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Aquisicao de Servigos para a Implementagao de uma Solugao de Gestao
Documental, Processos, Workflow e Arquivos, para o

Instituto Politécnico de Setubal
CONVITE

Convida-se V. Exas. a apresentar proposta para a aquisicdo de servicos para a
implementacdo de uma solucdo de gestdo documental, processos, workflow e
arquivos, para o Instituto Politécnico de Setubal (IPS) e para os Servicos de Acdo

Social do Instituto Politécnico de Setubal (SAS/IPS), conforme convite.

1. Entidade adjudicante
Instituto Politécnico de SetUbal, Campus do IPS — Estefanilha, 2910-761 Setibal,
telefone n° 265 548 820, com o seguinte hordrio de atendimento: das 9h30 as 12h00 e
das 14h30 as 16h30.

2. Orgdo que tomou a decisdo de contratar
A decisdo de abertura do procedimento foi tomada, pela Presidente do IPS, em 30
de maio de 2022.

3. Escolha das entidades convidadas
Nos termos conjugados do n° 6 do artigo 113°, da alinea a) do artigo 456° e do artigo
460°, todos do Codigo dos Contratos Publico (CCP), ndo podem apresentar proposta
no dambito deste procedimento entfidades especialmente relacionadas com
enfidades impedidas de participar, segundo os n° 2 e 5 do artigo 113° do CCP,
constituindo essa participacdo confraordenacdo muito grave, punivel com coima
de 7.500€ a 44.800€ e suscetivel da aplicacdo da sancdo de proibicdo de

participacdo, conforme disposto na alinea a) do artigo 456° e artigo 460° do CCP.

4. Critério de adjudicacgao
a) A adjudicacdo € feita de acordo com o critério da proposta

economicamente mais vantajosa, determinada pela seguinte modalidade:
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a. Multifator - Melhor relacdo qualidade-preco, na qual o critério de

adjudicacdo € composto pelos seguintes fatores:

i. Preco = preco proposto para a totalidade da prestacdo de

servicos, com uma ponderacdo de 75%;

i. Mérito Qualidade = o n.° de Implementacdes corresponde ao

numero de participacdes do gestor do projeto, enquanto

responsdvel pelo levantamento dos requisitos funcionais do

sistema e pela sua implementacdo operacional, em processos

de implementacdo de Sistemas de Gestdo Documental em

entidades publicas ou privadas com um numero de funciondrios

superior ou igual a 50, com uma ponderacdo de 25%

A experiéncia da equipa técnica a afetar & execucdo do confrato, assente na

prestacdo de servicos similares aos do contrato visado € fundamentada como fator

que densifica o critério de adjudicacdo pois constitui um aspeto da execucdo do

confrato com especial relevancia (“impacto significativo”) para a consecucdo dos

fins pretendidos.

O modelo de avaliacdo adotado

para o critério da proposta

economicamente mais vantajosa € o seguinte:

Pontuagdo Global, PG, resultard da aplicacdo da seguinte férmula:
PG=0,75*P +0,25* MQ

P (Prego) = ((Preco Base — Preco Proposto) / Preco Base) * 100

MQ (Mérito Qualidade)

N.°
Implementacoes | MQ
<20 0
>=20 e <30 25
>=30 e <40 50
>= 40 100

b) O preco inclui a execucdo de todas as

caderno de encargos € anexos;

prestacdes de servico objeto do
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C) Em caso de empate na pontuacdo final das propostas, serdo considerados

como fator de desempate os seguintes critérios pela ordem apresentada:
I. O concorrente que apresentar o preco da proposta mais baixo;
Il. O concorrente que apresentar 0 maior nUmero de implementacdoes

idénticas ao objeto do contrato;

d) Em caso de igualdade, nos critérios de desempate das subalineas anteriores,

o critério de desempate serd efetuado através de sorteio de entre as

propostas melhor classificadas e relativamente as quais se verifica o empate;

e) Para efeitos do disposto na alinea anterior, o jUri nofifica os concorrentes que

6.

apresentarem as propostas submetidas ao sorteio, com uma antecedéncia
minima de trés dias, da data, da hora e do local da sua realizacdo;

I. A cada concorrente é atribuido o nUmero correspondente & ordem de
enfrada da sua proposta e que serviu de base a elaboracdo da lista dos
concorrentes;

II. Numa urna sdo introduzidas as bolas com os nUmeros respetivos,
procedendo-se seguidamente 4 sua extracdo;

lll. A ordenacdo das propostas objeto do sorteio é efetuada de acordo com

a ordem da extracdo efetuada.

Modo de apresenta¢cao da proposta

A proposta deve ser elaborada e apresentada conforme modelo constante
do Anexo | do presente convite, devendo ainda juntar-se os documentos
constantes no ponto 6 do mesmo;

A proposta deverd obrigatoriamente ser redigida em lingua portuguesa e o
preco serd expresso em euros ndo incluindo o IVA;

A proposta deve ser apresentada exclusivamente na plataforma de
confratacdo  eletronica, acessivel afravés do  sitio elefréonico

https://www.acingov.pt.

Documentos que constituem a proposta

a) A proposta deve ser acompanhada dos seguintes documentos:

i.  Modelo constante no Anexo |, conforme alinea a) do ponto 5 do presente

convite, com o preco e indicacdo do niUmero de Implementacdes de
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Solucdes de Gestdo Documental, realizadas a entfidades publicas ou
privadas com um nUmero de funciondrios superior ou igual a 50, pelo
gestor do projeto encarregado da execucdo da presente prestacdo de
servicos, que o concorrente se compromete a afetar & execucdo do
contrato.

Para efeitos de avaliacdo, o fator relativo & experiéncia técnica a afetar
ao projeto é pontuado com estrita base nos niveis de experiéncia
declarados na proposta, sem identificacdo concreta de profissionais ou
comprovacdo documental do atributo, sem prejuizo do disposto na
alinea seguinte e no ponto n° 7 do convite.

Sem prejuizo da participagdo a enfidade competente para efeitos
criminais, e das demais consequéncias porventura aplicaveis, incluindo
as de natureza indemnizatéria, a falsificacdo de documentos ou a
prestacdo culposa de falsas declaracdes determina, consoante o caso,
a exclusdo da proposta, a ndo adjudicacdo da proposta ou a
caducidade da adjudicacdo.

Declaracdo emitida conforme o modelo Anexo I, (a que se refere a
alinea a) do n° 1 do artigo 57° do CCP), assinada pelo concorrente ou

por representante que tenha poderes para o obrigar;

b) A proposta pode, ainda, ser acompanhada dos seguintes documentos:

7.

Outros documentos considerados indispensdveis para a complementar;
Referéncia a aspetos e factos que sejam pertinentes e que contribuam

para a boa compreensdo da mesma.

Identificagdo do gestor do projeto

a) Além das demais formalidades aplicdveis, e sob cominacdo do disposto no n°

2 do artigo 105° do CCP, quando a falta resulte de facto imputdvel, a

celebracdo do confrato fica sujeita a expressa condicdo de o adjudicatdrio

apresentar ao IPS, entre a data da adjudicacdo e a da outorga, os elementos

seguintes:

ldentificacdo do gestor do projeto encarregado da execucdo da
prestacdo de servicos, em cumprimento dos atributos propostos nos termos
da alinea a) do ponto n° 4 do convite;

Documentacdo idonea que comprove os referidos atributos, relativa ao
técnico indicado para a execucdo do confrato, independentemente do

7
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tipo de vinculo ou de relacdo confratual estabelecido com o
adjudicatdrio para esse efeito, tais como (conforme necessdrio aquela
comprovacdo inequivoca) certificado de habilitacdes e/ou certiddo
emitida pela Ordem ou Associacdo Profissional onde o técnico esteja
inscrito, e Curriculum Vitae contendo a listagem dos projetos cuja autoria
ou coautoria € declarada para efeitos da proposta (objeto do contrato,
entidade adquirente e valor do contrato);

ii. Declaracdo, emitida, pessoalmente, pelo técnico afeto d execucdo do
confrato, sob o compromisso de honra, atestando a veracidade de todas
as informacodes constantes do seu Curriculum Vitae e autorizando o IPS @
tomar as diligéncias que repute necessdrias no sentido da confirmagdo
dessas informacdes, junto das entidades envolvidas;

iv. Declaracdo, emitida, pessoalmente, pelo técnico afeto a execucdo do
contrato, através da qual este se comprometa, incondicionalmente, a
prestar os servicos para os quais € indicado, salvo se a sua eventual

substituicdo for autorizada pelo IPS durante a execucdo do contrato.

8. Assinatura eletrénica

a) Todos os documentos carregados na plataforma, incluindo os documentos que
constituem as candidaturas e as propostas devem ser assinados
eletronicamente mediante a utilizacdo de certificados de assinatura eletronica
qualificada;

b) Os certificados a que se refere a alinea anterior sGdo emitidos por uma entidade
certificadora credenciada pela Autoridade Nacional de Seguranca
(informacdo disponivel em www.gns.gov.pt);

c) Nos casos em que o certificado utilizado ndo relacione o assinante com a sua
funcdo e poder de assinatura como sucede, por exemplo, com o Cartdo do
Cidaddo, deverd ser apresentado um documento oficial indicando o poder de
representacdo do signatdrio, que poderd ser a certiddo do registo comercial
ou uma procuracdo que confira os poderes necessdrios para os atfos

praticados ou a praticar.

9. Prazo de apresentagao da proposta
O envio da proposta e documentos que a constituem, deverdo, sob pena de
exclus@o, dar entrada na plataforma eletronica em https://www.acingov.pt, até ds

8
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23h59 (inclusive) do 6° dia, a contar da data do envio deste convite e caderno de

encargos.

10. Consulta Preliminar ao mercado

a) Foi efetuada uma consulta preliminar ao mercado, de acordo com o disposto
no artigo 35°- A do CCP, pelo que 0s concorrentes, poderdo solicitar, a sua
consulta através do endereco eletronico da entidade adjudicante -
confratacaopublica.dfap@ips.pt, até ao segundo dia Ufil, apds a data limite
da entrega das propostas.

b) Os documentos para consulta encontram-se na Divisdo Financeira
Aprovisionamento e Patrimoénio (DFAP) do IPS, sita na ESTSetubal, Campus do
IPS, Estefanilna 2914-761 Setubal, onde podem ser examinados, durante as
horas de expediente, no terceiro dia Util, apds a data limite da entrega das

propostas.

11. Esclarecimentos
O oérgdo competente para prestar esclarecimentos € o Juri.
Os esclarecimentos devem ser solicitados pelos interessados, por escrito, para o
endereco eletronico https://www.acingov.pt, no primeiro terco do prazo fixado para
a apresentacdo das propostas.
Os esclarecimentos a que se refere o niUmero anterior serdo prestados, por escrito, na
plataforma, até ao dia anterior do prazo fixado para apresentacdo das propostas.

Os esclarecimentos e eventuais refificacdes serdo juntos as pecas do procedimento.

12. Prego anormalmente baixo
Considera-se que o preco total da proposta € anormalmente baixo quando seja 50%
ou mais inferior ao preco base.
A fixacdo do preco anormalmente baixo assenta na necessidade de prever um limiar
de referéncia de precos considerados exequiveis, a luz dos precos de mercado

conhecidos em funcdo de contratos similares anteriores.

13. Documentos de habilitagdo
Com a notificacdo da adjudicacdo, serd o adjudicatdrio notificado para apresentar,

no prazo de 5 dias Uteis, os seguintes documentos:
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a) Declaracdo emitida conforme o modelo Anexo Il, (a que se refere a alinea q)
do n. 1 do artigo 81.° do CCP), assinada pelo adjudicatdrio ou por
representante que tenha poderes para o obrigar;

b) Documentos comprovativos de que ndo se encontra nas situacdes previstas
nas alineas b), d), e) e h) do artigo 55° do CCP;

c) Curriculo descritivo das experiéncias invocadas, declaracdes de honra
(sujeitas ao crime de falsidade), e autorizacdes para verificacdo das situacdes
junto das entidades envolvidas / clientes do gestor do projeto de acordo com
0 ponto n° 7 do presente programa “ldentificacdo do Gestor do Projeto”;

d) Certiddo do registo comercial, com todas as inscricoes em vigor, para
identificacdo dos titulares dos orgdos sociais de administracdo, direcdo ou

geréncia que se encontrem em efetividade de funcoes.

Verificando-se iregularidades nos documentos apresentados, serd concedido um

prazo de 5 dias Uteis para a respetiva supressdo.

14. Prestacdo de caugao
Ao adjudicatdrio ndo serd exigida a prestacdo de caucdo, nos fermos do n° 2 do
artigo 88° do CCP.

15. Contrato
O conftrato serd reduzido a escrito através da elaboracdo de um clausulado em
suporte informdatico com a aposicdo de assinaturas eletronicas, em data conveniente

entre as partes, apds a aceitacdo da minuta ou da decisdo sobre a reclamagdo.

O confrato integra ainda os seguintes elementos:

a) Os suprimentos de erros e omissdes do caderno de encargos identificados pelo
concorrente, desde que 0s mesmos tenham sido expressamente aceites pelo
orgdo competente para a decis@o de contratar;

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

c) O presente caderno de encargos;

d) A proposta adjudicada;

e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo

adjudicatdrio.
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Em caso de divergéncia enfre os documentos referidos no niumero anterior, a

respetiva prevaléncia é determinada pela ordem pela qual ai séo indicados.

16. Encargos

Sdo encargos do adjudicatdrio as despesas inerentes a elaboracdo da proposta.

17. Negociagdo

N&o hd lugar a negociacdo.

18. Apresentagao de propostas variantes

N&o € admissivel a apresentacdo de propostas variantes.

19. Prazo minimo da obrigagdo de manutengdo das propostas

O prazo minimo de obrigacdo de manutencdo das propostas € de 66 dias.

20. Pecas que constituem o procedimento
O processo relativo ao presente procedimento € composto pelas seguintes pecas:
a) Convite e seus anexos;

b) Caderno de encargos e seus anexos.

Os anexos ao convite sGo os seguintes:
a) Anexo | - Proposta;
b) Anexo Il - Declaracdo (a que se refere a alinea a) do n° 1 do artigo 57° do CCP);

c) Anexo lll - Declaracdo (a que se refere a alinea a) do n° 1 do artigo 81° do CCP).

O anexo ao caderno de encargos € o seguinte:
a) Anexo A - Especificacdes Técnicas
b) Anexo B -Declaracdo de Consentimento (Regulamento Geral de Protecdo de
Dados).
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ANEXO |
PROPOSTA

... ([nome, nUmero de documento de identificacdo e moradal), na qualidade de representante
legal de (1) ...(firma, nUmero de identificacdo fiscal e sede ou, no caso de agrupamento
concorrente, firmas, nUmeros de identificacdo fiscal e sede), depois de ter tomado
conhecimento do objeto de Consulta Prévia n° 04 - SC/IPS/2022 - Aquisi¢cdo de Servigos para
a Implementagdo de uma Solugdo de Gestdo Documental, Processos, Workflow e Arquivos,
para o Instituto Politécnico de SetUbal, obriga-se a executar todos os trabalhos que constituem
esse servico, em conformidade com o caderno de encargos, pelo preco totalde ......... (por
extenso e por algarismos), que ndo inclui o imposto sobre o valor acrescentado,

considerando-se para:

A. Implementacdo da Gestdo Documental, o valor de ......... (por extenso e por algarismos),
acrescido de IVA & taxa legal em vigor, que inclui, entre os demais trabalhos

contratualizados:

o) Levantamento, andlise e desenho funcional e técnico de 20 fluxos;
o Instalacdo, implementacdo e testes;

o Formacdo, Entfrada em Producdo e acompanhamento;

o) Implementacdo de plataforma de Balc&o Unico.

B. Suporte de manutencdo o valorde ......... (por extenso e por algarismos), acrescido de IVA
a taxa legal em vigor, para o prazo mdéximo dois anos, sendo o valorde. ......... (por extenso
e por algarismos), acrescido de IVA & taxa legal em vigor, por ano € o valor de ......... (por

extenso e por algarismos), acrescido de IVA & taxa legal em vigor, por més.

Mais declara que o nUmero de Implementacdes de Solucdes de Gestdo Documental
realizadas a entidades puUblicas ou privadas com um numero de funciondrios superior ou igual
a 50, pelo gestor do projeto encarregado da execucdo da presente prestacdo de servicos,
gue o concorrente se compromete a afetar & execucdo do contrato séo de ... (por extenso

e por algarismos) implementacoes.

Declara ainda que renuncia a foro especial e se submete, em tudo o que respeitar &
execucdo do seu contfrato, ao que se achar prescrito na legislagdo portuguesa em vigor.
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«[], representante legal da [], declara, sob compromisso de honra, que a sua representada
ndo se encontra em qualquer situacdo prevista no n° 6 do artigo 113° do Codigo dos Contratos

PUblicos.

Mais declara ter conhecimento de que a inexatiddo da presente declaracdo de
compromisso € suscetivel de configurar a pratica de um crime de falsas declaracdes, previsto
no artigo 348°-A do Cdédigo Penal, punido com pena de prisdo até um ano ou com pena de

multa, se pena mais grave ndo Ihe couber por forca de outra disposicdo legaly

Data ...
Assinatura ...

(1) Aplicavel apenas a concorrentes que sejam pessoas coletivas
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ANEXO II
MODELO DE DECLARACAO

[a que se refere a alinea a) do n.° 1 do artigo 57.° do CCP]

1 - ... (nome, nuUmero de documento de identificacdo e morada), na qualidade de
representante legal de (1)... (firma, niUmero de identificacdo fiscal e sede ou, no caso de
agrupamento concorrente, firmas, nimeros de identificacdo fiscal e sedes), tendo tomado
inteiro e perfeito conhecimento do caderno de encargos relativo & execucdo do contrato a
celebrar na sequéncia do procedimento de Consulta Prévia n° 04 - SC/IPS/2022 - Aquisicdo
de Servigcos para a Implementagcdo de uma Solugdo de Gestdo Documental, Processos,
Workflow e Arquivos, para o Instituto Politécnico de Setibal, declara, sob compromisso de
honra, que a sua representada (2) se obriga a executar o referido contrato em conformidade
com o conteldo do mencionado caderno de encargos, relativamente ao qual declara
aceitar, sem reservas, fodas as suas cldusulas.

2 - Declara também que executa o referido contrato nos termos previstos nos seguintes
documentos, que junta em anexo (3):

a)...

p)...

3 - Declara ainda que renuncia a foro especial e se submete, em tudo o que respeitar &
execucdo do referido contrato, ao disposto na legislacdo portuguesa aplicdvel.

4 - Mais declara, sob compromisso de honra, que ndo se encontra em nenhuma das situacoes
previstas no n.° 1 do artigo 55.° do Cdédigo dos Contratos PUblicos.

5 - O declarante tem pleno conhecimento de que a prestacdo de falsas declaracdes implica,
consoante o caso, a exclusGo da proposta apresentada ou a caducidade da adjudicacdo
gue eventualmente sobre ela recaia e constitui confraordenagcdo muito grave, nos termos do
artigo 456.° do Cdodigo dos Contratos Publicos, a qual pode determinar a aplicacdo da
sancdo acessoéria de privacdo do direito de participar, como candidato, como concorrente
ou como membro de agrupamento candidato ou concorrente, em qualquer procedimento
adotado para a formacdo de contratos publicos, sem prejuizo da participacdo a entidade
competente para efeitos de procedimento criminal.

6 - Quando a entidade adjudicante o solicitar, o concorrente obriga-se, nos fermos do
disposto no artigo 81.° do Cdédigo dos Contratos Publicos, a apresentar os documentos
comprovativos de que ndo se encontra nas situacoes previstas nas alineas b), d), ) e h) do
n.° 1 do artigo 55.° do referido Codigo.

7 - O declarante tem ainda pleno conhecimento de que a ndo apresentacdo dos
documentos solicitados nos termos do nUmero anterior, por motivo que Ihe seja imputdvel,
determina a caducidade da adjudicacdo que eventualmente recaia sobre a proposta

apresentada e constitui contraordenacdo muito grave, nos termos do artigo 456.° do Cédigo

14
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dos Contratos Publicos, a qual pode determinar a aplicacdo da sancdo acesséria de
privacdo do direito de participar, como candidato, como concorrente ou como membro de
agrupamento candidato ou concorrente, em qualguer procedimento adotado para a
formacdo de contratos puUblicos, sem prejuizo da participacdo d entidade competente para

efeitos de procedimento criminal.

... (local),... (data),... [assinatura (4)].

(1) AplicAvel apenas a concorrentes que sejam pessoas coletivas.

(2) No caso de o concorrente ser uma pessoa singular, suprimir a expressdo «a sua representadan.

(3) Enumerar todos os documentos que constituem a proposta, para além desta declaragdo, nos termos
do disposto nas alineas b), c) e d) don.° 1 e nos n.os 2 e 3 do artigo 57.°

(4) Nos termos do disposto nos n.os 4 e 5 do artigo 57.°
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ANEXO Il

MODELO DE DECLARACAO

[a que se refere a alinea a) do n° 1 do artigo 81 ° do CCP]

1 - ... (nome, nUmero de documento de identificacdo e morada), na qualidade de
representante legal de (1)... (firma, niUmero de identificacdo fiscal e sede ou, no caso de
agrupamento concorrente, firmas, nUmeros de identificacdo fiscal e sedes), adjudicatdrio(a)
no procedimento de Consulta Prévia n° 04 - SC/IPS/2022 - Aquisicdo de Servigcos para a
Implementagdo de uma Solugdo de Gestdo Documental, Processos, Workflow e Arquivos,
para o Instituto Politécnico de Setibal, declara, sob compromisso de honra, que a sua
representada (2) ndo se encontra em nenhuma das situagoes previstas no n.° 1 do artigo 55.°
do Cdédigo dos Contratos PUblicos:

2 - O declarante junta em anexo [ou indica...como endereco do sitio da Internet onde podem
ser consultados (3)] os documentos comprovativos de que a sua representada (4) ndo se
encontra nas situacdes previstas nas alineas b), d), e) e h) do n.° 1 do artigo 55.° do Cddigo
dos Contratos Publicos.

3 - O declarante tem pleno conhecimento de que a prestacdo de falsas declaracdes implica
a caducidade da adjudicacdo e constitui contraordenacdo muito grave, nos termos do
artigo 456.° do Cdédigo dos Contratos Publicos, a qual pode determinar a aplicacdo da
sancdo acessoéria de privacdo do direito de participar, como candidato, como concorrente
ou como membro de agrupamento candidato ou concorrente, em qualquer procedimento
adotado para a formacdo de contratos publicos, sem prejuizo da participacdo a entidade

competente para efeitos de procedimento criminal.

... (locdal),... (data),... [assinatura (5)].

(1) AplicAvel apenas a concorrentes que sejam pessoas coletivas.

(2) No caso de o concorrente ser uma pessoa singular, suprimir a expressdo «a sua representadan.
(3) Acrescentar as informagdes necessdrias a consulta, se for o caso.

(4) No caso de o concorrente ser uma pessoa singular, suprimir a expressdo «a sua representadan.
(5) Nos termos do disposto nos n.os 4 e 5 do artigo 57.°
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Consulta Prévia n° 04 - SC/IPS/2022
Aquisicao de Servigos para a Implementagao de uma Solugao de Gestao
Documental, Processos, Workflow e Arquivos, para o

Instituto Politécnico de Setubal

CADERNO DE ENCARGOS

1. Objeto do procedimento

O objeto do confrato consiste, de acordo com as cldusulas técnicas descritas neste
caderno de encargos, na aquisicdo de servicos para a implementacdo de uma
solucdo de gest@do documental, processos, workflow e arquivos, para o Instituto

Politécnico de Setubal (IPS).

2. Pre¢o base
Preco base é o preco mdximo que o IPS se dispde a pagar pela execucdo de todas
as prestacdes que constituem o fornecimento de servicos a confratar,
correspondendo ao valor mdximo de 60.000,00 euros (sessenta mil euros), ndo
incluindo o IVA, nGdo podendo ultrapassar os seguintes valores totais:
e A- Implementacdo da Gestdo Documental, no valor maximo de 36.000,00
euros (trinta e seis mil euros) acrescido de IVA d taxa legal em vigor, que inclui;
o Levantamento, andlise e desenho funcional e técnico de 20 fluxos;
o Instalacdo, implementacdo e testes;
o Formacdo, Entfrada em Producdo e acompanhamento;
o Implementacdo de plataforma de Balcdo Unico.
e B-Suporte de manutencdo, no valor méximo de 24.000,00 euros (vinte e quatro
mil euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, para o prazo maximo dois
anos, sendo12.000,00 euros (doze mil euros) por ano, acrescido de IVA a taxa

legal em vigor.

3. Exclusdao de propostas
E excluida a proposta cuja andlise revele:
a) Um preco contratual superior ao preco base;
b) Caracteristicas técnicas e funcionais diferentes das especificacdes exigidas

no caderno de encargos.
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4. Prazo de execugdo

a) O fornecedor terd de garantir a execucdo de todas as prestacdes objeto do
contrato, com a aceitacdo definitiva da conclusdo do projeto, no prazo de
entrega maximo de 6 meses, apds a assinatura do contrato, nomeadamente;

¢ Implementacdo da Gestdo Documental:
a. Levantamento, andlise e desenho funcional e técnico de 20 fluxos;
b. Instalacdo, implementacdo e testes;
c. Formacdo, entrada em producdo e acompanhamento.
d. Implementacéo de plataforma de Balcdo Unico.

b) O suporte de manutencdo previsto nas especificacdes técnicas, do caderno de
encargos, tem a duracdo de um ano a contar da data da aceitacdo definitiva
da conclusdo do projeto, e serd automaticamente renovado por igual periodo
de um ano se nenhuma das partes o denunciar, mediante notificacdo & outra por
carta registada com aviso de rececdo, com antecedéncia minima de sessenta
dias em relacdo ao seu termo ou d data de renovacdo;

c) O prazo mdximo de vigéncia do contrato de manutencdo, incluindo renovagoes,

€ de dois anos.

5. Obrigagoes de sigilo

O adjudicatdrio deve guardar sigilo sobre toda a informacdo e documentacdo,
técnica e ndo técnica, comercial ou outra relativa ao IPS, de que possa ter
conhecimento, ao abrigo ou em relacdo com a execucdo do contrato.

A informacdo e a documentacdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser
transmitidas a terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento
gue ndo o destinado direta e exclusivamente, d execucdo do confrato.

Exclui-se do dever de sigilo previsto a informacdo e a documentacdo que forem
comprovadamente do dominio publico, & data da respetiva obtencdo pelo
adjudicatdrio ou que este seja legalmente obrigado a revelar, por forca da lei, de
processo judicial ou a pedido de autoridades reguladores ou outras entidades
administrativas competentes.

O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de 3 anos a contar do
cumprimento ou cessacdo, por qualquer causa, do confrato, sem prejuizo da

sujeicdo subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, &
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protecdo de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianca

devidos as pessoas coletivas.

6. Especificagcoes técnicas

A prestacdo de servicos a fornecer pelo adjudicatdrio deverd obedecer ds
especificacdes fécnicas, constantes no caderno de encargos € no Anexo A —

Especificacdes Técnicas.

7. Preco contratual
a) Pelo fornecimento dos servicos objeto do contrato o IPS pagard o valor total
do preco contratual constante da proposta adjudicada, acrescido de IVA &
taxa legal em vigor.

b) N&o é admitida a revisdo de precos durante o prazo de vigéncia do contrato.

8. Condigoes de pagamento
Os pagamentos serdo efetuados no prazo de 30 dias seguintes d data da aceitacdo
das faturas, as quais s6 devem ser emitidas, apds o vencimento das seguintes

obrigacdes a que se referem:

A. Implementacdo da Gestdo Documental:

e Levantamento, andlise e desenho funcional e técnico | 35% do valor adjudicado em

de 20 fluxos; A
e Instalagcdo, implementacdo e testes; 35% do valor adjudicado em
A

e Formacdo, Entrada em Producdo e acompanhamento; | 15% do valor adjudicado em

A

e Implementacdo de plataforma de Balcdo Unico. 15% do valor adjudicado em
A

B. Suporte de manutencdo Mensal, de acordo com o

valor adjudicado em B

As faturas terdo de ser emitidas, o mais tardar, até ao 5° dia 0til apds as obrigacdes a
que se referem.
Se nada for difo em contrdrio, a fatura considera-se aceite no prazo de 15 dias Uteis

a contar da sua rececdo.
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O atraso no pagamento da fatura terd as consequéncias previstas na lei,
designadamente o pagamento dos juros de mora sobre o montante em divida, nos

termos do artigo 326° do CCP.

9. Cessao da posi¢cao contractual

A cessdo da posicdo contratual por qualquer das partes depende da autorizacdo
da outra, sendo em qualquer caso vedada nas situacdes previstas no n.° 1 do artigo
317.°do CCP.

10. Subcontratagao
O adjudicatdrio ndo poderd, por qualquer forma, subcontratar terceiras entidades
para a readlizacdo de ftarefas relativas ao objeto do contrato, sem prévio

consentimento do IPS.

11. Rescisdao do Contrato

A rescisdo ndo prejudica quaisquer acdes de responsabilidade civil por factos
verificados durante o periodo de vigéncia do confrato.

O incumprimento, por uma das partes, dos deveres resultantes do confrato confere,
nos termos gerais do direito, d outra parte o direito de rescindir o confrato, sem
prejuizo das correspondentes indemnizacoes legais.

Para efeitos do disposto no pardgrafo anterior, considera-se incumprimento definitivo
quando se verificar que o objeto do contrato ndo corresponde as caracteristicas e
especificacdes que lhe sdo atribuidas na proposta e restante documentacdo

apresentada pelo adjudicatdrio.

12. Encargos e Responsabilidade com Patentes

Serdo inteiramente da conta do adjudicatdrio os encargos e responsabilidades
decorrentes da utilizacdo, no fornecimento de materiais, de elementos de
construcdo, de “software” ou “hardware” ou outros que respeitem a quaisquer
patentes, licencas, marcas, desenhos registados e outros direitos de propriedade
industrial.

Se o IPS vier a ser demandado por ter sido infringido na execucdo dos frabalhos

qualquer dos direitos mencionados no paragrafo anterior, o adjudicatdrio indemniza-

20
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lo-& integralmente de todas as despesas que haja de fazer, e de todas as quantias

que tenha de pagar.

13. Cumprimento e Incumprimento

a.

Ambito

i. O cumprimento corresponde a realizacdo das prestacdes a que as partes se

encontram vinculadas por efeito do contrato, de forma exata e pontual.

Nos termos da lei e do contrato, o incumprimento, por facto que |he seja
imputdvel, constitui o co-confratante no dever de indemnizar o IPS, sem
prejuizo da aplicacdo das sancdes contratuais administrativas e da
resolugdo sancionatdéria, conforme se justifique, ou de outras consequéncias
legalmente previstas.

As importancias devidas pelo co-confratante a fitulo indemnizatério ou
sancionatoério sdo suscetiveis de compensacdo nos pagamentos a realizar
pelo IPS, bem como de efetivacdo através das quantias caucionadas, se
existirem.

As sancdes de natureza pecunidria fixadas nas cldusulas seguintes
destinam-se a punir o inadimplemento e a compelir o co-contratante a
restabelecer o cumprimento das prestacdes contratuais em falta, ndo
revestindo a natureza de cldusula penal e ndo obstando a que o IPS seja

indemnizado pelo dano excedente.

Sang¢oes contratuais de natureza pecunidria

Em caso de incumprimento, em geral, de qualquer obrigacdo decorrente
da lei ou do contrato, o IPS pode aplicar ao cocontratante uma sancdo
pecunidria em valor correspondente até um por mil do preco confratual,
por cada falta e por cada dia em que se mantenha a situacdo de
incumprimento, apds notificacdo para a respetiva supressdo.

O IPS pode ainda aplicar ao co-confratante a sancdo prevista no nimero
anterior por cada dia de afraso que lhe seja imputdavel no cumprimento de
qualquer prestacdo objeto do contrato, sempre que inexista prazo fixado
para o cumprimento da obrigacdo e este seja fixado pelo IPS, com
razoabilidade e porrazdo justificada, com a antecedéncia minima de cinco

dias Uteis.
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A medida das sancdes € determinada em funcdo da gravidade do
incumprimento, nomeadamente, considerando a duracdo da infracdo, a
sua eventual reiteracdo, o grau de culpa do co-contratante e as
consequéncias que advenham do incumprimento.

Sem prejuizo do disposto no n° 3 do artigo 329° do CCP, o valor acumulado
das sancdes pecunidrias aplicadas ndo pode exceder 20% do preco

confratual.

Outras sangoes coniratuais administrativas

Sem prejuizo do direito 4 resolucdo e das demais consequéncias
indemnizatoérias e sancionatoérias, bem como da faculdade estabelecida no
artfigo 318>-A do CCP, o incumprimento do contrato legitima,
subsidiariaomente, o IPS a adquirir no mercado as prestacdes em falta,
suportando o co-confratante quaisquer custos acrescidos que decorram

desse facto, incluindo os relacionados com o eventual acréscimo de preco.

14. Despesas

Correm por conta do adjudicatdrio todas as despesas em que este haja de incorrer

em virtude do cumprimento de obrigacdes emergentes do contrato.

15. Faturagao

As faturas deverdo ser emitidas em nome do Instituto Politécnico de Setdbal, Edificio
Sede, Campus do IPS — Estefanilha, 2910 - 761 Setubal, NIPC 503 720 364, indicando,

ainda, o nUmero de compromisso que ird constar na requisicao oficial e contrato.

16. Prote¢cao de Dados

a) O Instituto Politécnico de SetUbal informa que os eventuais dados pessoais

b)

recolhidos no dmbito da celebracdo e vigéncia do presente contrato tém por

objetivo /finalidade o cumprimento das obrigacdes decorrentes do mesmo.

Nesta conformidade, os dados necessarios podem ser comunicados & Autoridade

Tributdria e Aduaneira e a quaisquer outras entidades que, de acordo com alei e

os fins que prossigam, tenham direito a aceder aos dados pessoais eventualmente

fratados.
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c

d)

f)

Os dados pessoais recolhidos serdo guardados e tratados durante o periodo de
vigéncia do confrato e, apds a sua cessacdo, pelo prazo que a legislacdo fiscal
indicar e que, atualmente, € de dez anos.

O ftitular dos dados tem o direito de acesso aos seus dados e de requerer a sua
refificacdo, o direito de aceder ao registo do seu fratamento, ao seu
apagamento apds o decurso dos prazos legais decorrentes da legislacdo fiscal
ou outra aplicdvel, bem como & sua portabilidade.

Com a adesdo ao caderno de encargos o adjudicatdrio compromete-se
expressamente a respeitar o Regulaomento Geral de Protecdo de Dados, na
versdo atualmente em vigor e aindicar as respetivas politicas de privacidade que
prossegue, que serdo anexadas ao contrato.

Com a assinatura do contrato o adjudicatdrio, compromete-se a assinar a

declaracdo, conforme anexo B, do caderno de encargos.

17. Legislagdo aplicavel

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

no CCP e demais legislacdo aplicavel e, em qualquer caso, sempre a Lei Portuguesa.
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ANEXO A

Especificagoes Técnicas

1. Introdugao

O Instituto Politécnico de Sefubal ndo possui atualmente nenhuma aplicacdo de
gest@o documental, de registo de correspondéncia ou de frabalho colaborativo.
Com o objetivo de responder a esta necessidade, o Instituto Politécnico de Setubal
opta pela utilizacdo da aplicacdo de utilizacdo livre (open source) composta pelo

programa Filedoc e o aplicativo integrado de Balc&o Unico.

A aplicacdo de utilizacdo livre disponibiliza um conjunto de ferramentas recorrendo
as mais modernas tecnologias, implementa mecanismos de otimizacdo de métodos
de tfrabalho e fluxos de circulacdo da informacdo, registo centralizado de toda a
correspondéncia (das mais variadas tfipologias e suportes), disponibilizando um
mecanismo de arquivo/repositério centralizado de documentos, assim como o
acesso rapido e um controlo efetfivo de acessos sobre toda a informacdo que circule

no Instituto Politécnico de Setubal.
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2. Requisitos funcionais

Consulta Prévia n° 04-SC/IPS/2022

A aplicacdo assegura os seguintes requisitos:

1. Utilizacdo de um nUmero ilimitados de utilizadores e sem qualquer tipo de

limitacdo em termos de armazenamento de dados e documentos;

2. Disponibilizacdo de repositério centralizado de documentos, permitindo

importar, exportar, arquivar e associar qualquer tipo de documentos

(imagens, documentos MS Office, PDF’s, ficheiros de videos ou de som),

permitindo associar documentos de forma manual pelos utilizadores ou

importados diretamente de qualquer solucdo de negdcio (via web services)

e suporta a exportacdo de documentos e respetivos metadados.

Nas operacoes indicadas deve suportar pelo menos os seguintes formatos.

Operacado

Formatos (minimos)

Indexacdo Integral

Ms Office, PDF, Open Document
(ISSO/IEC 26300);

AVI, MP4, MKV;

MP3, WAV, OGG;

JPEG, TIFF, PNG;

Indexacdo parcial (por metadados)

Ms Office, PDF, Open Document
(ISO/IEC 26300);

AVI, MP4, MKV;

MP3, WAV, OGG;

JPEG, TIFF, PNG;

Visualizacdo/Possibiidade de  fazer

download para o PC

Ms Office, PDF, Open Document
(ISO/IEC 26300);

AVI, MP4, MKV;

MP3, WAV, OGG;

JPEG, TIFF, PNG;

OCR (automdtico a partir dos postos de

digitalizacdo)

PDF (imagem);

3. Mltiplos repositérios de documentos.
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Existéncia de multiplos repositérios, devendo estes ser alojados em file-system
ou em base de dados. Em termos fisicos estes deverdo ser alojados em
equipamentos do cliente ou residentes num servico cloud que cumpra os

requisitos legais de protecdo de dados em vigor.

Mecanismos de integracdo.

Assegura a integracdo da aplicacdo de utilizacdo livre com as restantes
aplicacdes do Instituto, disponibilizando um conjunto de web services,
devidamente documentados, que permitam executar de forma

programatica as suas funcionalidades.

Indexa¢cdo manual de documentos.
Possibiidade de caracterizacdo dos documentos através de vdarios
descritores, inseridos manualmente pelos utilizadores, como por exemplo,

data, assunto, nUmero, despacho, tipologia do documento, entre outros.

Indexacdo automdatica de documentos.

Possibilidade de arrastar um documento (drag and drop) para uma
determinada pasta eletréonica, sendo atribuido a este, de forma automdatica,
um conjunto de propriedades que estejam associadas a essa pasta, por
exemplo, data, assunto, nUmero, distribuicdo de workflow associada, entre
outros, efetuando de forma automdatica, um registo na solucdo de gestdo

documental.

Suporta multiplos pontos de entrada os quais podem ser tratados
automaticamente (individualmente ou em lote).

O fratamento automdatico inclui: classificacdo automdtica, indexacdo
automadtica integral/parcial e associagdo automatica a workflow. Os pontos
de entrada a suportar resultam de monitorizacdo e/ou interacdo com: pastas
(filesystem) locais ou de rede, contas de correio eletronico, aplicacdes
externas, digitalizadores dedicados, como por exemplo KOFAX, que
permitem automatizar o reconhecimento de campos de um documento.

Dispositivos moveis (file upload), entre outros.

Possibilidade de implementar o conceito de "dossier/pasta de processo

eletréonico”. Esta funcionalidade deve permitirimplementar os conceitos de:
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10.

11.

12.

e Pasta e subpasta (modelo de arquivo semelhante ao modelo de
processo e subprocesso fradicionalmente utilizado em formato papel);

e "“Separadores”, atributo que ird permitir agrupar os documentos por
drea temdtica dentro de um “dossier/pasta de processo eletrénico”;

e Visualizador de documentos que permita consultar os documentos
sequencialmente, pdagina a pdgina, de uma forma semelhante a sua
consulta em formato papel. A solucdo deverd permitir efetuar o
download do documento para o PC, para permitir efetuar a
visualizacdo dos formatos ndo suportados;

e Possibilidade de selecdo de documentos, a partir do “dossier/pasta de
processo eletronico” para serem exportados, por exemplo para

gravacdo em suporte digital ou envio por email.

Campos de registo de documentos e dos processos parametrizaveis.

Possibilidade de criacdo ilimitada de campos de indexacdo adicionais (sem
limite do nUmero de campos a criar), com possibilidade de criar campos do
tipo alfanumeérico, numérico, data, tabelado, booleano e URL. Estes campos
devem ser criados através de aplicacdes de backoffice, sem que 0s

utilizadores tenham necessidade de ter conhecimentos de programacado.

Ecrdas dinGmicos.
Os ecrdas devem ser de fdcil leitura e interpretacdo. Estes campos devem ser
agrupados por dreas e s6 devem estar visiveis se tiverem informacdo

associada.

Plano de arquivo.

Possibiidade de definicdo de um plano de classificacdo e arquivo,
hierdrquico com um minimo de trés niveis, permitindo associar mais de um
tipo de classificacdo por cada documento. Ao plano de classificacdo deve
estar associada a gestdo do ciclo de vida dos documentos, quer estes se
encontrem em formato digital, quer em formato papel. A gestdo do ciclo de
vida dos documentos deve permitir a definicdo de prazos de retencdo de
documentos em formato eletrénico e fisico, para cada uma das fases (ativa
e semi-ativa), indicando qual o destino dos mesmos (conservacdo total ou

parcial ou eliminacdo).

Pesquisa por dados de indexacdo.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Pesquisa por qualquer dado de qualquer campo utiizado para a

caracterizacdo do documento.

Pesquisa pelo conteudo dos documentos.
Pesquisa em texto integral por qualquer palavra ou conjunto de palavras que
inftegrem o documento (metadados), mesmo dos que tenham sido

digitalizados (excecdo dos documentos manuscritos).

Historico de alteracdes dos dados das operacdes numa ficha de indexacdo.
Registo de todas as operacdes efetuadas sobre determinado registo de

documento.

Conftrolo de Versoes.

Possibilidade de guardar as vdarias versdes de um documento exibindo
sempre aos utilizadores a mais recente, exceto quando explicitamente
solicitado pelo utilizador uma versdo anterior, e mediante controlo de acesso
a mesma. Deve permitir, das versdes existentes em histérico, repor uma versdo

gue ndo a Ultima.

Integracdo entre uma componente de frabalho colaborativo e a gestdo
documental.

Possibilidade de criar uma drea de trabalho colaborativo para elaboracdo
de documentos pertencentes a um determinado grupo de frabalho de forma
partiihada e posteriormente associd-lo a um “dossier/pasta de processo
elefronico”. No caso de ser criada uma nova versdo do documento no
dmbito do grupo de frabalho, essa alteracdo deve repercutir-se

imediatamente na gestdo documental.

Controlo de Acessos.
Deve ser possivel limitar os acessos ao nivel dos documentos, dos
“dossiers/pastas de processos eletronicos” e aos workflows. O acesso deve ser

definido consoante os perfis de utilizadores e/ou grupos de utilizadores.

Infegra¢cdo com Active Directory

A gestdo de utilizadores e grupos de utilizadores deve ser integrada com um
repositério Active Directory via conector LDAP, com recurso & sua variante
segura LDAPS.

Single Sign On:
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

Possibilidade de suportar mecanismos de Single Sign On para autenticacdo

de utilizadores.

Circulacdo de Documentos.

Possibiidade de registo da circulacdo dos documentos dentro da
organizacdo através de mecanismos de workflow ad-hoc ou utilizando
caminhos pré-definidos, devendo assegurar em qualquer dos casos O
controlo dos prazos de envio e despacho, assim como guardar todo o

histérico associado a sua circulagdo.

Requisitos obrigatdrios que o mddulo de workflow deverd disponibilizar:
e Eftapas sequenciais e paralelas
e Funcionalidade de post-its (notas/anotacdes que poderdo estar visiveis
apenas em determinadas etapas)
e Despacho em lote
e Funcionalidade de recall de etapas
e Workflows em difusédo

e Pesquisa e tratamento de etapas de subordinados

Distribuicdo de documentos para grupos.
Deve ser possivel definir a circulacdo de documentos para utilizadores e/ou
grupos de utilizadores, ficando nesse caso registado quem foi o utilizador do

grupo responsavel pelo despacho;

Editor de grafico de fluxos
Disponibilizacdo de um editor grafico para o desenho de fluxos, sendo
obrigatdrio que o mesmo utilize a notacdo BPMN(Business Process Model and

Notation).

Despacho a partir de interface grdfico de fluxos
Disponibilizacdo da funcionalidade de despacho a partir do editor grdfico

para desenho de fluxos.

Alertas.

Possibilidade de definicdo de alertas para os circuitos dos documentos dentro
da organizacdo, por circuito e por etapa, os alertas deverdo ser
parametrizveis em termos de texto da mensagem a enviar por correio
eletréonico. Alarmistica comrecurso a e-mail e a SMS, em toda a solugdo deve

permitir a definicdo de alertas para os circuitos de documentos dentro da
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

instituicdo, por circuito, por etapa. Disponibilizacdo da alarmistica por
gateway de SMS com garantia de compatibilidade com a Gateway de SMS

da administracdo publica.

Gestdo de Entidades.
Disponibilizacdo de mecanismos para a gestdo centralizada de todas as
entidades (remetente e destinatdrio) com os quais sejom trocados

documentos/correspondéncia.

Lista de documentos pendentes.
Disponibilizacdo ao utilizador uma lista de todos os documentos que estejam

pendentes e para processamento.

Infegracdo com o Microsoft Office.
Possibilidade de efetuar o registo direto de qualquer documento a partir da
interface de qualquer solucdo do MS Office (Word, Excel, Power Point ou

Outlook), no minimo considerando as suas duas Ultimas versoes.

Infegracdo com solucdes Microsoft em utilizacdo no IPS
Possibiidade de uma completa compatibilidade e integracdo com as

aplicacdes em utilizacdo (p.ex. SharePoint, Dynamics)

Ao concluir o tfratamento de uma etapa, possibilidade de associar uma
assinatura eletronica (PKI emitido pelo Windows Server, ou qualquer
certificado digital) e fambém a possibilidade de associar em simulténeo uma

assinatura digitalizada.

Possibilidade de pré-definir templates Office e PDF.
Os templates devem estar integrados de forma a auxiliar na elaboracdo de

novos documentos e a uniformizar a imagem da organizacdo.

Insercdo de informacdo proveniente de ficha de registo ou do processo em
qualquer documento.

Possibilitar que um utilizador possa definir varidveis que vao importar
automaticamente a informacdo que se encontra inserida em campos da
ficha de registo ou da ficha do processo, para um documento que esteja a

ser elaborado.

Interface web-responsive.
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34.

35.

36.

37.

Permitir o acesso a partir de qualquer browser e a partir de qualquer
dispositivo (PC, Tablet ou smartphone). A interface tem de se adaptar
dinamicamente ao dispositivo que o utilizador estiver a utilizar, nGdo devendo
ser necessario a instalacdo de qualquer software adicional. Por uma questdo
de usabilidade ndo se considera como vdlido o simples acesso a partir do

dispositivo movel, a inferface de base da solucdo.

Flexibilidade em termos de instalacdo.
Possibilidade de implementacdo nas instalacdes do IPS ou em solucdes cloud
provider que cumpram todos os requisitos legais no dmbito da protecdo de

dados.

Gestdo de Reunides.
O modulo de gestdo de reunides deve dar resposta aos seguintes requisitos:
e Preparacdo da Reunido, com definicdo:
e Tipo de reunido
e Assuntos da reunido
e Temas dareunido
e Criacdo automdatica da agenda da reunido
e Divulgacdo automdatica da agenda
e Gestdo da Reunido
e Deliberacdo de temas
e Fecho de reunido
e Geracdo automdtica de Ata

e Divulgacdo das deliberacdoes

Indicadores de Gestdo
Possibilidade de medir as atividades (respostas) e solicitacdes. Deve também
permitir medir o tempo médio de duracdo dos processos e bem como o

tempo médio em cada UO.
Balcdo Unico — Caracteristicas

Por forma a assegurar a componente de modernizacdo administrativa e em
particular dos processos e sistemas do Instituto, pretende-se implementar uma
plataforma de Balcdo Unico (on-line, em qualquer local e a qualquer
momento) de forma a aumentar a produtividade de todas as atividades e

disponibilizar todos os seus servicos regulares aos estudantes, candidatos,
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professores, antigos estudantes e publico em geral. Esta plataforma de balcdo

Unico deve assegurar os seguintes requisitos:

Infegracdo direta com a plataforma de gest@do documental, a nivel de

registo e workflow aquando da submisséo de cada requerimento;

Possibilidade de configurar a fase de cada pedido, que dd suporte ao

requerente no acompanhamento do estado do seu pedido;

Integracdo da plataforma de balcdo Unico com um gateway de

pagamentos, para os casos que o pedido tenha um custo associado;

Funcionalidade de caixa de transferéncia, que permite ao Instituto

enviar documentacdo ao requerente;

Permitir a disponibilizacdo de pedidos/requerimentos de acordo com o
perfil do requerente (ex: perfi docente terd um conjunto de

requerimentos proprios e distintos dos alunos);
O requerente deverd:

o Poder registar-se na plataforma e obter login e password de
acesso a mesma, sempre que tal seja considerado necessario;
Neste cendrio o sistema deverd dispor de ligacdo a
autenticacdo.gov para permitir o acesso com Cartdo de

Cidaddo ou Chave Movel Digital;
o Submeter pedidos/requerimentos acompanhados de anexos;

o Ter a possibilidade de acompanhar o seu pedido, isto &, saber a

cada momento em que estado se encontra 0 mesmo;

o Possibiidade de poder associar um novo documento a um
pedido existente, apds submissdo com referéncia a quem e

qguando foi efetuado.

38. Cumprimento integral dos requisitos expressos no Regulamento Nacional de

Interoperabilidade Digital — RNID.

Garantia de neutralidade tecnolégica e no dominio da interoperabilidade

documental, aimplementacdo deve assegurar a salvaguarda dos diferentes

requisitos:
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MoReq2010: Modular Requirements for Records Systems. UK: DLM

Forum. Disponivel em http://moreg2010.eu/ (documento publicado

pela Fundacdo DLM Férum, com o apoio da Comissdo Europeia, que
especifica requisitos funcionais e ndo funcionais para sistemas

eletronicos de gestdo de arquivo).

MIP: meta-informacdo para interoperabilidade. V1.0C. Lisboa: DGLAB,
2012. Disponivel em:

http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-

content/uploads/sites/16/2013/10/MIP_v1-Oc.pdf  (referencial que
expressa o conjunto de elementos de meta informacdo a utilizar no
contexto do governo eletronico para assegurar inferoperabilidade

semantica).

Qualguer documento ao ser colocado na Gestdo Documental, vai ser
associado a uma ficha de registo, a qual possui um conjunto de dados
de caracterizacdo do mesmo. Deste modo, deve ser possivel definir o
assunto, observacdes, data e referéncia na origem, entidades
externas com a qual o documento se relaciona, classificacdo
hierarquica seguindo a MEF (macroestrutura funcional, conceito

promovido pela DGLAB- http://arquivos.dglab.gov.pt/programas-e-

projectos/modernizacao-administrativa/macroestrutura-funcional-
mef/mef/) entre outras possibilidades.

Cumprimento do Regulamento Nacional de Interoperabilidade Digital
(RNID), das regras relativas ao quadro de interoperabilidade
semdantica e das regras relativas a standards de acessibilidade para

sitios na Internet.

Ligacdo a plataforma iAP, enquanto plataforma de integracdo
transversal a Administracdo PUblica, quer para consumo de web
services disponibilizados por outras entidades, quer para

disponibilizacdo de web services para outras entidades;

Cumprimento da Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 41/2018, de

28 de marco, no dambito das orientacdes técnicas para a
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Administracdo PUblica em matéria de arquitetura de seguranca das

redes e sistemas de informacdo relativos a dados pessoais;

VIl.  Confribuicdo para a utilizacdo mais sustentavel de recursos na
Administracdo PUblica, nos termos previstos na Resolugcdo do Conselho
de Ministros n.° 141/2018, de 26 de outubro;

VIIl.  Utillizacdo de mecanismos de identificacdo eletronica através da

autenticacdo.gov.

IX.  Quanto a gestdo da informacdo, a implementacdo da solucdo deve
permitir o cumprimento das orientacdes para a elaboracdo e solucdo
de instrumentos de avaliacdo documental: Portarias de gestdo de
documentos e relatérios de avaliacdo. Lisboa: DGLAB, 2010. Disponivel
em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/MIP_v1-Oc.pdf, bem como o

Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de
27 de abril de 2016, relativo a protecdo das pessoas singulares no que
diz respeito ao tfratamento de dados pessoais e a livre circulacdo

desses dados.

X. Para todos os referenciais deve ser usado sempre a versdo mais
recente dos mesmos, disponivel a data de implementacdo e deverdo
ser formalmente registadas, com recurso a suporte escrito, fodas as
eventuais antinomias detetadas na implementacdo dos referenciais

listados.

3. Especificacoes de servicos

Gestao de projeto

e Coordenacdo e acompanhamento das fases do projeto;
e Levantamento e caracterizacdo do modelo de funcionamento da

organizacdo e definicGo do modelo de implementacdo a adotar.
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Levantamento, andlise e desenho funcional e técnico dos processos no IPS

e Andlise do plano de classificacdo;

¢ Metodologias de classificacdo, registo, arquivo e encaminhamento;

e Definicdo da politica e procedimentos de digitalizacdo de documentos;

e Definicdo das regras internas de circulacdo de documentos no IPS (AD
HOC) e suas aprovacoes;

e I|dentificacdo de tipos de documentos (internos e externos) com o objetivo
de normalizar as templates do IPS;

e Definicdo da situacdo futura do processo, representada em fluxo ou
diagrama usando a notacdo BPMN.;

e Definicdo das regras, acdes e condicdes do processo a implementar no
sistema de Gestdo documental;

e Apresentacdo um relatério com o modelo de funcionamento mais
adequado as necessidades para discussdo com os responsdveis do IPS de

modo a atingir o modelo a implementar.

Instalagdo, parametrizagao e testes da solugdo proposta

e Parametrizacdo do sistema:
o Tipos de documentos e respetivo plano de classificacdo e meto-
dados associados;
o Tipos de processos e respetivo plano de classificacdo e meta-dados
associados;
o Utilizadores / permissoes;
o Entidades;
o Tipos de circulacodes;
o Workflows.
e Instalacdo e configuracdo do sistema no servidor;
e Instalacdo e parametrizacdo de uma funcionalidade de digitalizacdo nos
equipamentos do IPS,

e Importacdo da base de dados de entidades internas e externas.

Acoes de formagado e producdo de material de apoio a utilizagdo do sistema
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e Formacdo ao expediente;
e Formacdo a utilizadores;

e Formacdo de administracdo.

Implementagcao e acompanhamento da entrada em Producgao

e Acompanhamento a entrada em producdo do sistema.

Balcdo Unico

e Implementacdo

Suporte durante 2 anos apés a entrada em produgdo

O modelo de suporte deverd garantir a qualidade da utilizacdo do sistema em
producdo afravés da disponibilizacdo de novas versdes e do acesso a um centro
de suporte onde deverd ser possivel definir o fipo de incidente de suporte (IS) e

qual a sua priocridade.

4. Formag¢ao e documentagao

O programa de formacdo devera:

1) Dotar os utilizadores finais dos conhecimentos necessdrios para uma ufilizacdo

correta da solucdo;

2) Criar uma equipa de key users devidamente formados, que fiquem auténomos, de
forma a assegurar o enquadramento e formacdo de futuros utilizadores, bem como

efetuar alteracoes as diferentes parametrizacdes da solucdo.

Cada moddulo da solucdo deverd ser ministrado por meio de demonstracdo /
simulacdo permitindo uma aproximacdo prdatica da realidade, essencial para uma
melhor compreensdo. Deverdo ser realizados exercicios individuais e / ou de grupo,
que permitirdo uma reflexdo sobre as matérias apresentadas, bem como, a

formulacdo e esclarecimento de duvidas.

Formagao de “Key Users”
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Esta formacdo deverd ser dirigida aos utilizadores chave identificados pelo IPS
(incluindo o expediente), que deverdo posteriormente realizar as acdes de formacdo

internacs.

Estes utilizadores deverdo ficar também com os conhecimentos necessdrios para a
prestacdo de um apoio de primeira linha na operacionalizacdo da solucdo, de modo

a dar resposta as questdoes que normalmente sdo colocadas pelos utilizadores finais.

As acoes de formacdo ndo devem exceder 12 participantes por sessdo.

Formacgao de Utilizadores

Esta formacdo deverd capacitar os utilizadores, dos conhecimentos necessdrios para
assegurar uma correta utilizacdo e exploracdo das diferentes funcionalidades

disponibilizadas pela solucdo.

As acoes de formacdo ndo devem exceder os 50 participantes por sessdo.

Formagao de Administrador da Solugao

Esta acdo de formacdo deverd capacitar utilizadores a funcionarem como
administradores da aplicacdo, dotando-os de conhecimentos que garantam o seu
normal funcionamento e assegurem a manutencdo do sistema de forma a garantir
uma perfeita administracdo e a sua permanente operacionalidade. Estes utilizadores

deverdo também participar na formacdo de “Key Users”.

As acoes de formacdo ndo devem exceder os é participantes por sessdo.

Documentagado

Deverdo ser apresentados e entregues manuais de apoio d operacionalizacdo da
solucdo, relatério da instalacdo efetuada, documentacdo de apoio O manutencdo

do sistema e documentacdo dos WebServices disponibilizados.

e Manual de Utilizador — manual destinado aos utilizadores finais da aplicacdo

e Manual de Administrador — manual destinado aos técnicos responsdveis pela

administracdo da aplicacdo
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e Manual de instalacdo — manual destinado aos técnicos que pretendam

instalar o software

Todos os manuais deverdo ser elaborados em lingua portfuguesa e fornecidos em

formato digital.

5. Garantia e suporte

O sistema deverd ter garantia durante dois anos, a contar a partir da aceitacdo
definitiva da conclus@o do projeto e o adjudicante deverd proceder a correcdo sem
encargos adicionais, de qualquer erro ou programa¢cdo que ndo esteja de acordo

com a respetiva especificacdo.

A solucdo a apresentar deverd prever o suporte de manutencdo e subscricdo de

servicos por um periodo de 2 anos.

O contrato de manutencdo anual deverd garantir a disponibilidade de versdes que
permitam a adequacdo do software a legislacdo em vigor, a compatibilidade com

novas versoes do Windows, Office e versdes de browsers e novas funcionalidades.

Todos os contactos e comunicacdo de problemas em geral efetuados junto dos

servicos de suporte deverdo ser considerados como incidentes de suporte (IS).
Tipos de incidentes de suporte:

* Erro

* Problema

Os tempos de resposta para o inicio da resolucdo de incidentes do tipo “Erro” devem

depender da criticidade do problema:
* Criticidade alta —sistema parado em toda a organizacdo: 4 horas Uteis

e Criticidade média — Problema de alguma importdncia (bug), prejudicando

funcionamento do sistema e que afete toda a organizacdo: 24 horas Uteis

e Criticidade baixa - Problema (bug) que gera algumas restricdes ao pleno

funcionamento do sistema e que afete menos de 10 utilizadores: 40 horas Uteis

38



l

IPS Instituto
Politécnico de Setubal

Criticidade | Tem po de resposta
Alta 4 horas

Média 24 horas

Baixa 40 horas

Consulta Prévia n° 04-SC/IPS/2022

O tempo de resposta representa o espaco temporal compreendido entre o registo

do incidente e a altura de inicio da resolucdo ou contorno do problema reportado.

A proposta a apresentar deve indicar explicitamente o contacto telefénico de

suporte em hordrio laboral e o contacto de email para reportes fora desse hordrio.
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ANEXO B

DECLARAGCAO DE CONSENTIMENTO
(Regulamento Geral de Prote¢cdo de Dados)

Nome), na qualidade de (indicar) e na sequéncia da celebracdo do contrato (especificar)
declara ter tomado conhecimento da Politica de Protec&o de Dados do Instituto Politécnico

de Setubal, dando o seu consentimento para a recolha dos seus dados pessoais.

Mais declara ter conhecimento que os dados recolhidos podem ser comunicados ¢
Autoridade Tributdria e Aduaneira e a quaisquer outras entidades que, de acordo com a lei

e os fins que prossigam, fenham direito a aceder aos seus dados pessoais.

SetUbal, dia de més de ano

(Nome)
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