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CADERNO DE ENCARGOS

CONTRATACAO DE SERVICOS DE CUSTODIA EXTERNA E GESTAO DO ARQUIVO DOCUMENTAL DO IGFSS
PARTE | — DISPOSICOES GERAIS
CLAUSULA 1.2 - OBJETO

O presente caderno de encargos compreende as clausulas juridicas e técnicas a incluir no contrato a celebrar na sequéncia do
procedimento pré-contratual por Concurso Publico, que tem por objeto principal a contratagdo de servigos de custddia externa

e gestdo do arquivo documental do IGFSS, em todo o territério de Portugal Continental.

De acordo com a nomenclatura de referéncia aplicavel aos Contratos Publicos - Vocabulario Comum para os Contratos Publicos

(CPV) a presente prestagdo de servigos tem a seguinte classificagdo: 92512000-3 — Servigos dos Arquivos.

CLAUSULA 2.2 — CONTRATO
O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.
O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

2.1. Os suprimentos dos erros e omissdes do caderno de encargos identificados pelos concorrentes, desde que esses erros

e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo drgdo competente para a decisdo de contratar;
2.2. Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao caderno de encargos;
2.3. O presente caderno de encargos e anexo;
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 e seus anexos, prevalecem os
primeiros, pela ordem pela qual ai sdo indicados, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com o disposto no
artigo 99.2 do Cddigo dos Contratos Publicos e aceites pelo adjudicatdrio nos termos do disposto no artigo 101.2 desse

mesmo diploma legal.

CLAUSULA 3.2 — PRAZO DE VIGENCIA

O contrato a celebrar no ambito do presente procedimento inicia-se no dia Util seguinte ao da data da sua assinatura e mantém-
se em vigor pelo prazo de 36 meses, sem possibilidade de renovagdo, sem prejuizo das obrigacGes acessorias que devam

perdurar para além da cessagdo do contrato.

Caso seja atingido o termo referido no nimero um e ndo seja atingido o montante referido no n.2 2 da cldusula 5.2, o contratante

nao tera direito a qualquer indemnizagao.

O contrato a celebrar cessa automaticamente quando atingido o prego contratual.

INSTITUTO
DE GESTAO FINANCEIRA
DA SEGURANGA SOCIAL, IP.

3/20



Caderno de Encargos — Concurso Publico n.© 1001/22/0000036

CLAUSULA 4.2 - PRAZOS E LOCAL DE EXECUGAO

1. Os servigos serdo prestados pelo adjudicatario no local onde este reputar por mais conveniente, sem prejuizo da obrigagdo de
se deslocar as diversas instalagdes do IGFSS, sempre que este o convoque para o efeito ou se mostre necessario para a boa

prestacdo dos servigos.
2. Os prazos de execugdo maximos, em horas e dias seguidos, sdo:

2.1. Transferéncia do arquivo em custddia externa do atual prestador de servigos para as suas instalagGes: 15 (quinze) dias a

contar da data de inicio do contrato;

2.2. Disponibilizacdo e operacionalizagdo da ferramenta on-line atualizada com a totalidade do acervo documental do IGFSS

em custddia, com disponibilizagdo de 5 campos de indexagdo: 30 (trinta) dias a contar da data de inicio do contrato;

2.3. Reclassificagdo/catalogacdo dos documentos constantes do arquivo em custdédia nos termos previstos na Portaria n.2
182/2020, de 4 de agosto, excluindo a reorganizagio fisica da massa documental: 60 (sessenta) dias a contar da data de

inicio do contrato;

2.4. Elaboragdo Manual de custddia externa e gestdo do arquivo documental: 90 (noventa) dias a contar da data de inicio do

contrato;
2.5. Disponibilizacdo de documentos/contentores em suporte fisico:
2.5.1. Nas areas metropolitana do Porto e Lisboa: 24 (vinte e quatro) horas a contar da data do pedido de fornecimento;
2.5.2. Restantes distritos: 48 (quarenta e oito) horas a contar da data do pedido de fornecimento;

2.6. Disponibilizagdo de documentos em suporte digital, via ferramenta on-line: 12 (doze) horas a contar da data do pedido de

fornecimento;
2.7. Fornecimento de contentores:
2.7.1. Nas areas metropolitana do Porto e Lisboa: 5 (cinco) dias a contar da data do pedido de fornecimento;
2.7.2. Restantes distritos: 15 (quinze) dias contar da data do pedido de fornimento.
2.8. Recolha de documentos para custddia externa:
2.8.1. Nas areas metropolitana do Porto e Lisboa: 15 (quinze) dias a contar da data do pedido de recolha;
2.8.2. Restantes distritos: 30 (trinta) dias a contar da data do pedido de recolha dos documentos;

2.9. Inventariacdo e catalogagcdo de novos documentos (até 5 campos de indexa¢do): 15 (quinze) dias a contar da data de

recolha dos documentos, incluindo a atualizagdo da base de dados disponibilizada on-line, designada “drea cliente”;
2.10. Destrui¢cdo documental e/ou gest3o de residuos sustentavel:
2.10.1.Na posse do adjudicatario: 15 (quinze) dias a contar da autorizagdo do IGFSS para eliminagdo;

2.10.2.Nas areas metropolitana do Porto e Lisboa: 20 (vinte) dias a contar da data do pedido de destruicdo documental

e/ou gestdo de residuos sustentavel

2.10.3.Restantes distritos: 40 (quarenta) dias a contar da data do pedido de destruigdo documental e/ou gestdo de residuos

sustentavel.

3. Os prazos indicados no nimero anterior ficam suspensos nos periodos de validagdo de dados/informagdo e documentos por

parte dos servigos do IGFSS.
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CLAUSULA 5.2 - PREGCO BASE

1. Os pregos unitarios base do contrato a celebrar, no dmbito da contratagdo de contratagdo de servigos de custddia externa e

gestdo do arquivo documental, nos termos e para os efeitos do disposto no artigo 47.2 do CCP, sdo:

Descrigdo Unidade c'i'e Prego Unitario base
mensuragdo
Custddia externa por contentor Mensal/Unid. 0,15 €
Fornecimento e recolha de novos contentores ([documentos em suporte original) (a)
Areas metropolitana do Porto e Lishoa Unidade 1,80 €
Outros distritos (capitais de distritos) Unidade 2,57 €
Recolhade contentores/documentos ja externalizados (documentosem suporte original ) (a)
Areas metropolitana do Porto e Lishoa Unidade 0,38€
Outros distritos (capitais de distritos) Unidade 1,92 €
Consulta (documentos em suporte original) inclui manuseamento de contentor e entrega nas
instalagdesdo IGFSS (b):
Areas metropolitana do Porto e Lishoa Unidade 1,61€
Outros distritos (capitais de distritos) Unidade 5,14 €
Consulta (documentos em suporte digital) - por documento [c)
Documentos entre [1; 100] paginas Documento 0,71 €
Documentos entre [101; 200] paginas Documento 0,69 €
Documentos entre [201; 350] paginas Documento 0,66 €
Documentos entre 2351 paginas Documento 0,66 €
Atualizagio base dados por contentor Unidade 0,50 €
Destruigdo documental e/ou gestio de residuos sustentavel:
Porcontentor (até 15kg) Unidade 0,10 €
Destruigdo documental -Documentos/livros/pastas de arquivo - Entre [1; 500] kg Kg 0,12 €
Destruigdo documental -Documentos/livros/pastas de arquivo - Entre [501; 1000] kg Kg 0,13 €
Destruigdo documental -Documentos/livros/pastas de arquivo - Entre [1001; 2000] kg Kg 0,14 €
Destruigdo documental -Documentos/livros/pastas de arquivo -= 2001 kg Kg 0,15 €
Inventariagdo, indexagdo e catalogagio de documentos (avulso) Documento 0,50 €
Entrega definitiva do arquivo (ac IGFSS e/ ou ao novo adjudicatario) Unidade 2,50 €
Servigos de consultoria (d) A 4.000,00€

(a)Sempre que ocorra a incorporagdo de novos documentos devera ser assegurada ainventariagdo, indexacdo e catalogagdo dos
contentores

(b) Recolha dos documentos consultados é gratuita

(c) Por escaldo progressivo e acumalado

(d)Incluia reclassificag8o/catalogacdo dos documentos em custddia e elaboragdo de manual

2. O prego maximo que o IGFSS se dispde a pagar pelos servicos de custddia externa e gestdo do arquivo documental é de

130.000,00 EUR (cento e trinta mil euros) a que acresce IVA a taxa legal em vigor, desagregado em:

2.1 Componente varidvel: 4.000,00 EUR (quatro mil euros) a que acresce IVA a taxa legal em vigor, correspondente aos
servicos de reclassificagdo/cataloga¢do dos documentos constantes do arquivo em custddia nos termos previstos na
Portaria n.2 182/2020, de 4 de agosto e de elaboragdo do Manual de custddia externa e gestdo do arquivo documental;

2.2 Componente fixa: 126.000,00 EUR (cento e vinte e seis mil euros) a que acresce IVA a taxa legal em vigor, correspondente
a um plafond para prestagdo dos servigos objeto do presente procedimento em fungdo da volumetria efetiva aplicada

aos pregos unitarios adjudicados, excluindo os servigos indicados no ponto anterior.

3.  Os pregos referidos nos nimeros da presente clausula incluem todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade ndo
esteja expressamente atribuida ao IGFSS, nomeadamente as despesas com meios humanos, despesas de manutengdo de meios

materiais, transporte de e para, seguros para as instalagdes e para o transporte, vigilancia e seguranga humana, bem como
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quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo de marcas registadas, patentes ou licengas, em que o adjudicatario haja de incorrer

em virtude da execugdo das obrigagdes que para aquele emerjam do presente convite e do contrato.

O prego contratual inclui todos os custos inerentes a transferéncia da documentagdo do seu atual local de depdsito (em Samora
Correia no Distrito de Santarém e Santo Tirso no Distrito do Porto) para as instalagGes do adjudicatério, sendo suportados
diretamente pelo adjudicatario todos os custos inerentes a mesma, incluindo custos de devolugdo definitiva dos contentores

cobrados pelo atual prestador de servigos, no valor de 4,14 EUR/contentor, sem qualquer encargo financeiro para o IGFSS.

Os pregos unitarios base resultaram da média das cotagdes apresentadas em consulta preliminar, realizada em janeiro de 2022,

patente no processo de contratagdo publica.

Serdo excluidas, nos termos da alinea d) do n.2 2 do artigo 70.2 do CCP, as propostas em que 0s pregos unitarios contratuais

sejam superiores aos pregos base referidos no numero 1 da presente clausula.

Durante a vigéncia do contrato n3o havera lugar a revisdo/atualizagdo dos precos unitarios contratados.

CLAUSULA 6.2 - OBRIGAGCOES PRINCIPAIS DO ADJUDICATARIO

Sem prejuizo de outras obrigacGes previstas na legislagdo aplicavel, no presente caderno de encargos ou nas clausulas

contratuais, da celebragdo do contrato decorrem para o adjudicatario as seguintes obrigacGes principais:

1.1. Cumprir as condicGes fixadas para a prestacdo dos servicos com absoluto respeito pela legislagdio em vigor, ficando
obrigado ao pontual cumprimento da mesma, dos regulamentos técnicos ou outros, e das diretrizes e documentos

normativos nacionais e comunitdarios aplicaveis;

1.2. Assegurar a transferéncia e acondicionamento da documentagdo dos atuais locais de depdsito (em Samora Correia no
Distrito de Santarém e Santo Tirso no Distrito do Porto) para as instalagdes do adjudicatério, caso aplicavel, sem qualquer

custo adicional para o IGFSS;
1.3. Assegurar a custodia do arquivo nas instalagdes do adjudicatdrio;

1.4. Disponibilizar uma ferramenta on-line, designada “area cliente”, para consulta da base de dados e instrugao dos pedidos
de consulta, que garanta a descrigdo das massas documentais em custédia, com indexagdo a 5 campos, e permita a

respetiva monitorizagdo e controlo pela UO requisitante;
1.5. Fornecer contentores e sua contentorizagdo, transferéncia e organizagdo, quando requerido;
1.6. Criar e disponibilizar o arquivo digital a medida que os documentos sdo consultados de forma digital;
1.7. Disponibilizar a documentagdo requisitada de forma digital ou fisica;

1.8. Proceder a reclassificagdo dos documentos constantes do arquivo em custddia em base de dados, nos termos previstos

na Portaria n.2 182/2020, de 4 de agosto, excluindo a reorganizagdo fisica da massa documental;
1.9. Assegurar a indexagdo, inventariagdo e incorpora¢do de documentos de arquivo, em periodicidade a definir;

1.10. Expurgo de documentos do arquivo, através de eliminagdo segura, confidencial e controlada, ou devolugao definitiva dos

mesmos nas instalagdes do IGFSS, quando autorizado e /ou requerido;

1.11. Elaborar Manual de custddia externa e gestdo do arquivo documental de acordo com a legislagdo em vigor e a Portaria n.2

182/2020, de 4 de agosto;
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1.12. Fornecer relatérios mensais relativos aos numeros de consulta de documentos, de recolha de contentores, de

inventariagdo e incorporagado de documentos, por unidade organica do IGFSS;

1.13. Apresentar anualmente o acervo documental a eliminar em fung¢do dos prazos legais de conservagdao por tipologia

documental;
1.14. Deter os seguros obrigatdrios no ambito da prestagdo dos servigos;
1.15. Cumprir as normas de gestdo de qualidade, da Seguranga e Saude do Trabalho;
1.16. Garantir as condigdes do armazém no que concerne a seguranca e confidencialidade;

1.17. Executar os servigos que lhe foram adjudicados com absoluta subordinagdo aos principios da ética profissional, isengdo,

independéncia, zelo e competéncia, e de acordo com o previsto no caderno de encargos e na proposta adjudicada;

1.18. Comunicar, com a devida antecedéncia, os factos que tornem total ou parcialmente impossivel a prestagdo de quaisquer
servigos contratados relacionados com o objeto do presente procedimento ou o incumprimento de qualquer outra das

suas obrigac¢des referidas nas restantes alineas do presente niumero.

O adjudicatario, sempre que lhe seja solicitado pelo IGFSS, devera prestar de imediato toda a informagao desde que relacionada

com a atividade por si desenvolvida ao abrigo do caderno de encargos.

A titulo acessorio, o adjudicatario fica ainda obrigado a recorrer a todos os meios humanos, materiais e informaticos que sejam
necessdrios e adequados a presta¢do dos servigos, bem como ao estabelecimento, monitorizagdo e aperfeicoamento do sistema

de organizagdo necessario a perfeita e completa execug¢do das tarefas a seu cargo.

O adjudicatdrio serd o Unico responsdvel perante a IGFSS pela boa e pontual execu¢do do contrato, incluindo pelas atividades

desenvolvidas ao seu servico, ou por sua conta, por terceiros subcontratados ou com qualquer outro tipo de vinculo.

O adjudicatario sera igualmente responsdvel pelos danos causados pelo incumprimento e/ou cumprimento defeituoso do
objeto do contrato, devidos a negligéncia, quebra de sigilo e ndo cumprimento das disposi¢cdes regulamentares aplicaveis a

adequada prestacdo de servigos em causa.

CLAUSULA 7.2 - PRECO CONTRATUAL E CONDIGCOES DE PAGAMENTO

Pela prestagao dos servigos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obrigagdes constantes do presente
caderno de encargos, o IGFSS deve pagar ao adjudicatario os pregos unitarios constantes da proposta adjudicada aplicados as

quantidades efetivamente executadas, valores acrescidos de IVA a taxa legal em vigor, e de acordo com:

1.1 componente varidvel: preco apresentado pelo adjudicatario para os servicos de reclassificacdo/catalogacdo dos
documentos constantes do arquivo em custddia nos termos previstos na Portaria n.2 182/2020, de 4 de agosto e de
elaboragdo do Manual de custddia externa e gestdo do arquivo documental;

1.2 componente fixa: valor maximo de 126.000,00 EUR (cento e vinte e seis mil euros).

As quantias devidas pelo IGFSS nos termos do numero anterior, devem ser pagas no prazo de 30 (trinta) dias apos a recegdo
da fatura mensal, o que sé poderd ocorrer apds a execugdo dos servigos a que se refere, 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.
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Para os efeitos do nimero anterior, a obrigagdo considera-se vencida caso o IGFSS ndo tenha rejeitado os servigos nos termos

estabelecidos nas Clausulas Técnicas do presente caderno de encargos.

Em caso de discordancia por parte do IGFSS quanto aos valores indicados nas faturas, deve este comunicar ao adjudicatario,
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 Gestdo Financeira da Seguranga Social, IP, sito na Av. Manuel da Maia

n.2 58, 1049-002 Lisboa (email: igfss-expediente-faturas@seg-social.pt), com referéncia aos documentos que lhes deram

origem, devendo identificar:
5.1 Objeto do contrato;
5.2 Identificagdo dos servigos mensais por tipologia;
5.3 O nudmero do compromisso anual;
5.4 O numero do contrato.

Qualquer atraso no pagamento das faturas referidas nos nimeros anteriores do presente artigo ndo autoriza o adjudicatério a
invocar a excecao de ndao cumprimento de qualquer das obrigagdes que Ihe incumbem por forga do contrato, salvo nos casos

previstos no artigo 327.2 CCP.
O atraso em um ou mais pagamentos ndo determina o vencimento das restantes obriga¢des de pagamento.

Em caso de atraso por parte do IGFSS no cumprimento das obrigagdes pecuniarias a que esta vinculado, tem o adjudicatario,
nos termos do artigo 1.2 da Lei n.2 3/2010, de 27 de abril, direito aos juros de mora sobre o montante em divida a taxa

legalmente fixada para o efeito.

CLAUSULA 8.2 - SANCOES CONTRATUAIS

Pelo incumprimento de obrigagcdes emergentes do contrato, o IGFSS pode exigir do adjudicatario o pagamento de uma sangdo
pecunidria, de montante a fixar em fungdo da gravidade do incumprimento, tendo presente o limite estabelecido na clausula
329.2 do Cddigo dos Contratos Publicos, nos seguintes termos:
1.1. No que diz respeito aos prazos de execugao previstos no n.2 2 da clausula 4.2:
1.1.1. Se o prazo proposto pelo adjudicatario for > 65 dias e < 90 dias de calendario, é aplicada uma sangdo de 1 %o
sobre o prego contratual por cada dia de atraso;
1.1.2. Se o prazo proposto pelo adjudicatario for > 40 dias e < 65 dias de calendario, é aplicada uma sangdo de 1,5%o
sobre o prego contratual por cada dia de atraso;
1.1.3. Se o prazo proposto pelo adjudicatério for > 25 dias e < 40 dias de calenddrio, é aplicada uma san¢do de 2 %o
sobre o prego contratual por cada dia de atraso;
1.1.4. Se o prazo proposto pelo adjudicatario for > 10 dias e < 25 dias de calendario, é aplicada uma sangdo de 3 %o
sobre o prego contratual por cada dia de atraso;
1.1.5. Se o prazo proposto pelo adjudicatério for > 3 dias e < 10 dias de calendario, é aplicada uma san¢do de 5 %o
sobre o prego contratual por cada dia de atraso;
1.1.6. Se o prazo proposto pelo adjudicatario for < 3 dias de calendario é aplicada uma san¢do de 10 %o sobre o prego

contratual por cada dia de atraso.
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1.2. Pelo incumprimento de outras obrigagdes contratuais podera ser aplicada uma sangdo de 1%, no valor minimo de 50,00
EUR (cinquenta euros), sobre o valor do contrato de prestagdo de servigos, por cada obrigagdo incumprida.

Em caso de resolugdo do contrato por incumprimento do prestador de servigos, o IGFSS pode exigir-lhe uma sangdo pecuniaria

nos termos do artigo 329.2 do Cdédigo dos Contratos Publicos.

Ao valor da sangdo pecunidria prevista no nimero anterior sdo deduzidas as importancias pagas pelo prestador de servigos ao

abrigo do n.2 1, relativamente aos servigos cujo atraso na respetiva conclusdo tenha determinado a resolugdo do contrato.

Na determinagdo da gravidade do incumprimento, o IGFSS tem em conta, nomeadamente, a duragdo da infragdo, a sua eventual

reiteracdo, o grau de culpa do prestador de servigos e as consequéncias do incumprimento.

O IGFSS pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com as sangBes pecunidrias devidas nos termos da

presente clausula.

As sangOes pecuniarias previstas na presente clausula ndo obstam a que o IGFSS se arrogue a exigir indemnizagdo nos termos

legais.

O ndo cumprimento das clausulas de execugdo do contrato, quando a sua gravidade o justifique pelos danos causados, podera

constituir fundamento para a sua resolugdo imediata, independentemente das sangdes previstas na lei e de outros

procedimentos legais que se julgue conveniente adotar.

CLAUSULA 9.2 - RESPONSABILIDADES

O adjudicatario responde perante o IGFSS por todos os prejuizos direta ou indiretamente emergentes da prestagdo de servigos
objeto do contrato, bem como daqueles que resultem do incumprimento ou do deficiente cumprimento das suas obrigagdes

contratuais.

Do mesmo modo, o adjudicatario responde por todos os prejuizos causados por quaisquer atos ou omissGes de quaisquer

pessoas que, no ambito da sua intervengdo, para ele exer¢gam fung¢des, independentemente do regime juridico.

Se o0 IGFSS vier a ser demandado por terceiros por prejuizos causados pelo adjudicatario, no ambito da execugdo do contrato,
este ultimo indemniza-lo-a de todas as despesas que, em consequéncia, haja de realizar e de todas as quantias que tenha de

pagar, seja a que titulo for.

Correm inteiramente por conta do adjudicatario a reparagdo e a indemnizagdo de todos os prejuizos que, por motivos que lhe
sejam imputaveis, sejam sofridos por terceiros até a conclusdo da prestagdo de servigos, em consequéncia do modo de execugdo
da mesma, da atuagdo do seu pessoal ou dos seus fornecedores e do deficiente comportamento ou, ainda, da falta de seguranca

dos materiais e equipamentos.

CLAUSULA 10.2 - SIGILO E CONFIDENCIALIDADE

O adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informagdo e documentagao, técnica e ndo técnica, comercial ou outra, relativa
ou detida pelo IGFSS, de que possa ter conhecimento ao abrigo do contrato, nos termos legalmente previstos.

Ainformag3do e a documentagdo coberta pelo dever de sigilo ndo pode ser transmitida a terceiros, nem objeto de qualquer uso
ou modo de aproveitamento que ndo o destinado direta e exclusivamente a execugdo do contrato.

Exclui-se do dever de sigilo, a informagdo e a documentagdo que o adjudicatario seja legalmente obrigado a revelar, por forga

da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas competentes.
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O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de 10 (dez) anos a contar do cumprimento ou cessagdo, por
qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujeicdo subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a
protecdo de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianga devidas as pessoas coletivas publicas.

O adjudicatario assumird direta e pessoalmente a responsabilidade por qualquer dano patrimonial ou moral que o IGFSS 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.

O adjudicatdrio garante que terceiros que envolva na execugdo dos servigos respeitem as obrigacdes de sigilo e

confidencialidade constantes nos nimeros anteriores.

CLAUSULA 11.2 — PROTEGAO E TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

O adjudicatario compromete-se a assegurar cumprimento das obrigagGes decorrentes do Regulamento Geral de Protegdo 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 cessacdo, desighadamente:

1.1. Utilizar os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pelo IGFSS, 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 o IGFSS esteja especialmente vinculado,

desde que tais regras Ihe sejam previamente comunicadas;

1.4. PO6r em pratica as medidas técnicas e organizativas necessarias a prote¢ao dos dados pessoais tratados por conta do IGFSS
nomeadamente contra a respetiva destrui¢do, acidental ou ilicita, a perda acidental, a alteragdo, a difusdo ou o acesso

ndo autorizados, bem como contra qualquer outra forma de tratamento ilicito dos mesmos;

1.5. Prestar ao IGFSS 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 o IGFSS informado 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

disposicGes legais em matéria de protecdo de dados pessoais;

1.7. Assegurar o cumprimento do RGPD e demais legislagdo relativa a prote¢do de dados, por todos os seus colaboradores,
incluindo toda e qualquer pessoa singular ou coletiva que preste servicos ao adjudicatario, designadamente,
representantes legais, trabalhadores, prestadores de servigos, procuradores e consultores, independentemente da

natureza e validade do vinculo juridico estabelecido entre o adjudicatario 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 obrigagdes 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 pelo IGFSS
ao abrigo do contrato, exceto quando tal Ihe tenha sido expressamente comunicado, por escrito, por esta ou quando

decorra do cumprimento de uma obrigacao legal;
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1.10. Adotar as medidas de seguranga 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 eficacia destas medidas;

1.11. Prestar a assisténcia necessaria ao IGFSS no sentido de permitir que esta 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,

retificacdo, oposi¢do, apagamento, limitagdo e portabilidade dos seus dados pessoais;

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

cumprimento do previsto no art.2 33 do RGPD.

O adjudicatario sera responsavel por qualquer prejuizo em que o IGFSS 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 12.2 - MARCAS E PATENTES

Correm por conta do adjudicatédrio todos e quaisquer encargos devidos pela utilizagdo de equipamentos, meios técnicos,

manuais ou quaisquer outros documentos, sujeitos ao regime de marcas, patentes, propriedade intelectual ou outro.

No caso de o IGFSS ser demandado por violagdo, durante a execugdo do contrato e dele decorrente, de qualquer dos direitos
protegidos pelos mencionados regimes, o adjudicatario fica obrigado a indemnizar o IGFSS pelo valor correspondente a todas e

quaisquer quantias que este tenha de despender em consequéncia daquela violagdo.

O adjudicatdrio deve optar, sempre que possivel, por software de cédigo aberto.

CLAUSULA 13.2 — FORCA MAIOR

Ndo podem ser impostas penalidades ao adjudicatario, nem é havida como incumprimento, a ndo realizagdo pontual das
prestacdes contratuais a cargo de qualquer das partes que resulte de caso de forga maior, entendendo-se como tal as
circunstancias que impossibilitem a respetiva realizacao, alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou

prever a data da celebragdo do contrato e cujos efeitos ndo lhe fossem razoavelmente exigiveis contornar ou evitar.

Podem constituir forga maior, se se verificarem os requisitos do numero anterior, designadamente, tremores de terra,
inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo,

motins e determinagbes governamentais ou administrativas injuntivas.
Ndo constituem forga maior, designadamente:
3.1. Circunstancias que ndo constituam for¢a maior para os subcontratados do fornecedor, na parte em que intervenham;

3.2. Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do adjudicatario ou a grupos de sociedades em que este se integre,

bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos seus subcontratados;

3.3. DeterminagGes governamentais, administrativas, judiciais de natureza sancionatdria ou de outra forma resultantes do

incumprimento pelo adjudicatario de deveres e dnus que sobre ele recaiam;
3.4. Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pelo adjudicatario de normas legais;

3.5. Incéndios ou inundagGes com origem nas instalagdes do adjudicatario cuja causa, propagag¢do ou proporgdes se devam a

culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de seguranga;
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3.6. Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do adjudicatério 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 for¢a maior deve ser imediatamente comunicada a outra

parte.

5. Aforca maior determina a prorrogagdo dos prazos de cumprimento das obrigagdes contratuais afetadas pelo periodo de tempo

comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da forga maior.

CLAUSULA 14.2 - COMPROMISSO AMBIENTAL

Na execugdo do contrato, o adjudicatdrio pugnara pelas melhores praticas ambientais que possa desempenhar, inerentes ao

cumprimento da sua proposta.

CLAUSULA 15.2 - CESSAO DA POSICAO CONTRATUAL

A subcontratagdo pelo adjudicatario e a cessdo da posigdo contratual por qualquer das partes depende da autorizagdo da outra, nos

termos do Cddigo dos Contratos Publicos.

CLAUSULA 16.2 - GESTOR DO CONTRATO DO IGFSS

1. Nos termos do artigo 290.2-A do CCP o gestor do contrato do IGFSS, que acompanhard em permanéncia a execugdo deste, sera
um trabalhador da Dire¢do de Administragdo e Infraestruturas (DAI).

2. Aidentificagdo nominal do gestor de contrato indicado no niumero anterior constara do texto contratual.

3. Caso se verifique, durante a execugdo do contrato, a substituicdo de gestor contratual, a sua indicagdo nominal serd comunicada

ao adjudicatdrio, por escrito.

CLAUSULA 17.2 - COMUNICAGOES E NOTIFICACOES

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagGes 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. 0O adjudicatario deverd informar o IGFSS das alteragdes verificadas durante a execugdo do contrato, referentes a:
2.1. Poderes de representagdo no contrato celebrado para a aquisigdo dos servigos;
2.2. Nome ou denominagdo social;
2.3. Enderego ou sede social;

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

CLAUSULA 18.2 - CONTAGEM DOS PRAZOS

Os prazos previstos no contrato sdo continuos, correndo em sabados, domingos e dias feriados.
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CLAUSULA 19.2 - LEGISLACAO APLICAVEL

Em tudo o que se encontre omisso e ndo esteja especialmente previsto no presente caderno de encargos aplica-se o disposto no
Cddigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacgdo atual e a demais legislacdo

aplicavel.

PARTE Il — ESPECIFICACOES TECNICAS
CLAUSULA 20.2 — AMBITO DA PRESTAGCAO DE SERVICOS

1. A prestagdo de servigos objeto do contrato compreende todas as a¢Bes a desenvolver pelo Adjudicatdrio, necessarias para
atingir a completa custddia externa do arquivo documento do IGFSS, com eficiéncia, qualidade e ao menor custo ambiental, de
acordo com o presente Caderno de Encargos e demais elementos contratuais, abrangendo as seguintes areas/fases:

1.1. Transferéncia e acondicionamento da documentagdo do seu atual local de depdsito para as instalagées do adjudicatario,
quando aplicavel;

1.2. Custddia dos cerca de 16.950 contentores atuais (com as medidas 433x360x298 mm e capacidade maxima de 15 Kg);

1.3. Prestacdo de Servicos de Recolha, Remessa e Custédia de Arquivo Documental: consiste na recolha, transporte,
levantamento e analise de produg¢do documental e respetiva disponibilizagdo para consulta, respeitando sempre os
principios de comunicabilidade e RGPD, bem como a eliminagdo sempre que devidamente autorizada pelo IGFSS;

1.4. Eliminagio dos documentos (em custédia e/ou na posse do IGFSS): consiste no expurgo do arquivo, com a eliminagdo
segura, confidencial e controlada;

1.5. Disponibilizagdo de ferramenta on-line, designada “area cliente”;

1.6. Gestdo de residuos sustentavel.

2. No que respeita a transferéncia e acondicionamento da documentagao do seu atual local de depésito para as instalacées do
adjudicatario, o adjudicatario deve garantir o adequado acondicionamento por ano de eliminagdo, independentemente da série

documental legalmente estabelecida e da organizac¢do atual do arquivo.

CLAUSULA 21.2 — ENTREGA DEFINITIVA

1. O adjudicatério deve assegurar a transferéncia do arquivo do atual prestador de servigos para as suas instalagdes, sem qualquer
custo financeiro para o IGFSS, incluindo os custos de devolugdo definitiva dos contentores cobrados pelo atual prestador de
servigos, no valor de 4,14 EUR/contentor.

2. O IGFSS pode pedir a restituicao definitiva da documentagdo depositada a todo o tempo. No caso da restituicao definitiva, o
prestador de servigos deve disponibilizar as caixas contendo toda a documentagdo depositada a porta do Depdsito no prazo
maximo de quinze dias, exceto se for acordada outra data entre as partes.

2.1. Para efeitos do ponto anterior, as partes devem acordar o dia e a hora para o levantamento, pelo IGFSS, da documentagao
depositada.

2.2. O levantamento da documentagdo depositada pode ser realizado diretamente pelo IGFSS ou por outra entidade desde
que devidamente identificada pela entidade adquirente para o efeito.

3. No termo do contrato, o adjudicatério garantira a disponibilizagdo do arquivo em custddia, devidamente acondicionado, pelo

valor apresentado na proposta adjudicada.
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A entrega definitiva de arquivo nos termos dos nimeros anteriores, deve ser acompanhada de listagem, em formato excel, com

identificagdo detalhada da massa documental, com pelo menos 5 campos de indexagao.

CLAUSULA 22.2 — ESPECIFICACOES DOS SERVICOS DE RECOLHA, REMESSA E CUSTODIA DE ARQUIVO DOCUMENTAL

As especificagOes técnicas dos servigos de recolha, remessa e custddia de arquivo documental correspondem ao nivel minimo

exigido, bem como ao cumprimento integral das obrigacdes legais.

1.1.

1.2

Na recolha e guarda de documentos o prestador de servigos deve garantir as seguintes atividades, sem prejuizo de outras

que venham a revelar necessarias para a boa execuc¢do da prestagdo de servigo, por acordo entre as partes:

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

1.1.7.

A documentacdo deve ser acondicionada em pastas, ou ndo, sendo acondicionada em caixas fornecidas pelo
prestador de servigos;

O servigo de recolha da documentagdo e de disponibilizagdo das caixas sdo efetuados nos locais indicados pelo
IGFSS;

No momento da recolha, deve ser confirmada a guia de remessa disponibilizada pelo IGFSS, com a documentagao
contida em cada uma das caixas, conforme modelo previamente definido;

Apds a arrumacdo das caixas no Depdsito, os respetivos elementos de identificagdo e auto de remessa sdo colocados
na base de dados do prestador de servigos e é elaborado o roteiro topografico;

Apds incorporagdo da massa documental, o prestador de servigos entrega ao IGFSS, um duplicado da folha do auto
de remessa contendo o numero de identificagdo da caixa, a data, a localizagdo do depdsito e a especificagdo dos
documentos nela contidos;

O adjudicatario devera garantir e assegurar a gestdo informatizado dos documentos, com atualizagdo da base de
dados no prazo definido na clausula 4.2 do presente caderno de encargos, permitindo a consulta do acervo
documental de forma facil e imediata;

O prestador de servigcos disponibiliza ao IGFSS um acesso eletrénico a base de dados referida no numero anterior,

através da ferramenta online ferramenta on-line, designada “area cliente”.

Na disponibilizagdo de documentos para consulta o prestador de servigos deve garantir as seguintes atividades, sem

prejuizo de outras que venham a revelar necessarias para a boa execugdo da prestagdo de servigo, por acordo entre as

partes:

1.2.1.

1.2.4.

1.2.5.

A disponibilizagdo de documentos para consulta é efetuada mediante a entrega fisica de originais nas instalagdes do
IGFSS (consulta direta) identificadas no Anexo I, ou em suporte digital via ferramenta on-line (consulta indireta) ou

mediante a sua disponibilizagdo no local do depdsito (consulta local);

. O prestador de servicos deve registar todas as consultas efetuadas, com data e nome de quem consultou, sejam

elas, diretas, indiretas e no local;

. A consulta local pressupde a disponibilizagdo de um espago préprio, com pontos de ligagdo para computadores, para

a realizagdo da consulta por, pelo menos, dois técnicos bem como o acesso de fotocdpias in loco.

No tipo de consulta no local, apenas poderdo permitir a reprodugdo ou fotocdpia dos documentos, se quem estd a
consultar possua uma autorizagdo expressa por parte do IGFSS, ou que seja permitido no regulamento arquivistico
e principios de comunicabilidade e RGPD a sua reprodugao.

A entrega fisica da documentacdo far-se-a sempre dentro de caixas, devidamente seladas, de forma a ndo ser

comprometida a confidencialidade, seguranc¢a da informagao e salvaguarda da mesma.
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Sem prejuizo no disposto nos numeros anteriores, o adjudicatario devera assegurar o tratamento do acervo documental
acumulado, com vista a sua preservagdo e transferéncia/migracdo de documentos, garantindo sempre as suas carateristicas
arquivisticas: autenticidade, fidedignidade e integridade.

O acervo documental deve ser objeto de classificagdo e avaliagdo controlada pelo adjudicatario, no qual se inclui a
obrigatoriedade de reclassificar dos documentos em arquivo (em custédia) — Base de dados, nos termos da legislagdo em vigor

e regulamento interno, dependendo do ciclo de vida dos documentos e a emissado do relatdrio do acervo documental anual.

CLAUSULA 23.2 — ESPECIFICAGOES DA ELIMINAGAO DOS DOCUMENTOS

A eliminagdo dos documentos, sera feita pelo adjudicatario, em estrita consondncia com a legislagdo em vigor, sendo o processo
mais comum a trituragdo, maceracao, incineragdo, a fim de se garantir a confidencialidade, a seguranca e a impossibilidade de
reconstituicdo da informacao:

1.1. Compete exclusivamente ao adjudicatario a avaliagdo, selegdo e eliminagdo dos documentos na sua posse;

1.2. A eliminagdo dos documentos em custédia que devera ser previamente autorizada pelo IGFSS;

1.3. Aeliminagdo de documentos na possa do IGFSS sera efetuado mediante pedido efetuado pelo instituto;

1.4. Para as duas situages, o procedimento de eliminagdo findara com a emissdo, obrigatéria, de um Auto de Eliminagdo, bem
como de uma Guia do Ambiente modelo A, que devera ser encaminhada ao IGFSS no prazo maximo de quinze dias apos a
efetiva eliminagdo documental.

1.5. No procedimento de eliminagdo dos documentos em custddia ndo poderao ser cobrados valores financeiros, sempre que

0 IGFSS proceda a reposicao, através de nova transferéncia, do mesmo niumero de caixas abatidas.

CLAUSULA 24.2 — CONDICOES DO(S) DEPOSITO(S)

O(s) Depdsito(s) deve(m) apresentar as seguintes condigdes:
1.1. De arquitetura e acessos nomeadamente:
i. Todos os materiais de construgdo dos depdsitos utilizados devem ser ndo combustiveis e com alta resisténcia ao fogo;

ii. Deve existir uma drea compartimentada para tratamento e higienizagao;

iii. Localizagdo longe de focos de risco designadamente do mar, zonas infestadas por pragas, fabricas que produzam
grandes quantidades de fumo, fuligem, descargas de elementos poluentes, descargas de fogo, depdsitos de fogo, entre
outros.

1.2. De seguranga nomeadamente:

i Existéncia de portas corta-fogo;

ii. Existéncia de saidas de emergéncia para pessoas;

iii. Existéncia de saidas de emergéncia para a documentagdo;

iv. Localizagao em local que disponha de bons acessos para pessoas e veiculos;
V. Meios de detegdo de incéndios com detetores idnicos;
vi. Meios de extingdo de incéndios, designadamente extintores portateis de po;
vii. Detegdo de inundagdes;
viii. Meios de detegdo de intrusdo com detetores de movimento;
ix. Controlo de acessos (registo de entradas e saidas; controlo de objetos nas entradas e saidas);
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X. Planos de emergéncia.
1.3. De controlo ambiental nomeadamente:
i. Medigdo diaria dos valores de temperatura e humidade relativa no interior dos depdsitos diferenciada para a
documentagdo em papel;
ii. O valor da temperatura deve rondar 202C, com uma variagdo didria maxima de +/- 1C;
iii. O valor da humidade relativa deve situar-se entre 45% e 55%, com uma variacdo didria maxima de +/-5%;
iv. Tipos de procedimentos de limpeza adequados a uma correta preservagao e conservagdao dos documentos, como por

exemplo através da colocagdo de armadilhas para desinfestagao.

CLAUSULA 25.2 - MANUAL DE CUSTODIA EXTERNA E GESTAO DO ARQUIVO DOCUMENTAL

No ambito dos servigos objeto do presente procedimento, o adjudicatério devera elaborar um Manual de custddia externa e
gestdo do arquivo documental do IGFSS, adiante designado Manual de procedimento, de acordo com a legislagdo em vigor, a
portaria arquivista e demais boas praticas arquivisticas.

O manual devera incluir:

2.1. Uma andlise quanto a estrutura, aos objetivos, ao funcionamento do IGFSS, aos arquivos existentes na entidade
adquirente, os produtores de informagdo que é para constar nos arquivos, forma de como é arquivada a informacao e
quanto ao enquadramento legal e administrativo, organico e funcional da unidade produtora, determinante para a
caracterizagcdo do seu sistema de arquivo;

2.2. ldentificagdo das unidades organicas que produzem informagdo dentro do IGFSS;

2.3. InstrugBes de trabalho de apoio a gestdo arquivistica nos termos da Portaria n.2 182/2020, de 4 de agosto, sistemas de
classificagdo ou de auxilio a recuperagdo da informagdo, formas de registos de processos e documentagdo em suporte
informatico e papel em fungdo da especificidade de cada Unidade Organica produtora. Devera prever:

2.3.1. Identifica¢do e/ou definicdo da metodologia usada no IGFSS, para o arquivo fisico, incluindo a definicdo de lombadas,
etiquetas,...;
2.3.2. Identificagdo dos arquivos correntes em cada unidade organica, e quem é o responsavel para comunicar a sua
passagem para arquivo intermédio;
2.3.3. Identificagdo do fluxo para consulta da informagdo existente no arquivo intermédio e definitivo e quais as pessoas
autorizadas a aceder a informagdo ai alojada;
2.3.4. O Levantamento dos circuitos documentais;
2.3.5. O desenho de Workflows do circuito documental, com vista a sua uniformizagdo, no qual inclui:
i A definicdo do Workflow para a passagem da Informagdo do Arquivo Corrente para o Arquivo Intermédio;
ii. Identificagdo e Categorizagdo da Informagdo, que tera de transitar para o arquivo intermédio;
iii. A definicdo do Workflow para a passagem da Informagdo do Arquivo Intermédio para o Arquivo Histérico;
iv. A definicdo do Workflow para Eliminacdo da informagdo e quem é responsavel pela realizagdo do auto de

eliminagdo e respetiva assinatura.

INSTITUTO
DE GESTAO FINANCEIRA
DA SEGURANGA SOCIAL, IP.

16/20



Caderno de Encargos — Concurso Publico n.© 1001/22/0000036

2.3.6. Identificagdo do processo de eliminagdo instituido no IGFSS e quem é responsavel pela realizagdo do auto de
eliminagdo;

2.3.7. Definir o Modelo de Gestdo para o Arquivo Fisico (em Suporte de Papel) a instituir, que contemple as regras de
classificagdo, descrigdo, desagregacdo e gestdo das diversas tipologias de arquivo do IGFSS por forma a garantir a
coeréncia e homogeneidade da base de dados do arquivo, de modo a poder contribuir para uma correta e eficiente
gestdo da informagao;

2.3.8. Recomendagdes sobre a constituicdo de arquivo digital, onde devera ser proposto a definigdo do Modelo de Gestdo
para o Arquivo Digital;

2.3.9. Avaliagdo da Documentagdo Acumulada do acervo do IGFSS: Inventério Integral da documentagdo com a
identificacdo e descricdo de cada unidade de instalagdo numa folha de recolha de dados em formato excel, com a
indicagdo a titulo exemplificativo dos seguintes campos: n? de registo, unidade organico-funcional, titulo de

série/subsérie, n2 de referéncia da série, &mbito, conteldo, indices idénticos a gestdo documental.

CLAUSULA 26.2 — EQUIPA DO PROJETO

O adjudicatario afetara aos servigos objetos do presente procedimento uma equipa de projeto titular(es) das habilitagdes

académicas, profissionais e técnicas legalmente exigidas, que encontrar-se-do sob superintendéncia dos recursos internos do

IGFSS.

Sem prejuizo do disponho no nimero anterior, o adjudicatario devera assegurar que a prestagdo dos servigos objeto do presente

procedimento, assenta numa estrutura composta por:

2.1.

5.1

5.2.

O Coordenador do contrato: deverd assegurar a coordenagdo, supervisdo e controlo do trabalho desenvolvido,
nomeadamente no que se refere a ligagdo entre a equipa e os recursos internos do IGFSS, a gestdo da entrega do projeto
e dos respetivos entregdveis, garantindo o cumprimento dos prazos definidos; monitorizagao dos principais problemas,

conflitos e riscos do projeto, garantir a elaboragdo do manual de procedimento.

O Arquivista: devera prosseguir as atividades necessdrias para o tratamento do acervo documental, seja por via da
avaliagdo, seja por via selegdo dos diversos suportes documentais, assegurar a indexagdo, inventariagdo e incorporagdo
de documentos de arquivo, de acordo com a legislagdo em vigor e o manual de procedimento, propor a eliminagdo dos
documentos; reclassificar dos documentos em arquivo (em custddia) — Base de dados - em fungdo da Portaria n.2
182/2020, de 4 de agosto, deverd garantir que os documentos recolhidos para guarda (custddia) cumpre as regras

definidas pelo manual interno.

O Consultor ou Gestor da Informagao: devera assegurar o conhecimento de arquivo, ao nivel do tratamento da
informacao; identificar o processo de arquivo implementado no IGFSS e propor melhorias a este processo; entregar um
Modelo de gestdo de Arquivo Digital e em Suporte de Papel; Elaborar um Modelo de Gestdo do Arquivo fisico em Suporte
de Papel, assegurar que se encontra a ocorrer uma correta gestdo do arquivo, designadamente no que concerne ao seu

registo, controlo e gestdo do ciclo de vida; elaborar o Manual de Procedimentos.
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CLAUSULA 27.2 — FERRAMENTA ON-LINE

No ambito dos servigos objeto do presente procedimento, o adjudicatario deverd disponibilizara uma ferramenta on-line,
designada “area cliente” que permitira a gestdo, pedidos de consulta, consulta e controlo do fluxo dos documentos, por tipologia

de servigo (recolha, remessa e custddia e eliminagdo) e por Unidade Organica Requisitante.

Esta ferramenta devera permitir e assegurar:

2.1. O cumprimento dos regulamentos de seguranga de dados implicitos na gestdo de arquivo;

2.2. A consulta facil e intuitiva do arquivo em custddia, através de consulta por um dos 5 campos de indexagdo:
2.2.1. Classificagdo por tipo de documentos;
2.2.2. Propriedades e categorias;

2.3. Pesquisa, disponibilizagdo e download de documentos;

2.4. A seguranca e rastreabilidade de documentos, contetdos e da informacgao.

2.5. A exportacdo dos dados e facil integragdo com repositorios de dados externos - Upload de ficheiros.

2.6. Gestdo do ciclo de vida dos documentos e a destruicdo segura gerida pela ferramenta;

2.7. Controlo de permissdes sobre espagos e documentos, com defini¢gdo de niveis de autorizagdo em fungdo da tipologia de

servico (recolha, remessa e custddia e eliminagdo);
2.8. Gestdo de utilizadores;

2.9. Aconsulta da execugdo do contrato com a disponibilizagdo de relatdrios por Unidade Orgénica requisitante e/ou por més,

com o maior detalhe possivel;
2.10. Backup da informacao;
2.11. Atualizagdo online;
2.12. Acesso por web browser: Mozilla Firefox, Chrome, Internet Explorer, etc.

2.13. Autenticagdo controlada e logout automatico.

CLAUSULA 28.2 — AUDITORIAS ANUAIS E DIREITO DE INSPECAO

Para efeitos de verificagdo do cumprimento dos requisitos técnicos legalmente exigiveis no ambito da prestagdo de servigos de
custddia do seu arquivo documental, o IGFSS reserva-se o direito de realizar, no minimo, uma Auditoria anual as instalagées do
adjudicatdrio.

O IGFSS reserva-se ainda, o direito de fazer inspecionar, a todo o tempo e em qualquer lugar, através dos seus trabalhadores
ou por intermédio de terceiro por si designado, a forma como o adjudicatario executa o objeto do procedimento, podendo
rejeitar, no todo ou em parte, o que for executado incorretamente e o que ndo esteja de acordo com as disposigdes contratuais

ou com a boa pratica profissional ou técnica corrente.

O exercicio do direito de inspeg¢do, a que se refere o nUmero anterior, ndo diminui, de qualquer modo, a responsabilidade do

adjudicatario.
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CLAUSULA 29.2 - DADOS HISTORIOS DE EXECUGAO NO AMBITO DA PRESTAGAO DE SERVICOS

Os dados histdricos de execugdo dos servigos objeto do presente procedimento sdo:

Descricdo 2019 2020 2021
Numero de contentores a data de 31/dezembro 11.212 15.948 16.406
Numero de documentos consultados -formato digital 866 2.630 6.634
Numero de documentos consultados -formato fisico 130 2.591 754
Numero de contentores incorporados 441 5.366 1.243
Numero de contentores eliminados 240 388 320
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ANEXO I - INSTALACOES DO IGFSS

Servigo

Moradas

C. Postal

Aveiro - SPE Rua Dr. Alberto Soares Machado 3804-504 Aveiro
Beja - SPE Rua Prof. Bento de Jesus Caraga, n.2 25 7801-985 Beja
Braga - SPE Praga da Justica 4714-003 Braga

Braganga - SPE

Av. General Humberto Delgado

5300-167 Braganga

Castelo Branco - SPE

Rua da Carapalha,n.22-A

6000-164 Castelo Branco

Coimbra - SPE Avenida Ferndo de Magalhdes, n.2583 - 1.2 Dto. 3000-178 Coimbra
Evora - SPE Rua do Raimundo, n.295,Fe G 7000-661 Evora
Faro - SPE Rua Pintor Carlos Porfirio, n.2 35 8000-241 Faro
Guarda - SPE Avenida Coronel Orlindo de Carvalho, R/ch ou -2 6300-680 Guarda
Leiria - SPE Largo da Republica, n.23 2414-001 Leiria

Lisboa - Servigos Centrais - Sede

Av. Manuel da Maia, n.258

1049-002 Lisboa

Lisboa - Servigos Centrais

Av. da Republica, n.2 67

1069-033 Lisboa

Portalegre - SPE

Praga Jodo PaulolIl,n.27

7300-111 Portalegre

Porto - SPE's e DGI Norte

Av. da Boavista, n.2900

4100-112 Porto

Santarém - SPE

Praceta Alves Redol, n.222, 5.2 Piso

2001-902 Santarém

Setubal - SPE

Praga da Republica

2900-587 Setubal

Viana do Castelo - SPE

R. da Bandeira, n.2600

4904-866 Viana do Castelo

Vila Real - SPE

Rua D. Pedro de Castro, n.2110

5000-669 Vila Real

Viseu - SPE

Rua Nunes de Carvalho, n2 30, 2¢

3500-163 Viseu
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