HORARIOS DO FUNCHAL — TRANSPORTES
PUBLICOS, S.A.

Travessa da Fundoa de Baixo, 5 — Sao Roque

9020-242 Funchal

CONSULTA PREVIA
Refa@ N° 024/DL/2022

Sistema Integrado de Gestao de Recursos

Humanos

CADERNO DE ENCARGOS

Pégina 1 de 85 024/DL/2022



Indice
GIOSSEIIO. 1vvssvvsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnns 5
Parte I DiSPOSICOES GEIAIS ......cuuuuuuuissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnns 7
Artigo 1°. Enquadramento.............ccccoiviiiiiiiiininnncn e 7
Artigo 20, ODJELO........cooeeeeecceeccercrrc e s se e s sae e s sae e s sae e s s ne e s nne 8
Artigo 3°. Documentacao e informacgao técnica ...........cccceeeeveerreecerceeereesenneene 9
Artigo 49, Fases da Prestacao do Servico............ccceecervveerceenieerceneneenseesseesenenns 10
Artigo 5°. Forma da Prestacao do Servico...........cccccocvverveennerceinecnnenscsneesenenns 10
Artigo 6°. Local de fornecimento ..., 11
Artigo 70, Prazo..........oo ittt s 11
Artigo 80. PreGo BaSe............ciiceiiicieiirceiecceessceesscsee s s csesssseesssssesssssesssssssssnssssnnasnnn 11
Artigo 9°. Fornecimento dos bens e Servigos.............cccoeevveercceercceenecneeeccnennn. 12
Artigo 10°. ReCEGA0 ProViSOIIA..........cceecueveerrereerercteeeecseeseesseessesssseseessessssssssssens 12
Artigo 11°. Recegao Definitiva...........cccocveirrinniiiiicntnccnecec e 13
Artigo 129, Condigoes de pagamento............ccceoceveernirrinnennincennensesssesseessesenens 13
Artigo 13°. Condigoes de garantia............ccocceeverriirnenninnncnnenninccseesseeeesseessesnens 14
Artigo 140, CoNtrato...........cciiiviiiiiiicctccceeeccrerr e saee s sre e s sse s sne e naeean 16
Artigo 15°. Conformidade Protecao de Dados..............ccceevrvveercereveerceenseenenen. 17
Artigo 16°. Propriedade dos dados..............ccceirerirveirnceencceecceeccee e 17
Artigo 17°. Dever de Sigilo..............cocoiiiiiiiir s 18
Artigo 18°. Patentes, Licengas e Marcas registadas............ccccccceecverccneercnnenn. 18
Artigo 19°. Subcontratacao e cessao de posicao contratual.......................... 19
Artigo 20°. Penalidades.............. it cee s e e s sse s sne e s nae s 19
Artigo 21°. Resolucao do Contrato ............ccocevveerveercencceenceccceec e 20
Artigo 229, Resolucao do Contrato pela Entidade Adjudicante..................... 20
Artigo 239. Resolucao do Contrato pelo Adjudicatario ................ccccceeeeuennene 20
Artigo 24°. Casos Fortuitos ou de Forga Maior...............cccovviiiiiniiiinneniiecnnen. 21
Artigo 25°. Comunicagoes e Notificagoes............c.cccovrrirrernircernenninsessensenenn. 22
Artigo 26°. Contagem de Prazos ............ccccevvveeeiceericeesnceescseesesssesssssesssssssssseeens 22
Artigo 279. Legislagao APlICAVEl .............oooueeeeereereeeeeeeceeceer e see e saeseeeneas 22
Artigo 28°. Foro Competente............oiiiiciiinceercceeeceescres e ne s 23
Parte II: CaracteriStiCas TECICAS. .uuuurrreeeesssssiiiisssssssssssssssssisssssssssssnsssssssssins 24
Artigo 29°. Organigrama e Generalidades Funcionais............cccccceceeeevueercnnenn. 24
Artigo 30°. Conceitos fUNCIONAIS............ccceiiceiiiieercceeccceeccee e sae e nee e 31

024/DL/2022 Pégina 2 de 85



Artigo 31°. Arquitetura e Requisitos nao funcionais..............ccccceevereerrveennn. 35

Artigo 32°. Gestao de Pessoal............ccocveiiiriniiincnne e 45
Artigo 330, FOrMAGAO.......ccceeticeirieiiecnteetesres e e sse st e s s saessessssssnes e ssnsssnesssasnass 52
Artigo 34°. DiSCIpliNa ... 54
Artigo 359, Fardamento..............coociiiiieieicieeinceeecceerc e re e sae s sne s naeean 55
Artigo 36°. Seguranca e Salde no Trabalho..............ccccevervevrerrerreeceeceeeeenen, 57
Artigo 37°. Recrutamento @ SeleGa0 ...........cccvveevveeevirnceenceecreeecercee e see e 59
Artigo 380, DEMISSA0 .......cccccetreueriiiiiieiineteres e ssse st e s s sae s e s ssessaes s ssssssnessssssass 61
Artigo 39°. Balango Social ou Razao Social ............ccceeververvircirncnninncsneecennen. 62
Artigo 40°. Seguros e Sinistralidade ..............ccccooviiiiriniiniinnine 63
Artigo 410, PENROKas..........eiiiiiiceteccetecceesccre e cee s see s s ssee s s sse e s s sse e s s sneessnaeean 70
Artigo 4290, INAICAAOIES.........cccceeiieieicetecceeercee e cee s ee s s ssee s s sseessssnesesseessnnaeann 73
PAIEE II1: ANEXOS....ceiauiiiisiissisissssssssasssasssssssssssssssssssssnssssssssssnsssnssssssnsssnns 82
Anexo I.- SeqUIos € SINISIANAATE ...........cuveeeesueeiesississsisisssissssssisssssisasssisaens 82

Pé4gina 3 de 85 024/DL/2022



Indice de Figuras

Figura 1 - Diagrama representativo da estrutura do sistema ERP...........cccccceviiennnnnnn. 25
Figura 2 - Diagrama representativo da estrutura formal da organizagao.............c...... 26
Figura 3 - Diagrama representativo dos dados do Colaborador.............cccevvevuiiiinnnnnns 46
Figura 4 - Diagrama representativo do processo de assiduidade. ...........ccccceerveennnnnnn. 48
Figura 5 - Diagrama representativo do processo de calculo de vencimentos. ............. 52
Figura 6 - Diagrama representativo da Gestao do Fardamento. ..........ccoeevvviviieennnnnnn. 56
Figura 7 - Diagrama representativo do processo de recrutamento e selegao............... 60
Figura 8 - Diagrama ilustrativo do processo de DemiSSOES. .........uvvrrrrrmmmmmmmmmmnnnnnnnnnns 62
Figura 9 - Tipos de Ocorréncias: Sinistros € SEQUIDS. ......cevvuruiireererrerrrrnnireeeeereeeennns 63
Figura 10 - Fluxo da Responsabilidade Civil de EXploragao. ..........ccuvevirvernnineneennnnnnn. 64
Figura 11 - Fluxo de ocorréncia de Danos Proprios. ..........occeeeeeesrereeeessnrneeeesssnnenens 67
Figura 12 - Fluxo de ocorréncia de Danos COmM TEICEIr0S. vuuuuuurrerrrererrrrnnniirereeeeeeeenns 68
Figura 13 - Tipos de documentos anexados POr OCOMTENCIA. +.vuuureererreerrrrnnnireerereeennnns 69
Figura 14 - Modelo de Participagdo de Embate...........cccceeeeriiiiiiiiiiiiieieiiee e 83
Figura 15 - Modelo de zona(s) de embate(s). ..cuvvieeuiiiiiiiiiiiiii e 84

024/DL/2022 Pégina 4 de 85



Glossario

APF: Andlise de Pontos de Funcaol. Técnica para a medicdo de projetos de
desenvolvimento de software, visando estabelecer uma medida de tamanho, em Pontos
de Funcao (PF), considerando a funcionalidade implementada, sob o ponto de vista do
utilizador. A medida é independente da linguagem de programacao ou da tecnologia que
sera usada para implementacao.

AT: Autoridade Tributaria. 2

Chapas de servico: conjunto de servicos que o motorista devera realizar num dia de
trabalho. Estas chapas descrevem ao motorista os horarios e as viagens que ira efetuar.
CCP: Cddigo dos Contratos Publicos.

CCSG: Companhia dos Carros de Sao Gongalo, operador interurbano.

DPA: Definicdo Preliminar de Ambito.

Ethernet: Protocolo de comunicagao entre dispositivos em redes locais, permite a
existéncia de uma rede dentro do autocarro ou viatura.

GHF: Grupo Horarios do Funchal. Agrupamento de empresas com foco no transporte
coletivo de passageiros.

HF: Horarios do Funchal — Transportes Publicos, S.A., operador urbano.

INE: Instituto Nacional de Estatistica.

IRCT: Instrumento de Regulamentacdo Coletiva de Trabalho, consiste em contratos
estabelecidos entre a organizacao sindical de um determinado setor e as entidades
patronais do mesmo ou associagdes que as representem.

IRS: Imposto sobre o Rendimento de pessoas Singulares.

NISS: Numero de identificagdo de Seguranca Social.

PF: Ponto de Fungao®. Método para medir o tamanho de um sistema de informagao e
expressa-lo em um numero de pontos de fungdo chamado de Andlise de Pontos de
Funcao (APF).

QRCode: Cddigo de barras em 2D e 3D.

RAM / R.A.M: Regido Autonoma da Madeira.

SAE: Sistema de Apoio a Exploracao.
SAEIP: Sistema de Apoio a Exploracao e Informacao ao Publico.

Uhttps://en.wikipedia.org/wiki/Function_point
2 https://www.portaldasfinancas.gov.pt/at/html/index.html
3 https://en.wikipedia.org/wiki/Function_point
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TCO: Total Cost of Owership. Custo Total da Posse.*

Ticket Restaurante: é um titulo que permite as empresas subsidiar, com vantagens
sociais e fiscais, as refeicdes diarias dos seus colaboradores. Podendo ser utilizado em
restaurantes, supermercados e outros estabelecimentos da area alimentar.

UCP: Unidade Central de Processamento - CPU.

Validador: Colaborador com a dever de validar todos os pedidos, solicitagdes, eventos,
entre outros, registados por outros colaboradores, dos quais é responsavel,

4 https://pt.wikipedia.org/wiki/Total cost_of ownership
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CADERNO DE ENCARGOS
Consulta Prévia Ref2 N°© 024/DL/2022

Parte I: Disposicoes gerais

Artigo 1°. Enquadramento

1. A Horarios do Funchal - Transportes Publicos, SA (HF), foi constituida a 5 de junho de
1986, produto da comissao de Estudos de Transportes Urbanos (CETU) iniciada a 11 de
abril de 1985. A 1 de janeiro de 1987 os autocarros amarelos comegam a circular na
cidade do Funchal, dando-se inicio a exploracdo da rede urbana. Nos meses
compreendidos entre junho de 1986 e janeiro de 1987, foi constituido, entre outros, o
Gabinete de Organizacao e Informatica (GOI — atualmente Departamento Tecnoldgico
DT), o qual procedeu a pesquisa de solucoes existentes de software de gestao orientado
a industria do transporte coletivo de passageiros.

2. Nesse periodo os sistemas informaticos estavam dominados pelos grandes fabricantes,
os computadores como hoje em dia sao conhecidos, ndo existiam, e os centros de
processamento de dados eram constituidos por equipamentos volumosos, onde a oferta
comercial de software era limitada e a sua diversidade quase que inexistente.

3. Nesse contexto, a HF adquiriu o software de gestao utilizado pela antiga empresa
Rodoviaria Nacional (hoje Rede Expresso), desenvolvido para o sistema IBM AS400,
tendo por base os conceitos existentes na década de 1980.

4. As diversas aplicacOes adquiridas, que em conjunto, conformam o Sistema Integrado
de Gestdao Empresarial de Planeamento de Recursos Corporativos (ERP pelas sua siglas
em inglés), foram sendo adaptadas a legislacdo em vigor, ano apds ano, sem a
preocupacao de absorver e adaptar os avangos tecnoldgicos que, entretanto, foram
acontecendo. O DT desenvolveu algumas aplicagdes internas integradas de certa forma
com o ERP existente, visando colmatar algumas lacunas. Esta abordagem levou-nos a
criar varias micro aplicacdes, dispersas, que resolvessem pequenos problemas ou
contorna-se as dificuldades que o ERP apresentava aos utilizadores na concretizagao
das suas tarefas diarias.

5. O seguinte procedimento consistira na unificacdo, consolidacao e modernizacdo de
todos os processos relacionados com as atividades cotidianas dos Recursos Humanos
de uma empresa do sector dos transportes coletivos de passageiros numa plataforma
Unica, com enfase na desmaterializagao de processos.
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Artigo 2°, Objeto

1. O presente procedimento por Consulta Prévia, nos termos da alinea c) do n.° 1 do
artigo 20.° do Cddigo dos Contratos Publicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei n.°
18/2008, de 29 de janeiro, na sua versao atualizada, denomina-se por Sistema
Integrado de Gestdo de Recursos Humanos n° 024/DL/2022.

2. O objeto principal do presente procedimento consiste no fornecimento, instalagao e
manutencao de bens e servigos relacionados com a implementacao de um sistema
de gestdo de Recursos Humanos orientado a area de negdcio dos transportes
coletivos de passageiros, em conformidade com as condigOes estipuladas nos artigos
técnicos descritos na Parte II deste Caderno de Encargos, que faz parte integrante
do mesmo.

3. O sistema a ser implementado, no que diz respeito a equipamentos, software, bens
e servigos, sera composto, designadamente, por:

C10. Software de gestao de Recursos Humanos e processamento de salarios, para o

Grupo Horarios do Funchal (GHF), constituido por 2 (duas) Entidades;

C20. Software licenciado por mddulos, para utilizadores nominais, com o seguinte

numero de utilizadores:

— Gestao de Recursos Humanos: 10 utilizadores;

— Gestao da Formacao: 2 utilizadores;

— Gestao de Penhoras: 2 utilizadores;

— Ferramenta de extracao e manipulagao e dados (plugin para MSExcel, que
permita obtencao direta com recurso a fungdes predefinidas, dos dados existentes
no modulo de Gestao de Recursos Humanos): 4 utilizadores;

— API do sistema (para o desenvolvimento de integragdes): Ilimitado.

C30. Migracao dos dados histéricos do sistema existente, em formato de dados
estruturado a definir;

C49. Transferéncia, partilha e exportacao de todos os dados produzidos e tratados pelo
software a fornecer através de formatos padronizados pela indUstria e tipicos de
procedimentos ETL®, admitindo acesso a base de dados (vistas SQL) ou utilizacdo
de API;

C50. Devera ser fornecido um ambiente de testes e desenvolvimento composto

no minimo por uma unidade de cada médulo implementado.
4. O Adjudicatario devera indicar na sua proposta os requisitos necessarios para
alojamento de todos os servicos mencionados, em termos de nimero de maquinas

> https://pt.wikipedia.org/wiki/Extract, transform, load
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(servidores), processamento, memoria, armazenamento, motor de base de dados,
servidor aplicacional, web server, respetiva tecnologia e comunicacdes necessarias.
A Entidade Adjudicante realizara uma analise, validacdo e aprovacdao dos mesmos.

5. O Adjudicatario é totalmente responsavel pelo licenciamento de todos os produtos
de software necessarios ao correto funcionamento, gestdo e administracdo da
solucdo proposta, para além dos anteriormente indicados.

6. O Adjudicatario é integralmente responsavel pelo processo de instalacdo da solucao
proposta, em todas as suas componentes, em periodos do dia ou da noite a acordar
com a Entidade Adjudicante, ndo impedindo ou dificultando a normal operagao da
GHF, em estreita cooperacao com a Entidade Adjudicante.

7. Para efeitos de manutencao, sera disponibilizado pela Entidade Adjudicante, um
acesso VPN a infraestrutura de acordo com a politica de seguranca associada a esse
mesmo servico, ou em alternativa outra abordagem proposta pelo Adjudicatario e
aprovada pela Entidade Adjudicante.

8. O Adjudicatario é responsavel por garantir um nivel de disponibilidade mensal dos
servicos implementados superior a 99,5%, nas componentes sob a sua
responsabilidade.

9. O Adjudicatario é responsavel pelo planeamento dos mecanismos necessarios a
salvaguardada e reposicao dos dados produzidos pelo software implementado, bem
como da informagao diariamente gerada na mesma. Admite-se que a tarefa de
execucao da salvaguarda dos dados fique a cargo da Entidade Adjudicante.

10. Admite-se que o trabalho de preparacao dos servidores, para efeitos da instalacao
dos sistemas e subsistemas, possa ficar a cargo da Entidade Adjudicante. Em virtude
disto, a HF reserva-se o direito de determinar como devera receber as instrucdes
para essa intervengao.

11. Os equipamentos, softwares, bens e servicos a serem fornecido e ndao mencionados
nos pontos anteriores deste artigo, sdo referenciados na Parte II do presente
Caderno de Encargos.

Artigo 3°. Documentacao e informagao técnica

1. Apos a adjudicacdo e com a antecedéncia minima de dois (2) meses em relacdo a
entrega de cada subsistema, o Adjudicatario compromete-se a fornecer a
documentagao necessaria para:

i) Verificacao das condigOes de utilizacao e de funcionamento;
ii) Formagao de pessoal;

iii) Manuais de Utilizador.
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2. Para os efeitos definidos no nimero anterior, devera ser fornecida a descricao das
funcionalidades inerentes ao sistema e aos equipamentos, quando aplicaveis,
nomeadamente nos seguintes aspetos:

2.1. As caracteristicas das interfaces entre os diversos subsistemas e
equipamentos (interfaces fisicas, ldgicas, protocolos de transporte, protocolos
de nivel aplicacional, seguranca associada);

2.2. Arquitetura logica, aplicacional e técnica de todos os Sistemas, bem como dos
respetivos subsistemas;

2.3. Parametrizacao do sistema por configuracao;

2.4. Comunicacgao e gestao de dados;

2.4.1. das bases de dados: controlo de acessos e permissoes.
2.5. Procedimentos de instalacao:
2.5.1. dos diversos equipamentos e das infraestruturas de apoio;
2.5.2. definicdo dos trabalhos de preparagao dos equipamentos e softwares.

2.6. Informacgao técnica sobre os niveis protocolares das interfaces de ligacao
entre todos os equipamentos e/ou subsistemas e/ou aplicagdes, cujo
conhecimento seja relevante para a sua ligacao a outros sistemas existentes e
a instalar pela HF.

3. Toda a documentacao técnica indicada no presente artigo devera ser fornecida em
lingua portuguesa, em suporte digital. O Adjudicatario é responsavel por eventuais
falhas de manutencao motivadas pela ndo entrega da documentacdo técnica.

Artigo 4°, Fases da Prestacao do Servico

1. Os servigcos objeto do contrato compreendem as seguintes fases:
a) Fase I: Levantamento dos requisitos funcionais e fluxo(s) de trabalho(s);
b) Fase II: Testes e validagao de processos;
c) Fase III: Formagao e arranque do sistema;
d) Fase IV: Implementacao total do sistema.

Artigo 5°. Forma da Prestacao do Servico

1. Para o acompanhamento da execucao do contrato, o Adjudicatario fica obrigado a
manter, com uma periodicidade minima mensal, reunides de coordenacao,
acompanhamento e resposta a duvidas, com os representantes da Entidade
Adjudicante e com comparéncia obrigatéria de um gestor de projetos e um
programador por parte do Adjudicatario.
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O Adjudicatario fica também obrigado a apresentar a HF mensalmente um relatério
com a evolugao de todas as operagdes objeto dos servigos e com o cumprimento de
todas as obrigacOes emergentes do contrato.

No final da execucdo do contrato, o Adjudicatario deve ainda elaborar um relatério
final, discriminando os principais acontecimentos e atividades ocorridos em cada fase
de execucao do contrato.

. Todos os relatorios, registos, comunicacoes, atas e demais documentos elaborados
pelo Adjudicatario ao abrigo do contrato a celebrar, devem ser integralmente
redigidos em portugués e entregues a Entidade Adjudicante.

Artigo 6°. Local de fornecimento

O local do fornecimento dos bens e servigos objeto do presente procedimento é na
sede da HF, sita a Travessa da Fundoa de Baixo, n.° 5, Funchal.

Artigo 7°. Prazo

O Adjudicatario deve apresentar cronograma de entrega e instalacdo dos servicos,
com faseamento e interligacdo das diversas atividades e a data de inicio de cada
subsistema que venha a compor a solugao final.

O Adjudicatario obriga-se a concluir a implementagdao do sistema e subsistemas
objeto do presente procedimento no prazo maximo de 12 (doze) meses a contar da
data da celebragao do contrato.

Os prazos poderao ser prorrogados mediante pedido por escrito devidamente
fundamentado do Adjudicatario e respetiva aceitacdo da HF.

O contrato, a celebrar, mantém-se em vigor até a sua conclusdo, em conformidade
com os respetivos termos e condicdes e o disposto na lei, sem prejuizo das
obrigacOes acessorias que devam perdurar para além da sua cessacao.

Artigo 8°. Preco Base

O preco base, incluindo todo o tipo de despesas e ndo incluindo o IVA, é de
€100.000,00 (cem mil euros).

Nos termos do n.° 1 do artigo 47.° do CCP, o prego base é o preco maximo que a
Entidade Adjudicante se dispOe a pagar pela execucao de todas as prestagdes que
constituem o seu objeto.

O preco referido no nimero 1 do presente artigo inclui todos os custos, encargos e
despesas cuja responsabilidade ndo estejam expressamente atribuidas a Entidade
Adjudicante, incluindo as despesas de seguros, de combustivel, de meios humanos,
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licencas de software, de manutencao preventiva, corretiva e evolutiva, bem como
quaisquer encargos decorrentes do servico, nomeadamente com deslocacdes a
Regido Autonoma da Madeira.

Artigo 9°. Fornecimento dos bens e servicos

1. O fornecimento dos bens e servigos tera de ser executado em perfeita conformidade
com as condicOes estabelecidas nos documentos contratuais, por pessoal devidamente
habilitado para a funcao a exercer, podendo a Entidade Adjudicante exercer a
fiscalizagdo e o acompanhamento da execugao do contrato.

2. A Entidade Adjudicante supervisiona a qualidade dos bens e servicos face as
especificagdes definidas no Caderno de Encargos e ao cumprimento de outras obrigagoes
ou requisitos legais exigiveis.

3. Perante reclamacdo desencadeada pela Entidade Adjudicante, devera o Adjudicatario
efetuar as necessarias correcoes, sob pena de Ihe poderem ser aplicadas as penalizagdes
descritas neste Caderno de Encargos.

Artigo 10°. Recegao Provisdria

1. A Recegdo Provisoria de cada componente ou subsistema, da qual sera elaborado o
respetivo Auto, sera feita apos verificacdo do seu integral funcionamento, desde que
0 mesmo se encontre em conformidade com as condigdes contratuais. A Rececao
Provisdria podera ser precedida de ensaios e verificagoes.

2. Caso se verifique, nas operacdes de Recegao Provisoria, a existéncia de anomalias
que, no entender da Entidade Adjudicante, ndao sejam impeditivas do sistema,
subsistemas ou componentes, entrarem ao servigo, proceder-se-a a sua Recegdo
Provisoria condicionada a eliminacdo dessas deficiéncias, as quais serao
discriminadas no Auto de Recegao.

3. As referidas anomalias ou deficiéncias serdo obrigatoriamente resolvidas no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias, a contar da data de Rececao Proviséria condicionada
se mencionada e registada no respetivo Auto ou registada num outro sistema de
ocorréncias mutuamente reconhecido.

4. Se se verificar, nas operacoes de Recegao Provisdria, que o sistema, subsistemas ou
componentes, ndo estdo nas condigdes contratuais e ndo permitem sequer a Rececao
Provisdria condicionada, o Adjudicatario sera avisado para corrigir a parte ou partes
defeituosas. Eliminadas as anomalias ou deficiéncias, proceder-se-a a Recegao
Provisoria, lavrando-se o respetivo Auto.
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5. Os atrasos motivados pelas correcdes acima referidas nao excluem a aplicacao das
penalizagdes previstas neste Caderno de Encargos quanto ao cumprimento dos
prazos de entrega.

6. Os procedimentos a adotar entre o Adjudicatario e a Entidade Adjudicante no
processo de Rececdo Provisdria serdo os seguintes:

6.1. O Adjudicatario procedera a entrega dos softwares inerentes a cada um dos
sistemas e subsistemas, mediante Guia de Entrega, assinada por um responsavel
indicado para o efeito;

6.2. O Adjudicatario terd em conta a lista de ndo conformidades que, eventualmente,
possa ser fornecida pela Fiscalizacao Técnica da Entidade Adjudicante;

6.3. As ndo conformidades terdo de ser resolvidas antes da Recegdo Provisoria,
excetuando-se aquelas que, de comum acordo entre o Adjudicatario e a
Entidade Adjudicante, devam ou possam ser solucionadas a posteriori, passando
a constituir condicionamentos da Rececdo Provisoéria, conforme referido nos
numeros anteriores.

Artigo 11°. Rececao Definitiva

1. Feita a Rececao Provisdria comecam a contar-se os prazos de garantia previstos no
Artigo 130 deste Caderno de Encargos, antes de cujo termo a Entidade Adjudicante,
acompanhada do respetivo Adjudicatario, procedera a vistoria do sistema e/ou seus
componentes cujo prazo de garantia vai expirar.

2. Decorridos os prazos de garantia, se se verificar que o Sistema esta em condicOes
de ser aceite, tera lugar a Rececao Definitiva. Caso contrario, o Adjudicatario obriga-
se a proceder as necessarias retificacdes, no prazo a determinar pela Entidade
Adjudicante, sendo da responsabilidade do Adjudicatario as despesas com materiais,
mao-de-obra e outras relacionadas com este trabalho. Concluidas estas retificagdes
proceder-se-a entao a Rececdo Definitiva. De tudo, sera lavrado o respetivo Auto.

Artigo 129, Condigoes de pagamento

1. O pagamento do prego ocorrera nos seguintes termos:
1.1. 20% aquando da celebragao do contrato;
1.2. 20% com a Rececdo Provisoria da Fase I;
1.3. 20% com a Recegdo Provisdria da Fase II;
1.4. 30% com a Recegdo Provisdria da Fase III;
1.5. 10% pago no términus do contrato, correspondente a Fase 1V.
2. A emissao das respetivas faturas pelo Adjudicatario, sem prejuizo do disposto no

nUmero anterior, tera lugar apos a Rececao Provisdria, ainda que condicionada, das
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fases objeto do contrato, de acordo com o disposto no presente Caderno de
Encargos.

3. O prazo de pagamento é de 60 (sessenta) dias, a contar da data de emissdo das
respetivas faturas.

4. No caso de RecegOes Provisdrias condicionadas, a emissdao da respetiva fatura
depende da prévia autorizacdo da Entidade Adjudicante.

5. Em caso de discordancia por parte da Entidade Adjudicante, quanto aos valores
indicados nas faturas, deve esta comunicar ao Adjudicatario, por escrito, os
respetivos fundamentos, ficando este obrigado a prestar os esclarecimentos
necessarios ou proceder a emissao de nova fatura corrigida.

6. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto nos itens anteriores, as
faturas sdo pagas através de cheque ou transferéncia bancaria.

Artigo 13°. Condigoes de garantia

1. Nos termos do presente artigo e da lei que disciplina os aspetos relativos a venda de
bens de consumo e das garantias a ela relativas, o Adjudicatario garante os bens e
servicos objeto do contrato, contra quaisquer defeitos ou discrepancias relativamente
as exigéncias legais e as caracteristicas, especificacdes e requisitos técnicos definidos
na Parte II do presente Caderno de Encargos, que se venham a revelar a partir da
respetiva Rececao Provisdria, durante um prazo minimo de 12 (doze) meses.

2. O Adjudicatario assegurara, neste periodo, o bom funcionamento de todos os
subsistemas, contra todos os defeitos devidos a deficiéncias de concegao, de
desenvolvimento e de instalagao.

3. A garantia obriga o Adjudicatario a substituir ou reparar, sem quaisquer encargos
para a Entidade Adjudicante, os elementos defeituosos.

4. A substituicao ou reparacao previstas no presente artigo devem ser realizadas dentro
de um periodo de tempo razoavel e sem grave inconveniente para a Entidade
Adjudicante, tendo em conta a natureza dos bens e o fim a que os mesmos se
destinam, ndao devendo, no entanto, serem excedidas as 24 horas desde a notificacao
de uma anomalia até ao momento em que o Adjudicatario dé inicio a uma
intervencao para a resolucao da mesma, ficando resolvida a anomalia num prazo
maximo de 7 (sete) dias, sem prejuizo do disposto no artigo das Penalizacoes.

5. A garantia cobre todos aos sistemas, subsistemas, componentes, subconjuntos e a
mao-de-obra necessaria, ainda que subcontratados ou adquiridos pelo Adjudicatario,
salvo os casos resultantes de comprovada ma utilizacao.

6. O presente artigo contempla as condicdes de garantia minimas exigidas.
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7. Este artigo aplica-se também aos sistemas, subsistemas, componentes e
subconjuntos substituidos nas reparacdes que ocorram dentro dos prazos de
garantia.

8. A ocorréncia de um defeito sistematico, entendido como avaria ou dano anormal de
qualquer elemento que se verifique com caracteristicas semelhantes em mais de
20% dos sistemas, subsistemas, componentes e subconjuntos respetivos, quando
revelado até 6 (seis) meses apds os periodos de garantia consignados no ponto
anterior, obriga o Adjudicatario, mediante reclamacao genérica em garantia
formalizada pela Entidade Adjudicante, a reparar ou substituir o elemento defeituoso
em todos os sistemas, subsistemas, componentes e subconjuntos, nos termos abaixo
indicados:

a) se o defeito sistematico ocorrer dentro dos periodos de garantia referidos no
ponto 1 do presente artigo, a acdo corretiva sera feita em campanha na
totalidade dos sistemas, subsistemas, componentes e subconjuntos adquiridos,
sendo da total responsabilidade do Adjudicatario os custos de material e de mao
de obra;

b) se o defeito sistematico ocorrer fora dos periodos de garantia previstos no citado
no ponto 1 do presente artigo, mas no periodo abrangido por defeito sistematico,
a acao corretiva sera feita a medida que o defeito sistematico se for verificando,
a ndo ser que o mesmo seja considerado pela Entidade Adjudicante como sendo
capaz de reduzir, de qualquer forma, a seguranga ou a operacionalidade do
Objeto do Caderno de Encargos, caso em que devera ser feita em campanha na
totalidade dos sistemas, subsistemas, componentes e subconjuntos;

c) se o Adjudicatario demonstrar que o defeito nao afeta todo o sistema, mas
apenas um grupo de mddulos bem definido, sera aceite que a substituicdo tenha
lugar sé nos subsistemas, componentes e subconjuntos do grupo em causa;

d) no caso de defeito sistematico que obrigue a uma substituicdo em campanha,
todos os encargos relativos a eventuais substituicdes provisorias dos sistemas,
subsistemas, componentes e subconjuntos reconhecidos como defeituosos, até
inicio ou conclusdao dessa campanha, serdo suportados pelo Adjudicatario;

e) sem prejuizo do disposto no presente artigo, as reclamacdes genéricas em
garantia deverao ser resolvidas no prazo maximo de 2 (dois) meses, salvo as que
impliguem complexidade técnica e/ou operacional reconhecida por ambas as
partes.

9. Caso se verifigue que o defeito afeta a operacionalidade global do Sistema, a

Entidade Adjudicante procedera, de imediato, a retencao de todos os pagamentos
pendentes e ao congelamento da contagem dos prazos de garantia de todo o
fornecimento.

10. Quando as reparagdes em garantia implicarem a deslocacao de sistemas,
subsistemas, componentes e subconjuntos para fora das instalagdes da Entidade
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11.

12.

13.

Adjudicante, todos os encargos e responsabilidade pelo transporte ficarao a cargo
do Adjudicatario, prestando a Entidade Adjudicante a colaboracdo possivel.

Durante o periodo de garantia, os sistemas, subsistemas, componentes e
subconjuntos reparados e/ou substituidos beneficiarao, a partir da sua instalacao, de
uma garantia idéntica a definida para o fornecimento inicial.

Em caso de inoperacionalidade de subsistemas e médulos, o seu periodo de garantia
sera prolongado de um periodo equivalente ao da duragao dessa inoperacionalidade.
De todas as intervencdes durante o periodo de garantia, de que resultem
modificacOes relativamente ao estado inicial dos sistemas, subsistemas, mddulos e
subconjuntos, devera o Adjudicatario proceder a adequada informagao por escrito a
HF promovendo inclusivamente, se for caso disso, a atualizacao de desenhos,
esquemas e manuais de servico ja entregues.

Artigo 14°. Contrato

O contrato a celebrar sera reduzido a escrito, fazendo parte integrante do mesmo os
elementos constantes do artigo 96.° do CCP, designadamente:

a. Os suprimentos dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos
identificados pelos Concorrentes, desde que esses erros e omissoes tenham
sido expressamente aceites pelo 6rgdao competente para a decisdo de
contratar;

Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao Caderno de Encargos;
O presente Caderno de Encargos;
A proposta adjudicada;

® oo o

Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo
Adjudicatario.

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

Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 1 e os artigos do
contrato e seus anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos
propostos de acordo com o disposto no artigo 99.° do CCP e aceites pelo
Adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.2 desse mesmo diploma legal.
A HF designara um Gestor do Contrato, nos termos do artigo 290.°- A do CCP, cuja
funcado sera a de acompanhar permanentemente a execucao do contrato, e delegara
no mesmo poderes para determinar a adocdao das medidas adequadas para a
corregao de quaisquer desvios, defeitos ou outras anomalias que detete na execucao
do contrato, nao podendo as mesmas compreender qualquer modificacdo ou
cessacao do contrato.
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Artigo 15°. Conformidade Protecdao de Dados

1. Os dados pessoais a que o Adjudicatario tenha acesso ou que Ihe sejam transmitidos
pela HF ao abrigo do Contrato serao tratados em estrita observancia das instrugoes da
HF.

2. O Adjudicatario obriga-se a cumprir rigorosamente o disposto no Regulamento Geral

sobre a Protecdo de Dados (RGPD), na Lei da Protecdo de Dados Pessoais e demais

legislagdo aplicavel em matéria de tratamento de dados pessoais, nomeadamente a:

a. Utilizar os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos
pela HF Unica e exclusivamente para efeitos da prestacao dos servicos objeto
do Contrato;

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

c. Prestar a HF toda a colaboracdo de que esta careca para esclarecer qualquer
questao relacionada com o tratamento de dados pessoais efetuado ao abrigo
do Contrato, mantendo a HF informada em relacdao ao tratamento de dados
pessoais e obrigando-se a comunicar de imediato qualquer situacao que possa
afetar o tratamento dos dados em causa ou que de algum modo possa dar
origem ao incumprimento das regras previstas na legislagao em vigor.

3. O tratamento em subcontratacao sera regulado por contrato nos termos do n.° 3 do
artigo 28.° do RGPD.

4. O Adjudicatario sera responsavel por qualquer prejuizo em que a HF venha a incorrer
em consequéncia do tratamento, por parte da mesma e/ou dos seus colaboradores, de

dados pessoais em violagao das normas legais aplicaveis e/ou do disposto no Contrato.

5. O Adjudicatario garante que os seus colaboradores autorizados a tratar dados
pessoais assumiram um compromisso de confidencialidade, ou estdo sujeitas a

adequadas obrigagdes legais de confidencialidade.

6. O cumprimento da obrigacdo de protecao de dados pessoais pelo Adjudicatario,
prevista no Caderno de Encargos, mantem-se mesmo apds a cessacao do Contrato,

independentemente do motivo porque ocorra.

Artigo 16°. Propriedade dos dados

1. Os dados contidos nas bases de dados da plataforma a propor sao da propriedade da
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Entidade Adjudicante.

2. A protegao das bases de dados da plataforma rege-se pela Diretiva do Parlamento
Europeu e do Conselho n.° 96/9/CE, de 11 de margo, transposta para o direito nacional
pelo Decreto-Lei n.° 122/2000, de 4 de julho.

Artigo 17°. Dever de sigilo

1. O Adjudicatario deve guardar sigilo e garantira o sigilo de todos os intervenientes que
direta ou indiretamente venham a ter conhecimento ou informagdes relacionadas com a
atividade da HF, nomeadamente informacao e documentagdo, técnica e nao técnica,
comercial ou outra, relativa @ mesma, ao abrigo ou em relagdo com a execucao do
contrato.

2. A informacao e a documentacao cobertas pelo dever de sigilo ndao podem ser
transmitidas a terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que
nao o destinado direta e exclusivamente a execugao do contrato.

3. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informacdao e a documentagao que forem
comprovadamente do dominio publico a data da respetiva obtencao pelo Adjudicatario
ou que este seja legalmente obrigado a revelar, por forca da lei, de processo judicial ou
a pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas competentes.

Artigo 18°. Patentes, Licencas e Marcas registadas

1. S3o da responsabilidade do Adjudicatario quaisquer encargos decorrentes da
utilizacao, no fornecimento, prestacao do servico, de marcas registadas, patentes
registadas ou licencas.

2. Caso a HF venha a ser demandada por ter infringido, na execucao do contrato,
qualquer dos direitos mencionados no numero anterior, o Adjudicatario obriga-se a
indemnizar a mesma de todas as despesas que, em consequéncia, tenha de fazer e de
todas as quantias que tenha pago, seja a que titulo for.

3. Todas as componentes desenvolvidas e/ou fornecidas no ambito do presente
procedimento ndo devem estar sujeitas a limitagdes de licenciamento que impegam a
operacao e a configuragao do sistema de forma multiutilizador concorrente. Tal significa
que todas as pecas de software fornecidas devem permitir a utilizagdo concorrente por
qualquer representante da Entidade Adjudicante, especificamente no que toca a
ferramentas de consulta de dados, reporting, configuracao e operagao do respetivo
sistema, subsistemas e de todas as suas componentes.

4. Este pressuposto aplica-se ao software fornecido no &ambito do presente
procedimento, sendo excluidas limitacdes decorrentes de aquisicao de gestores de
bases de dados, sistemas operativos e Client Access Licenses (CAL) que sejam da
responsabilidade da HF a sua aquisicao, sendo obrigatdria a sua indicagdo apds a
adjudicacao.

024/DL/2022 Pégina 18 de 85



5. Sem prejuizo do referido no ponto anterior, caso exista algum tipo de licenciamento
obrigatdrio, o0 mesmo deve ser fornecido para todas as ferramentas de forma a que
todos os colaboradores da Entidade Adjudicante que necessitem aceder ao software o
possam fazer de forma simultanea e concorrente.

Artigo 19°. Subcontratacao e cessao de posicao contratual

1. A subcontratacao pelo Adjudicatario e a cessao da sua posicao contratual dependem
de prévia autorizacao escrita da HF.

Artigo 20°. Penalidades

1. A HF assiste o direito de tomar as medidas necessarias no sentido de conseguir que
o fornecimento e instalagao decorram de acordo com as datas parcelares e da
conclusao prevista no cronograma a aprovar entre as partes.

2. Salvo em caso de forca maior devidamente comprovados e julgados atendiveis pela
HF, perante o incumprimento das obrigacdes emergentes do presente Caderno de
Encargos, a HF podera exigir do Adjudicatario o pagamento de uma sangao pecuniaria,
nos termos seguintes:

a) Por incumprimento do prazo de entrada em funcionamento do Sistema na sua
globalidade sera aplicada uma penalizacdo, por cada semana de atraso, de
0,25% do preco contratual;

b) Por incumprimento na concretizacdo das especificagdes e funcionalidades
descritas neste Caderno de Encargos serao aplicadas as seguintes penalizagoes:

i. € 5.000,00 (cinco mil euros), caso o descrito na Parte II do presente
Caderno de Encargos, nao cumpra todas as especificagdes e impossibilite
a concretizacoes do Objeto deste procedimento;

ii. € 10.000,00 (dez mil euros), caso o Sistema nao seja implementado em
plenitude, por incumprimentos de funcionalidades e caracteristicas do
sistema que tenham sido descritas no presente Caderno de Encargos.

¢) Nos demais casos de incumprimento de quaisquer obrigagdes contratuais, o
montante da sancdo pecunidria sera no minimo de €1.000,00 (mil euros) por
cada infragao.

3. As multas previstas nas alineas e subalineas do nimero anterior podem ser aplicadas
cumulativamente, ndo podendo, contudo, exceder 20% do prego contratual, nos
termos do artigo 329.2 n° 2 do CCP.

4. Salvo situacdes a acordar entre as partes, o Adjudicatario procedera ao pagamento

das penalidades no prazo de 30 (trinta) dias a partir da data de notificacao pela HF
para o efeito.
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5. O Adjudicatario dispora do prazo de 5 (cinco) dias Uteis, para querendo, exercer o
direito de audicdo prévia. O exercicio tempestivo do referido direito suspende o prazo
para pagamento da penalidade, o qual, ndo havendo acordo, recomeca apds resposta
da HF.

6. As penalidades aplicadas ao abrigo deste artigo, cuja soma, ao longo da execugao do
contrato, atinja os 20% do preco contratual, implicardo para o Adjudicatario a
concessao a HF da udltima versdo estavel do(s) cddigo(s) fonte(s) dos mddulos
desenvolvidos especificamente para a Entidade Adjudicante e toda a documentagao de
suporte existente na data em causa.

7. A aplicacao de quaisquer penalidades ao abrigo deste artigo, ndo exclui o direito da
HF de resolver o contrato nem de exigir indemnizagao.

8. A HF pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com as multas
devidas nos termos do presente artigo.

Artigo 21°. Resolucao do Contrato

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

Artigo 229, Resolucao do Contrato pela Entidade Adjudicante

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo previstos na lei, a HF pode resolver
o contrato, a titulo sancionatdrio, no caso de o Adjudicatario violar de forma grave ou
reiterada qualquer das obrigacdes que Ihe incumbem, com o correspondente
ressarcimento de todos os prejuizos causados.

2. Considera-se existir ndo cumprimento do Adjudicatario e, consequentemente, motivo
de resolucao do contrato pela HF, quando, além dos casos previstos no artigo 333.° do
CCP, se verifique, designadamente, um atraso no fornecimento dos bens e servicos
objeto do contrato superior a 30 (trinta) dias ou declaracdo escrita do Adjudicatario de
que o atraso respetivo excedera esse prazo.

3. O direito de resolucdo referido nos nimeros anteriores exerce-se mediante declaracao
enviada ao Adjudicatario, e da qual conste a indicacao da situacao de incumprimento e
do fundamento de resolucao, e ndo determina a repeticao das prestacdes ja realizadas,
a menos que tal seja determinado pela HF.

Artigo 239. Resolucao do Contrato pelo Adjudicatario

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo previstos na lei, o Adjudicatario
pode resolver o contrato quando qualquer montante que |lhe seja devido esteja em
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divida ha mais de 6 (seis) meses ou o montante em divida exceda 25 % do prego
contratual, excluindo juros.

2. Nos casos previstos no n.0 anterior, o direito de resolucao pode ser exercido mediante
declaracdo enviada a HF, que produz efeitos 30 (trinta) dias apds a rececao dessa
declaracdo, salvo se este Ultimo cumprir as obrigacdes em atraso nesse prazo,
acrescidas dos juros de mora a que houver lugar.

3. Nos demais casos, o direito de resolugao é exercido por via judicial.

4. A resolugdo do contrato nos termos dos numeros anteriores ndao determina a
repeticdo das prestacOes ja realizadas pelo Adjudicatario, cessando, porém, todas as
obrigacOes deste ao abrigo do contrato com excecdao, nomeadamente, daquelas a que
se refere o artigo 444.° do CCP.

Artigo 24°. Casos Fortuitos ou de Forca Maior

1. Nenhuma das partes incorrera em responsabilidade se, por caso fortuito ou de forca
maior, designadamente greves ou outros conflitos coletivos de trabalho, for impedido
de cumprir as obrigagdes assumidas no contrato.

2. Nao podem ser impostas penalidades ao Adjudicatario, nem é havida como
incumprimento, a nao realizacdo pontual das prestacbes contratuais a cargo de
qualquer das partes que resulte de caso de forca maior, entendendo-se como tal as
circunstancias que impossibilitem a respetiva realizacdo, alheias a vontade da parte
afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebracdo do contrato e
cujos efeitos ndo Ihe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

3. Podem constituir forca maior, se verificarem os requisitos do nimero anterior,
designadamente, tremores de terra, inundagles, incéndios, epidemias, sabotagens,
greves, embargos ou blogueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e
determinagdes governamentais ou administrativas injuntivas.

4. Nao constituem forca maior, designadamente:

a) Circunstancias que nao constituam forca maior para os subcontratados
do Adjudicatario, na parte em que intervenham;

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

c) Determinagdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza
sancionatéria ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo
adjudicatario de deveres ou dnus que sobre ele recaiam;

d) ManifestacOes populares devidas ao incumprimento pelo Adjudicatario de
normas legais;
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e) Incéndios ou inundagGes com origem nas instalacdes do Adjudicatario
Cuja causa, propagacao ou proporgdes se devam a culpa ou negligéncia
sua ou ao incumprimento de normas de seguranga;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do Adjudicatario ndo
devidas a sabotagem;

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

5. A parte que invocar casos fortuitos ou de forca maior devera comunicar
imediatamente e justificar tais situacOes a outra parte, bem como informar o prazo
previsivel para restabelecer a situacao.

6. A forca maior determina a prorrogacao dos prazos de cumprimento das obrigacoes
contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao
impedimento resultante da forca maior.

Artigo 25°. Comunicagoes e Notificacoes

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacoes e
comunicacOes entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do
CCP, para o domicilio ou sede contratual de cada uma, conforme identificados no
contrato.

2. Qualquer alteragao das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser
comunicada a outra parte, no mais curto prazo possivel, ndo podendo qualquer das
partes invocar estas alteragdes por forma a eximir-se do cumprimento das respetivas
obrigagoes.

Artigo 26°. Contagem de Prazos

1. Os prazos constantes do contrato a celebrar sao contados, salvo indicagao expressa
em contrario, de forma continua, transferindo-se o Ultimo dia do prazo para dia Util
seguinte quando o termo ocorra em sabado, domingo ou feriado.

Artigo 27°. Legislacao Aplicavel

1. Em tudo o omisso no presente Caderno de Encargos, observar-se-a o disposto no

Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, que aprovou o Cddigo dos Contratos
Publicos, Decreto Legislativo Regional n © 34/2008/M, de 14 de agosto, nas suas
versoes atuais e restante legislacao aplicavel a este tipo de contratos.

2. O contrato é regulado pela legislacao portuguesa.
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Artigo 28°. Foro Competente

Para todas as questdes emergentes do contrato serd competente o Tribunal
Administrativo e Fiscal do Funchal, com expressa renincia a qualquer outro.
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1.

3.

Parte II: Caracteristicas Técnicas

Artigo 29°. Organigrama e Generalidades Funcionais

Generalidades: Através do tratamento da informacdo do Departamento Recursos
Humanos (DRH), pretende-se dotar os servicos com os elementos necessarios a
execucao da sua funcdo. Aqueles elementos, para além dos de natureza individual,
incluem ainda os de cariz profissional e os relacionados com a insercao na estrutura
da empresa. E com esses dados de partida, conjugados com os relativos & prestacio
de trabalho, auséncias e condicOes especificas da atividade profissional, que sao
elaborados os célculos inerentes ao processamento de vencimentos, bem como todas
as informagoes a ele associadas, tais como: (Tributagao fiscal, Sindicatos, Bancos,
etc.).

Do tratamento deste conjunto de dados, sao ainda obtidos elementos que formam a
chamada “Informacao de Gestao":

2.1. Pelo alargamento da informacao a outras matérias (agregado familiar, formacao,
medicina trabalho, etc.), pretende-se passar a dispor de elementos tdo
completos quanto possivel sobre todos os colaboradores;

2.2. Convira, também realcar a importancia que assume, nesta area, a informacao
histérica para a obtencao dos elementos pretendidos;

2.3. Com efeito, tao importante como saber a situacdo presente, é o conhecimento
da evoluco profissional de cada colaborador. E para obter aquelas informagdes
que, aos dados julgados necessarios, se deve associar uma data e, por vezes,
um indicador do motivo da atualizagao;

2.4. Este método de tratamento permite, além disso, refazer calculos que venham a
ser necessarios por forca de atualizagdes com efeitos retroativos.

ERP interligado: De modo a ajudar a visualizar o sistema ERP e os sistemas
interligados com este é demonstrado o seguinte diagrama:
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Figura 1 - Diagrama representativo da estrutura do sistema ERP

GIST: Gestao Integrada de Sistema de Transporte, tem como objetivo planear
as viagens para os diferentes tipos de dia e épocas anuais das diferentes
carreiras da empresa Horarios do Funchal e da empresa Companhia dos Carros
de S3ao Goncalo, como também planear os horarios das viaturas e os servicos
dos motoristas. Devera também permitir a gestao do escalamento das viaturas
e dos motoristas, permitindo obter os quildmetros percorridos pelas viaturas e
itinerarios efetuados, tempos de servico efetuados pelos motoristas e carreiras
efetuadas, entre outros;

ELO: Sistema que permite a todos os colaboradores e validadores efetuarem
todos os procedimentos relacionados com o controlo de assiduidade. Através de
dispositivos eletrénicos cada colaborador regista o tempo de trabalho;

SIGO: Sistema Integrado para Gestao Operacional, corresponde a uma solugao
para gestao integrada das operacdes cujo objetivo é apoiar a Exploracao na
Gestao das Ocorréncias de Trafego, na Gestao das Escalas das Viaturas e do
Estado da Frota, e apoiar a Manutencdao no agendamento das Manutengdes
Planeadas, na Gestdo do Estado da Frota e na identificagao das Necessidades e
Disponibilidades de viaturas.

4. Organigrama: Com o objetivo de proporcionar uma melhor compreensao sobre a

organizacao da Entidade Adjudicante, apresenta-se o seguinte organigrama a titulo

exemplificativo:
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Figura 2 - Diagrama representativo da estrutura formal da organizagao

5. A Entidade Adjudicante esta dividida em: Gabinetes, Departamentos, Sectores,

SecgOes e 6rgaos de staff.

6. Para cada divisao existe um Responsavel e um Substituto.

7. Cada divisdo é representada por siglas, cuja descricao sao as seguintes:

7.1. CA: Conselho de Administracgao.
7.1.1. SG: Secretaria Geral;
7.1.2. GJ: Gabinete Juridico;

7.1.3. GEPRI: Gabinete de Estudos, Planeamento e Relagdes Internacionais;

7.1.4. GEP: Gabinete de Engenharia e Produgao.

7.1.4.1. SCPTRP: Seccao de Controlo, Preparacao de Trabalho e Revisoes

Periddicas;

7.1.4.2. SPAL: Secao do Posto de Abastecimento e Lavagem.

7.2. DC: Departamento Comercial.

7.2.1. GCM: Gabinete de Comunicagao e Marketing;

7.2.2. GD: Gabinete Design;

7.2.3. SVAC: Setor de Vendas e Atendimento ao Cliente.

7.3. DE: Departamento de Exploracao.

7.3.1. GAE: Gabinete de Apoio a Exploracao;
7.3.2. SPT: Setor de Pessoal Tripulante;

7.3.3. STP: Setor de Trafego e Planeamento;

7.3.3.1. COAE: Centro de Operacdes de Apoio a Exploragdo.
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7.3.4. STIT: Setor de Transporte Interurbano e Turismo;
7.3.5. SFMRPIP: Setor de Fiscalizacao, Manutencao da Rede de Paragens e
Informacdo ao Publico.
7.4. DM: Departamento de Manutengao.
7.4.1. OGR: Oficina das Grandes Reparagoes;
7.4.2. OPR: Oficina das Pequenas Reparagoes;
7.4.3. SMIE: Seccdo de Manutencao Industrial e Eletrotécnica.
7.5. DRH: Departamento de Recursos Humanos.
7.5.1. SR: Setor de Remuneragoes;
7.5.2. SRFOP: Setor de Recrutamento, Formacao e Orientacao Profissional;
7.5.3. SSSST: Setor de Seguros, Seguranca e Saude no Trabalho.
7.6. DT: Departamento Tecnoldgico.
7.7. DF: Departamento Financeiro.
7.7.1. SC: Secao de Contabilidade;
7.7.2. STCT: Seccao de Tesouraria e Controlo de Titulos.
7.8. DL: Departamento de Logistica.
7.8.1. SAEF: Seccao de Armazém, Economato e Ferramentaria;
7.8.2. SCRM: Seccao de Compras e Rececao de Material;
7.8.3. SGP: Seccao de Gestdo do Patrimodnio.
7.9. DGOCI: Departamento de Gestao Orcamental e Controlo Interno.
8. Considerar a existéncia de execucao de procedimentos mensais e anuais:

8.1. Procedimentos mensais:
8.1.1. Processamento provisorio;
8.1.2. Processamento definitivo;
8.1.3. Fecho de processamento normal.
8.2. Procedimentos anuais:
8.2.1. 13° més provisorio;
8.2.2. 132 més definitivo;
8.2.3. Fecho do processamento do 13° més.
9. Considerar as seguintes tabelas mestres de codigos (minimo):
9.1. Nota prévia;
9.2. Categoria profissional;

9.3. Grupos de vencimentos;
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9.4. Reparticdes de finangas;

9.5. Arquivos de identificacao

9.6. Estados civis;

9.7. Instituigcdes de Seguranca Social;

9.8. Sindicatos;

9.9. Funcao desempenhada na empresa;

9.10. Areas funcionais;

9.11. Tipo de suspensao de atividade;

9.12. Tipo de vinculo com a empresa;

9.13. Tipo de relagao de trabalho;

9.14. Acordo de empresa (Campo de utilizador);
9.15. Restrigdes de categoria / Grelha Vencimento;
9.16. Motivo cessacao atividade;

9.17. Locais de pagamento;

9.18. Grupo funcionais (Campo de utilizador);
9.19. Niveis de qualificacdo;

9.20. Habilitagdes literarias;

9.21. Natureza acesso profissional (Campo de utilizador);
9.22. Movimentos para vencimentos;

9.23. Tipos de horario de trabalho;

9.24. Distritos, Concelhos e Freguesias de acordo com o INE;
9.25. Cddigos postais;

9.26. DiregOes de viagao;

9.27. Restricdes a conducdo de viaturas;

9.28. Tipo de carta de conducao;

9.29. Estrutura e Instalagoes;

9.30. Tabelas IRS;

9.31. Profissdes (Ministério do Trabalho);
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9.32. Paises;
9.33. Atividade da empresa;
9.34. Feriados;
9.35. Registo da Empresa;
9.36. Instrumento de Regulacao de Trabalho;
9.37. Parentescos;
9.38. Tipos de trabalho (Campo do Utilizador);
9.39. Taxa de seguros;
9.40. Folgas.
10. Considerar os seguintes Mapas ou semelhantes (minimo a fornecer):
10.1. Notas prévias;
10.2. Recibos;
10.3. Quadro de pessoal (Sindicatos);
10.4. Vencimentos, por Bancos;
10.5. Resumo do recibo: individual, conta orgamental, funcao;
10.6. Folha de renumeragdes (Seguranca Social);
10.7. Listagem de colaboradores: ordem alfabética, ordem numeérica;
10.8. Resumo de vencimentos por conta geral;
10.9. Quadro situacao de pessoal;
10.10. Remuneracgoes pagas no més (escolha livre);
10.11. Tempos de trabalho;
10.12. Ficha individual do colaborador;
10.13. Grupos etarios x niveis qualificagao;
10.14. Grupos antiguidade x niveis qualificagdo;
10.15. Habilitagdes escolares x niveis qualificacdo;
10.16. Grupos etarios x grupos antiguidade;
10.17. Desc. Particulares (Judiciais);

10.18. Adiantamento de renumeragoes;
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10.19. Complemento de subsidio de doenga x acidente;
10.20. Tabela de cddigos de abonos e descontos;
10.21. Ficha do colaborador com transferéncias;
10.22. Lista de erros de processamento salarial;
11. Considerar os seguintes sequencias de operagdes (minimo):
11.1. Instrugoes;
11.2. Admissoes;
11.3. Atualizacao de dados obrigatdrios;
11.4. Supressao;
11.5. Transferéncias;
11.6. Atualizagao de dados operacionais;
11.7. Consulta de dados gerais e opcionais;
11.8. Atualizagao de dados fixos;
11.9. Atualizacao de movimentos informados: por substituicao e por adogao;
11.10. Consulta de dados fixos, movimentos fixos, informados e valorizados;
11.11. Acumulados x valor;
11.12. Readmissoes;

11.13. Recuperagoes.

024/DL/2022 Pégina 30 de 85



5.
6.

Artigo 30°. Conceitos funcionais

Os Concorrentes nao poderao alegar desconhecimento dos conceitos, generalidades,
giria, modelo de operagao e de funcionamento da Entidade Adjudicante, para se
eximir as responsabilidades decorrentes do vinculado neste Caderno de Encargos.

Assim, com o objetivo de proporcionar uma melhor compreensao do modelo de
negdcio, apresenta-se uma descricdo do modo de operacao, o qual devera ser
considerado na solucao final proposta.

O Grupo Horarios do Funchal (GHF) é constituido por 2 (duas) empresas (Entidades):

3.1. Horarios do Funchal (HF), operadora urbana — servico urbano;
3.2. Companhia dos Carros de Sao Gongalo (CCSG), operadora interurbana — servigo
interurbano.

Rede - A Rede estd definida por linhas (carreiras), com paragem de partida e
chegada (virtuais e fisicas) para os autocarros (viaturas, miniautocarros, carrinhas,
entre outras). A linha (carreira) tem, pelo menos, dois sentidos de percurso sobre os
quais assentam as paragens. As paragens de partida e chegada poderao ser ou nao
coincidentes. Este servico é conhecido por servico regular de transporte de

passageiros, e esta dividida em quatro categorias:

4.1. Zonas altas: onde operam viaturas tipo 4x4 numa cota que chega a ultrapassar
0s 500 metros de altitude;

4.2. PMR: onde operam viaturas vocacionadas para o servigo de pessoas com
mobilidade reduzida;

4.3. Geral Urbana: onde operam varios tipos de viatura no concelho do Funchal;

4.4. Interurbana: onde operam varios tipos de viatura em varias areas da R.A.M.

Existem ainda servicos Ocasionais, Eventuais e de Turismo (Aluguer).

Carreiras (Linhas) - Percurso preestabelecido, para a subida (ida) e para a descida
(volta) composto pela sequéncia de paragens associadas (percurso). Cada carreira

tem o seu horario de viagens (frequéncia), percurso, sentido e variante associada.
Devendo ter em consideracdo as seguintes caracteristicas adicionais:

6.1. As carreiras cujo percurso se inicia e termina na mesma paragem denomina-se
por carreiras de circulacao ou circulares (ex. Carreiras 05 e 05A). Atencao
que podera existir a necessidade de efetuar carreiras circulares de alta
frequéncia, onde ndo existe paragens fisicas, mas um percurso
georreferenciado;
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6.2. Cada carreira é representada por um cddigo Unico alfanumérico de 4 posicoes e

de conhecimento publico, sendo exemplos as seguintes carreiras:
6.2.1. Servico Urbano: 01, 02, 3, 04, 10, 10A, 15, 15B, 93;
6.2.2. Servico Interurbano: 56, 56A, 77, 103, 156, entre outras.

6.3. Por cada carreira e para cada sentido de percurso existe uma Tabela de
Distancias Métricas, atribuida a um percurso definido previamente;

6.4. Em qualquer ato de identificagao de carreiras, seja a bordo das viaturas, seja na
operacao dos subsistemas centrais, é requerida a identificacdo exata da carreira,
conforme descrigao ou cédigo. Ex: 15B Galedo (Escola).

Percurso - Trajetos preestabelecidos, para a subida, descida, ida, volta, ou

circulagdo, composto pela sequéncia de paragens a ele associadas e sequéncia de

arruamentos georreferenciados.

Paragens — As paragens de cada carreira (linha), deve ser identificada pelo seu

cddigo de paragem (alfanumérico), de acordo com a sua posicao sequencial ao longo

do mesmo. Os cddigos das paragens sao do tipo alfanumérico de 7 posicdes, com
combinagdes de letras e nimeros em posicoes aleatorias.

Chapa - A chapa é o plano de trabalho diario do motorista (tripulante), isto &, o

horario de trabalho (servigo) a ser efetuado por um motorista, em cada dia tipo. A

chapa tem quase sempre viagens em varias carreiras. A chapa € construida para

cada tipo: dia util, sdbado, domingo/feriado ou outros. O motorista podera efetuar,
no mesmo dia, mais do que uma chapa:

9.1. Cada chapa é composta por um conjunto de viagens pertencentes a diferentes
carreiras;

9.2. As chapas sdo construidas, em sede de planeamento, para cada dia tipo: dia
util, sabado, domingo/feriado ou outro e, ainda, por época do ano: Escolar, Nao
Escolar, anual ou outro;

9.3. As chapas possuem um cddigo de identificacdo Unico do tipo alfanumérica
composta no maximo pela combinacdo de 5 caracteres distribuidos
aleatoriamente;

9.4. Existem chapas para cada categoria de rede: Zonas Altas, Rede Geral e
Interurbano, PMR;

9.5. Uma chapa estd, quase sempre, associada a mais do que uma carreira;

9.6. A chapa pode ter ou ndo intervalos (descansos).
9.7. Na concecao e gestdo das chapas utilizamos ferramenta especifica denominada

por GIST3 da OPT, e é obrigatorio integrar as informagdes geradas no GIST3 de
forma automatica, permitindo um reaproveitamento das tarefas de planeamento
e execucao, sem duplicacao de trabalho e introdugao de dados.

024/DL/2022 Pégina 32 de 85



10. Sentido da Viagem: Entende-se por sentido da viagem aquele que a viatura efetua
dentro de um percurso preestabelecido de acordo com o seguinte critério:
10.1.1. Sentido da subida (ida), viagem com inicio numa paragem inicio;

10.1.2. Sentido da descida (volta), viagem com fim numa paragem término;
10.1.3. Sentido circular o término de origem e o de destino sdao 0 mesmo.

11. Viatura: Veiculo (autocarro, miniautocarro, carrinha, entre outras) de transporte de
passageiros que fisicamente circula na rede. Existem varias tipologias. Esta, quase
sempre, associado a mais do que uma chapa, por dia tipo, operando, no mesmo dia,
em mais do que uma carreira.

11.1. Cada viatura esta associada ao seu Turno diario de trabalho. Os Turnos sao
gerados por dia tipo. Por cada dia tipo, um Turno pode estar associado a:
11.1.1. Uma ou mais carreiras;

11.1.2. Uma ou mais chapas;
11.1.3. Exemplificando o turno 17 de dia util, com as chapas 12, 12A e 34 que,
por sua vez, tém viagens nas carreiras 17, 32, 40 e 34.

11.2. Cada viatura presta no mesmo dia, quase sempre, servico em diversas

carreiras;

11.3. Os veiculos mantém uma designacao fisica, matricula e nimero de frota;
11.4. O ndmero de frota € Unico e imutavel durante a permanéncia da viatura ao
servico. E constituido por um conjunto de 4 digitos, variando de 1 a 9999.

12. Consola de Bordo - Conjunto formado pelo painel de instrumentos e espagos afins,

numa viatura, funcionando como peca Unica instalada numa viatura, a partir da qual
0 Motorista interatua com os subsistemas embarcados.

13. Motorista: Condutor, Tripulante, Pessoal Tripulante. Colaborador da HF ou outra
empresa do Grupo, com fungOes de condugao e cobranca e que podera efetuar, no
mesmo dia, mais do que uma chapa com varios servicos e em varias viaturas.

14. Viagem (Frequéncias): Periodo de tempo, que em situagdo normal, de acordo
com o horario preestabelecido, resulta da saida da viatura da primeira paragem e
até a dltima, naquele percurso. Regressa geralmente ao ponto de partida, em viagem
de retorno, para inicio de uma nova viagem a qual pode pertencer, ou ndo, a mesma
carreira. Atencdo. O servico da empresa inicia-se as 05H00 do dia X e finaliza as
02H30 do dia X+1;

15. Variante: Todas as viagens tém um percurso associado e sdo caracterizadas por
possuirem uma paragem de inicio e uma de fim, diretamente relacionadas com o
sentido. Contudo podem existir viagens que efetuem apenas parte do percurso
(Variantes). Uma carreira pode ter varias variantes. O sistema proposto tem que ter
a capacidade de permitir criar e gerir uma lista ilimitada de variantes.

15.1. As variantes podem ser do tipo: /da, volta, subida, descida e/ou circulaggo.
Assim, embora assentem numa configuracao principal, as carreiras poderao ter
percursos distintos em determinas viagens, por: periodos do dia; dia tipo;
Estacdo do Ano. Distinguem-se por uma diferente sequéncia de paragens e,
geralmente, de terminais, a decorrer sobre uma certa variante de percurso.
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16. Tipos de horarios: S3o adotados diversos tipos de horario, ajustando-se a

dinamica da oferta a procura verificada ao longo do ano. Deste modo, existem

horarios para:

16.1. Dia util de periodo escolar (22. a 62 Feira);

16.2. Dia util de periodo Nao Escolar (22. a 62 Feira);

16.3. Sabados;

16.4. Domingos e feriados;

16.5. Feriados municipais;

16.6. Epoca de Verdo;

16.7. Epoca de Inverno;

16.8. 5.2 feira Santa;

16.9. 3.2 feira de carnaval;

16.10. 4.2 feira de Cinzas;

16.11. Dia 24 de Dezembro;

16.12. Dia 31 de Dezembro;

16.13. Para um mesmo dia de calendario, nem todas as carreiras apresentam um
horario referido ao mesmo dia tipo. Ex.: certa carreira com o horario de
Domingo, enquanto outras apresentam horarios de Sabado;

16.14. A atribuicdo dos diferentes tipos de horarios sdo efetuados de acordo com
uma definicao de calendario, com possibilidades de atribuicdo de uma oferta
para um tipo de dia, a cada data de calendario, por carreira e por empresa.

17. Reforcos / Desdobramentos: Para além do servico regular, devidamente

18

19.

20.

difundido junto do publico e contido nas chapas, existem veiculos de reforco a uma,
ou varias carreiras, sem servico previamente programado. Neste caso, o sistema a
propor deve permitir uma facil configuracdo, por parte do Operador da Central de
controlo de um servico Ocasional ou Eventual, de modo a que 0 mesmo seja
registado e reconhecido pelo subsistema embarcado em todas as suas valéncias. Ex.:

O Operador indica a paragem de inicio, a de fim e a carreira. O sistema indica a

variante sobre a qual essa viagem decorrera.

17.1. Neste caso, o sistema a propor deve permitir uma facil configuracdo, por parte
do Operador da Central de controlo de um servigo Ocasional ou Eventual, de
modo a que 0 mesmo seja registado e reconhecido pelo subsistema embarcado
em todas as suas valéncias. Ex.: O Operador indica a paragem de inicio, a de fim
e a carreira. O sistema indica a variante sobre a qual essa viagem decorrera.

. Validador: Colaborador da empresa com a responsabilidade de diariamente validar

todos os pedidos registados por outros colaboradores, dos quais € responsavel.
Ticket Restaurante: ¢ um titulo que permite as empresas subsidiar, com
vantagens sociais e fiscais, as refeicdes diarias dos seus colaboradores. Podendo ser
utilizado em restaurantes, supermercados e outros estabelecimentos da area
alimentar.

Outros esclarecimentos podem e devem ser efetuados durante a fase de
implementacdo dos servicos contratados. A HF tem uma visdo operacional propria
que pretende preservar o maximo possivel, admitindo pequenos ajustes desde que
razoaveis.
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Artigo 319, Arquitetura e Requisitos nao funcionais

1. Servidores: A rede de servidores fisicos da Entidade Adjudicante é constituida por
servidores Intel®, armazenamento em tecnologia NetApp e servidores virtualizados
com a solucao vSphere da VMware. Os sistemas operativos disponibilizados sao em
ambiente Windows Server 2019 e Ubuntu Server 20.04 LTS.

2. A Entidade Adjudicante admite prover o maximo de trés servidores (producdo, base
de dados e testes) virtualizados para alocar todos os programas e servigos que
venham a compor a solugao final.

3. Posto de trabalho: A rede de computadores da Entidade Adjudicante é constituida
por computadores tipo Desktop, disponiveis com as seguintes caracteristicas:

3.1. Sistema Operativo - em ambiente Windows 7 e 10 versao profissional
(Enterprise);

3.2. Navegador Web - os navegadores web considerados sao o Firefox, Chrome e
Microsoft Edge, em ordem de importancia;

3.3. Microsoft Office - 2016/2019 (MSWord, MSExcel);

3.4. Cliente de Correio Eletrénico — Outlook 2016/2019;

3.5. Adobe Reader — versao DC e XI, assim como embebida no navegador web;

3.6. Software colaborativo — Skype, Teams;

3.7. Adicionalmente as configuragdes minimas do hardware sao:

3.7.1. CPU — Intel® Core™ i5-2500 a 2.80GHz;
3.7.2. Memoria RAM: 6 GB;
3.7.3. Disco Rigido: 240 GB SSD.

4. A aplicagao deve ser multiempresa.

A aplicagao deve ser multimoedas.

6. Toda a interface com o utilizador, independente do nimero e variedade de aplicacoes
que conformem a solugao a ser implementada, devera ser disponibilizada em lingua
portuguesa.

7. Antes de avancarmos para os requisitos funcionais, consideramos que os seguintes
requisitos técnicos nao funcionais (requisitos, formas de trabalho, metodologias
de implementagao, e cumprimentos de normativas legais, entre outros) devem ser
cumpridos na implementacgao da solugao a concretizar.

7.1. Requisitos do plano de provas(testes): No projeto a ser implementado é
fundamental contar com uma metodologia de provas de aceitacao que
proporcione uma visao global do processo de prova (testes) de desenvolvimento
do software e analise em detalhe cada uma das fases que conformem o ciclo de
provas, descrevendo, para cada uma delas, as atividades a serem realizadas e
a documentagdo de entrada e saida que as conformam. Na seguinte tabela
especificamos o0s requisitos que o plano de prova do Concorrente deve
considerar:

v

ID Descricao do requisito

Requisito
Contar com uma metodologia de prova:
1. Atividades, Perfis, responsabilidades e 11 Atividades do processo, perfis e
entregaveis. responsabilidades, entregdveis, critérios de

aceitagdo das provas.
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Ambito ID Descricdo do requisito

Requisito

21 Definir as diferentes tipologias ou niveis de
' provas.

N

. Alcance e estratégia PR -
Devera existir ferramentas e automatismos que

2.2 o
facilitem as provas.

. Definir o ambiente do teste no qual sera
3. Ambiente dos testes 3.1
executado o plano.

Estabelecer calendario de provas enquadrado na

H

. Planificagdo dos testes 4.1 . .
planificagdo do projeto.

Definir os riscos das provas e o seu respetivo

5. Riscos dos testes 5.1
resultado.

Estabelecer um procedimento de gestdo de
6. Gestdo de incidéncias 6.1 incidéncias que possa surgir durante a execugao
dos testes.

Definir e priorizar os casos de provas para cada
nivel de teste estabelecido (Provas unitarias, de

~N

. Casos de provas 7.1 . " ] L o
integracdo, de sistema e aceitagdo de utilizador

final).

Definir matriz de rastreabilidade: Requisitos

8. Matriz de rastreabilidade 8.1
versus casos de prova.

Nos casos de prova relacionados com a area legal
9.1 dos RH, devera realizar-se testes especificos de
’ relacionados com todos os compromissos legais

9. Provas especificas a complementar emanados pelas autoridades competentes.

dentro dos casos de prova Realizar testes de conformidade dos diversos
9.2 processos a implementar comparando os dados
' processados com o novo Sistema com o Sistema

existente na Entidade Adjudicante.

7.2. Requisitos de conversao, carga e gestao de dados: A migracao dos dados
¢ considerada um fator chave na implementacdo de uma nova solucdo

informatica. Algumas implementagbes falham devido Unica e inclusivamente a
falta de estratégia adequada na gestao da migracdo dos dados existentes na
empresa a informatizar. Dado que o objetivo principal deste caderno de
encargos consiste em substituir a atual solugao de gestao integrada sem perca
de funcionalidades, é necessario assegurar a melhor implementacdo possivel. A
seguinte tabela especifica o dever do Concorrente em relagao a conversao, carga
e gestao dos dados:

Deverd existir uma metodologia
X para a carga de dados: Atividades,
. . 1.1. Metodologia 1.11 .
1. Migragdo e carga de processos, ferramentas, perfis,
dados responsabilidades, etc.
1.2. Ferramentas e 121 A solugdo final contara com
automatismos - ferramentas estandardizadas, ou
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softwares préprios para realizar a
migragdo dos dados.

131

Migraremos para a nova solugdo
todos os dados mestres das
diversas areas funcionais
relacionadas com o RH da Entidade
Adjudicante.

1.3. Dados a migrar e carregar

1.3.2

Migraremos para a nova solugdo
dados de movimentos, limitado ao
minimo de 3 anos e ao maximo de
10 anos de dados histdricos:
Processamento salarial, penhoras,
fardamento, etc. Em tabelas
auxiliares de apenas consulta ou
ndo incorporagdao nas estruturas
de dados standard do sistema
proposto.

133

Migraremos a nova solugdo
documentos que estejam
armazenados fora do sistema de
gestdo, em localizagbes que
permitam a sua  consulta.
Facultativo

134

Podera existir a necessidade de
migrar  ou  anexar  outros
documentos: Ex. Fichas
digitalizados do processo dos
funcionarios. Facultativo.

141

Todos os dados a serem migrados
serdo definidos no transcurso da
implementagdo do projeto.

1.4. Execugao da migragdo dos

1.4.2

Realizar cargas por anualidades
completas.

dados

1.4.3

Deve existir um subprocesso de
verificagdo dos dados transferidos:
Qualidade dos dados transferidos,
verificagdo origem/destino,
aceitagdo final, etc.

2. Gestao e
manutengao dos
dados

2.1.1

Serd necessaria planificagdo de
acordo com as politicas de
protecdo de dados existentes na
plataforma em utilizagdo.

2.1. Protegdo dos dados

2.1.2

Deverd ser assegurada de forma
periddica os dados, de acordo com
plano de salvaguarda de dados, a
elaborar pelo Concorrente em
concordancia com a Entidade
Adjudicante.

2.13

Todas as informagdes e dados
armazenados na nova solugdo
devem garantir as melhores
praticas de acesso a totalidade ou
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parte da informagdo. Em caso de
encriptagdo, as chaves utilizadas
devem ser do conhecimento da
Entidade Adjudicante, devendo
disponibilizar e comunicar o
mecanismo de seguranca.

A Entidade Adjudicante reserva-se
o direito ao acesso sem nenhum
214 tipo de restri¢Ges a todos os dados
e informagBes salvaguardadas nos
servidores e gestores de base de

dados utilizados pelo Concorrente.

A plataforma a disponibilizar pelo
Concorrente como solugdo final
N deve cumprir com todas as
2.2. Retengdo dos dados 2.2.1 o N N
politicas de retengdo e de protegdo
de dados a que se encontra sujeita

no desempenho da sua atividade.

Poder-se-a solicitar a exclusdo total
ou parcial de dados,
nomeadamente por cessagdo de
2.3.1 contrato, por  conformidade
normativa (RGPD), por
2.3. Exclusdo e eliminagdo de necessidade de consisténcia de
dados informacgdo, etc.

Os dados de testes ndo poderdo
conter elementos copiados do

2.4.1 sistema em produgdo ou historicos
que contenham informagao
sensivel ou confidencial.

7.3. Requisitos especificos de protecio de dados: E necessario salientar que a
Entidade Adjudicante deve cumprir integralmente as obrigagdes estabelecidas
na legislagdo sobre a protecao de dados pessoais, de acordo com a
regulamentacao aplicavel em todos os momentos. Neste sentido o Concorrente
devera adotar medidas de indole técnica, organizativa e regulamentarias que
garantam a seguranca dos dados de caracter pessoal, evitando alteracoes,
perdidas e acessos ndo autorizados. Estas condicdes sao aplicaveis a toda a
plataforma que venha a constituir a solucao final a ser implementada. A seguinte
tabela especifica o dever do Concorrente em relagao a protecao dos dados e
informacdes contidas nas fontes de dados geridas pelos softwares
disponibilizados:

ID Descricao do requisito

Requisito

Serdo utilizados dados pessoais objetivos,

recolhidos para introdugdo através das interfaces
1. Tratamento dos dados 1.1 ] o N

disponibilizadas aos utilizadores. Por nenhum

pretexto poder-se-a utilizar os dados para fins
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Ambito ID Descricdo do requisito

Requisito

solugdo objeto do Contrato.

Tratar-se-4 os dados em concordancia com as
instruges do detentor da informagdo. Se o
Encarregado de Protecdo de Dados (Data

Protection Officer — DPO) considerar que algum
1.2 dos procedimentos de captura e tratamento de
dados infringe o RGPD ou qualquer outra
disposi¢do legal referente a protegdo de dados
pessoais, ira informar imediatamente a Entidade
Adjudicante e o processo ficara bloqueado até
tomada de decisdo.

O Concorrente deverd nomear/identificar o seu
21 DPO, para que a Entidade Adjudicante possa
' registar o nome e os dados de contato do(s)

mesmo(s).

Dever-se-a registar as categorias de tratamento
2.2 efetuados por cada responsavel das entidades
envolvidas.

Caso aplicavel, dever-se-a registar a transferéncia
de dados pessoais a outras entidades ou
organizagodes, incluindo a identificagdo do pais e
23 no caso de ser um pais terceiro ou uma
‘ organizagdo internacional, dever-se-d ter em
consideragao o disposto no RGPD,
nomeadamente no que respeita a apresentagdo

de garantias adequadas.

2. Registo das atividades de tratamento de

dad Deve-se registar a descricdo generalizada das
ados

medidas técnicas e de seguranca relativas a:

e  (Capacidade de garantir
confidencialidade, integridade,
disponibilidade e resiliéncia
permanente dos sistemas e servigos
prestados;

24 e  (Capacidade de restaurar a

‘ disponibilidade e acesso aos dados
pessoais de forma rdpida, em caso de
incidente fisico e técnico;

e O processo de verificagdo regular,
avaliagdo e avaliagdo da eficacia das
medidas técnicas e organizacionais
para garantir a seguranca do
tratamento.

Os dados ndo serdo comunicados a terceiros,
salvo autorizagdo expressa da Entidade
Adjudicante, nos casos legalmente admissiveis.

O DPO pode comunicar os dados a outros
3. Comunicagdo dos dados 3.1 gestores do tratamento do mesmo responsavel,
de acordo com as instrugSes do responsdvel.
Neste caso, o responsavel identificara, com
antecedéncia e por escrito, a entidade a quem os
dados devem ser comunicados, os dados a
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Ambito ID Descricdo do requisito

Requisito

comunicar e as medidas de seguranga a aplicar
para proceder a comunicagao.

Se o responsavel tiver de transferir dados
pessoais para um pais terceiro ou para uma
organizagao internacional, por forga da legislagao
da Unido Europeia ou dos Estados-Membros
aplicavel, ele / ela informara previamente o
responsavel dessa exigéncia para a devida
verificacdo legal.

Nenhum dos servigos que fazem parte do objeto
deste caderno de encargos que implique o
tratamento de dados pessoais pode ser
subcontratado, sem a prévia autorizagdo da
Entidade Adjudicante.

Caso seja necessaria a subcontratagdo, deve ser
N N comunicado por escrito a Entidade Adjudicante
4. Subcontratagdo das prestagdes de . . o
. 4.1 com antecedéncia de 10 dias uteis, indicando os
servicos tratamentos de dados que se pretende
subcontratar e identificando  clara e
inequivocamente a empresa subcontratada e os
contatos dos DPO responsaveis. A
subcontratacdo pode ser efetuada se o DPO da
Entidade Adjudicante concordar, verificadas as
disposicGes legais.

O dever de sigilo deve ser mantido,

principalmente em relagdo aos dados pessoais
5. Confidencialidade dos dados 5.1 aos quais o Concorrente e seus subcontratados
tiverem acesso, mesmo apds o fim desta
prestacao de servigo.

Deve ser garantido que as pessoas autorizadas a
tratar os dados pessoais se comprometem, de
. . forma expressa e por escrito, a respeitar a
6. Compromisso do pessoal autorizado 6.1 . o )
confidencialidade dos dados e a cumprir as
correspondentes medidas de seguranga, das

quais devem ser devidamente informadas.

A documentagdo que comprove o cumprimento
da obrigagdo estabelecida no item anterior
devera ser mantida a disposicdo da Entidade
Adjudicante.

Deve ser garantida a formagao necessaria sobre a
8. Formagdo e conhecimento 8.1 protecdo de dados pessoais das pessoas

7. Gestdo da documentagdo 7.1

autorizadas para o tratamento dos mesmos.

Quando as pessoas afetadas exercerem os
direitos de acesso, retificagdo, exclusdo e
oposicdo, limitagdo de tratamento, portabilidade
9. Préticas associadas aos dados 9.1 de dados e deixarem de ser objeto de decisOes
individualizadas automatizadas, perante a
Entidade Adjudicante ou o prestador de servigo,

este devera comunica-lo por e-mail.
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Ambito ID Descricdo do requisito

Requisito

As infragOes da seguran¢a dos dados pessoais a
seu cargo de que tenha conhecimento serdo
comunicadas sem demora indevida e, em
10.1 qualquer caso, antes do prazo maximo de 48
horas, juntamente com todas as informagdes
10. Comunicagao de incidéncias relevantes para a documentagdo e comunicagdo
da incidéncia.

A notificagdo ndo sera necessaria quando for
10.2 improvavel que a violagdo da segurancga constitua
' um risco para os direitos e liberdades das pessoas

singulares.

Descrigdo da natureza da violagdo da seguranga
de dados pessoais, incluindo, quando possivel, as
11 categorias e o numero aproximado de partes
' interessadas afetadas, e as categorias e o nUumero
aproximado de registos de dados pessoais

afetados.

O nome e detalhes de contato do responsavel
119 pela protecdo de dados ou outro ponto de
contato onde mais informagdes podem ser
obtidas.

11. Detalhe e documentagao das incidéncias 113 Descrigdo das possiveis consequéncias da

violagdo da segurancga dos dados pessoais.

Descrigdo das medidas adotadas ou propostas
para remediar a violagdo da segurancga dos dados
11.4 pessoais, incluindo, se for o caso, as medidas
adotadas para mitigar os possiveis efeitos
negativos.

Se ndo for possivel fornecer as informagdes
115 simultaneamente e na medida em que ndo seja,
' as informagGes serdo fornecidas gradualmente,

sem atrasos indevidos.

Apoiar a Entidade Adjudicante na realizagdo de
12.1 avaliagGes de impacto de protecdo de dados,
quando apropriado.

Apoiar a Entidade Adjudicante na realizagdo de
12.2 consultas prévias com a autoridade supervisora,
quando apropriado.

Todas as informagdes necessarias para

comprovar o cumprimento de suas obrigacGes
12. Colaboragdo com a Entidade P P gas

. serdo disponibilizadas a Entidade Adjudicante,
Adjudicante 12.3

bem como na realizagdo de auditorias ou
fiscalizagdes realizadas pela Entidade Adjudicante
ou outro auditor por ela autorizado.

Informar imediatamente o responsavel pelo
tratamento se no seu entender, alguma instrugdo
12.4 violar o presente regulamento ou outras

disposi¢Ges do direito da unido ou dos Estados-

Membros em matéria de protecdo de dados
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Ambito ID Descricdo do requisito

Requisito

Garantir a  confidencialidade, integridade,
13.1 disponibilidade e resiliéncia permanente dos
sistemas e servigos de tratamento.

Restaurar a disponibilidade e o acesso aos dados

13.2 pessoais rapidamente, no caso de um incidente

fisico ou técnico.
13. Medidas de seguranga

Verificar, avaliar e valorar, regularmente, a
13.3 eficacia das medidas técnicas e organizacionais
' implementadas para garantir a seguranga do
tratamento dos dados.

Pseudonimizar e criptografar dados pessoais, se

aplicavel.

134

Deverd nomear/indicar um Encarregado de
14. Encarregado de Protegdo de Dados 141 Prote¢do de Dados (DPO) e a sua identidade e
(Data Protection Officer - DPQ) ' detalhes de contato serdo comunicados a
Entidade Adjudicante.

Os dados de caracter pessoal serdo devolvidos a

Entidade Adjudicante, se for o caso, junto com os

15.1 suportes fisicos onde constam os dados,
concluido a prestagdo do servico, e caso ndo
acontecga a renovagdo da mesma.

A devolugdo deve implicar o apagamento total
15. Devolugdo de dados 15.9 dos dados existentes no equipamento
' informatico utilizado pelo responsavel nomeado

pelo Concorrente.

A Entidade Adjudicante poderda manter cépia,
15.3 com os dados devidamente bloqueados, desde
' gue incorram responsabilidades pela execugdo da

prestagdo de devolugdo de dados.

7.4. Requisitos de seguranca de execucao e gestao de acessos: Nos sistemas
de informacao da Entidade Adjudicante existem dados sensiveis que, forma
geral, estdo sujeitos a normativas legais de protecao de dados. A implementacao
da solucao (plataforma) a ser fornecida deve permitir obter as informagoes
refentes a quem, quando, como e o que foi acedido na plataforma, devendo
contar com ferramentas de controlo de acessos e de auditoria. Na seguinte
tabela especificaremos os requisitos que deve cumprir o Concorrente em relagao
a seguranga ha execucao e gestao dos acessos:

Componente Ambito ID Descricao do requisito
Requisito

A solugdo a implementar deve dispor de
1.1. Mecanismos mecanismos de acreditagdo de utilizadores ao
de autenticagdo tentarem ingressar no sistema por combinagdo de

1. Seguranga - .
utilizador e palavra-passe e integrado com LDAP.

1.2. Politicas de 121 A solugdo deve permitir implementar politica de
palavras-passe - gestdo de palavras-passes: Troca de palavra-passe

024/DL/2022 Pégina 42 de 85



Componente

Ambito

ID

Descricao do requisito

Requisito

designadas por defeito, caducidade da palavra-

passe, evitar palavras-passes triviais, sem

repeticdo, etc.

1.2.2

A solugdo deve permitir gerir papéis, perfis e

autorizagdes sobre moddulos, objetos ou

funcionalidades.

1.3. Mecanismos
de autenticagdo

131

A solugdo deverd ter a capacidade de atribuir
autorizagGes aos utilizadores.

13.2

Permitir criar menus de utilizador personalizados
para diferentes perfis.

133

Permitir criar grupo de utilizadores com perfis
personalizados. Quando um utilizador pertencer a
dois ou mais perfis, este devera possuir acessos
combinados, sem duplicagdes.

134

Permitir a gestdo de utilizadores: registo,

eliminagdo, alteragGes, bloqueios, entre outros.

1.4.
utilizadores

Gestdo de

141

A solugdo disponibilizard mecanismos que permita
autorizacbes a diretdrias (pastas) de
onde se armazene informagdo.

aplicar
ficheiros
nos niveis de

AutorizagBes independentes

seguranca do sistema Operativo.

1.5 Seguranga de
base de dados

151

A implementagdo da solugdo deve restringir os seus
utilizadores unicamente o acesso a base dados da
aplicagdo e aos diretérios disponibilizados no ponto
anterior.

1.5.2

Deve existir ferramentas e procedimentos que
permita a correta manipulagdo dos dados contidos
na (s) base (s) de dado (s).

153

Permitir abertura de portos e tunelamento.

1.6 Segurancga
configuragdo de
rede

1.6.1

A solugdo deve complementar a resolugdo de
nomes de sistema.

1.6.2

A solugdo deve permitir aplicar critérios de
segurangas nas comunicagodes.

1.6.3

A solugdo deve contar com mecanismos de
seguranga relacionados com as integracOes
subsistemas

requeridas sistemas e

existentes na Entidade Adjudicante, de forma a

com os

minimizar a exposi¢do das mesmas em relagdo a
integracdo entre as plataformas.

1.6.4

A solugdo deve permitir realizar auditorias ao
sistema implementado: A auditoria de acesso de
leitura, permitindo o registo e monitorizacdo dos
dados consultados.

1.7 Controlo e
Auditoria

171

Possibilidade de registar e consultar os acessos ao
sistema.

1.7.2

Disponibilizar ferramenta que permita apagar
utilizadores obsoletos.

1.7.3

Partindo do principio que a solugdo a implementar
introduzird melhorias ao sistema através de Patches
e evolutivos, estes ndo deverdo apresentar efeitos
notificar a Entidade

colaterais e deverdo
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Componente Ambito ID Descricao do requisito
Requisito

Adjudicante com suficiente antecedéncia para o seu

conhecimento e atuagdo, caso seja necessario.

7.5. Requisitos para a gestao da mudanca: Qualquer implementacao de um
novo sistema, e principalmente de um sistema com as caracteristicas de um
Sistema de Gestdo de Recursos Humanos, implica uma mudanca drastica na
forma de trabalhar nas organizacdes. Essa mudanca deve-se tornar numa
transicao na qual os utilizadores e técnicos de TI sintam-se confortaveis com a

utilizagcdo e operagao do novo sistema. Na seguinte tabela especificamos os

requisitos que o Concorrente deve cumprir em relagao a gestao das mudangas
envolvidas na implementacao da solugao proposta para a Entidade Adjudicante:
Descricao do requisito

O plano de gestdo da mudanga contara com uma

1.1 equipa de gestdo composta obrigatoriamente por
1. Equipa de gestdo para a mudanga um responsavel.

12 Neste plano identificaremos as unidades
’ organizacionais envolvidas nas mudangas.

21 Identificar e avaliar o impacto das mudangas na
' organizago.

L 5 Identificar e avaliar o impacto das mudangas nos
2. Identificagdo das alteragbes 2.2
processos.

23 O plano de gestdo de mudanga contard com um
’ plano de comunicagoes.

No plano de comunicagbes identificar
31 inequivocamente  os  responsdveis  pelos
’ departamentos, utilizadores por mddulo e/ou

sessao, etc.

Definir claramente o sistema de intercambio de
3.2 informagdo a ser utilizado: Mensagens gerais
’ para toda a organizagdo, mensagens especificas

aos destinatarios.

Propor um plano de comunicagdo a ser seguido:
3. Plano de comunicagao 3.3 inicio do projeto, relatério dos avangos do

‘ projeto, mensagens de pré-aprovacdo, pos-
aprovagao...

No plano de comunicagdo serdao definidos os
3.4 meios de comunicagdo: Comunicagdo escrita,
’ email, Intranet, anuncios e com reunibes

informativas orientadas a um tema concreto.

35 Determinar a frequéncia da transmissdo das
’ mensagens.

3.6 Contar com planificagdo de agdo de comunicagao.

a1 Realizar plano de formagdo em conformidade
’ com o Artigo correspondente.

4.2 Entregar manuais em lingua portuguesa.

. Identificar plano de formagdo e seus
4. Plano de formagdo 4.3 L
destinatdrios.

Planificar as ag¢d0es de formagdo com
4.4 antecedéncia de forma a garantir o maximo de
participacdo por parte dos colaboradores da
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Ambito ID Descricdo do requisito

Requisito
Entidade Adjudicante, tendo em atengdo o
horario de trabalho e a carga funcional.

Na gestdo da mudanga definiremos o plano de
risco que contera todos os riscos identificados, o
5. Plano de riscos 5.1 responsavel pela gestdo do risco, as acbes a
realizar para mitigar o risco e o seu nivel de
criticidade.

. L Identificar os fatores de éxito, benéficos gerais e
6. Plano de identificagdo de fatores de

6.1 especificos por departamento e moddulo
sucesso

implementado.

Artigo 329. Gestao de Pessoal

1. Entidade Empregadora: Entidade que nomeia ou contrata um colaborador, para
prestar trabalho sob orientagao desta, recebendo como contrapartida uma
retribuicao periddica. A entidade empregadora deve inscrever os seus trabalhadores
desde o inicio da atividade e proceder aos descontos legais. A entidade empregadora
deve ser identificada tendo em conta diversas caracteristicas, designadamente, por:
1.1. N° de identificacao fiscal;

1.2. NISS;

1.3. Nome/Designagao social;

1.4. Localizacao e contactos da sede;

1.5. Natureza juridica (Sociedade andnima);

1.6. Filiacao sindical e em associagoes de empregadores: nimero de colaboradores
sindicalizados, associacoes em que esta inscrito, etc.

2. Colaboradores: Individuos que tém contrato de trabalho com a Entidade
Empregadora, e que prestam servigo para a mesma. Existe uma distincao dentro do
colaborador que possui algumas caracteristicas adicionais, designadamente o
Condutor. O condutor é qualquer colaborador habilitado para conduzir uma viatura
de transportes publicos, estes podem ser: Motoristas, Mecanicos e Formadores. A
seguinte figura demonstra a composicao das informagdes do colaborador,
respetivamente dados pessoais e profissionais;
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Colaborador Dados profissionais

Nome completo Nivel Qualificagdo

N° colaborador IRCT

Data de nascimento Nivel de antiguidade
Nacionalidade Data admissdo

Informagoes CC (N° CC, NIF, NSS e N° Utente de saude) Organizagdo do tempo de trabalho
Nacionalidade Fungdo

Sexo @——————— Categoria profissional

NIB Qualificagdo

Habilitagoes literarias Tipo de contrato

Contactos (ex: n° telemovel, Email pessoal/empresarial) Duragdo tempo trabalho
Morada e coédigo postal Profissdo

Constituicdo do agregado familiar Regime duragao de trabalho
Fotografia Situagio profissional

Regime de reforma aplicado

Data de mudanga de situagido do empregado
Data de promogao
Data inscrigdo na seguranga social

Metalurgico Administrativo Administragdo Quadros Caixa geral de aposentagdes
Data inscrigdo no sindicato
Sindicato
Afetagdo ( codigo de estrutura)
Férias
Motorista Responsaveis das areas Folgas e feriados

Numero Carta de Condugao
Data de validade Carta de condugio

Tipo

2.1

Figura 3 - Diagrama representativo dos dados do Colaborador.

Motorista: Pertence a classe de Pessoal Tripulante que desempenha como
funcdo principal conduzir os veiculos de transportes publicos pertencentes a
Entidade Empregadora. Estes podem pertencer a HF ou a Companhia dos Carros
de S3o Gongalo e podem desempenhar a funcao de conduzir transportes
publicos comuns ou transportes publicos destinados a turismo;

Renumeracoes e Salarios: A remuneragao salarial é atribuida tendo em conta,
nomeadamente, a categoria profissional, o posto do colaborador e calculado com
base na assiduidade, absentismo, abonos e descontos. Os préximos pontos
descrevem em que consiste os controlos de absentismo, tal como a variagao dos
vencimentos atendendo aos abonos e descontos aplicados dependendo do cargo
profissional:

3.1.

3.2.

3.3.

Comunicacao de faltas: no acontecimento de uma falta por parte de um
motorista, este deve preencher a “Comunicacdo de falta” que devera ser
assinada pelo chefe de estacdo e sendo previsivel devera ser entregue antes da
data de falta, se possivel;

Controlo de ponto: refere-se ao controlo das horas de trabalho efetuadas
pelos colaboradores através de relégio do ponto. Os movimentos registados
serao transmitidos por ficheiro e devem ser tratados pelo sistema a ser
contratado;

Folha de ponto: regista o servico desempenhado pelo motorista no dia, esta
folha deve ser preenchida por ele diariamente indicando o tempo trabalhado,
incluindo horas extras, o nimero da chapa de servico e as horas de partida e
chegada de cada carreira efetuada;
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3.4. Assiduidade: Assiduidade de um colaborador indica o nimero de presencas
deste no trabalho, tal como o cumprimento do horario de trabalho, ou seja, a
pontualidade do colaborador. O controlo de assiduidade de colaboradores que
pertencem a um dos seguintes grupos, administrativos, metallrgicos ou quadros
técnicos é realizado manualmente pelo colaborador através do relégio de ponto,
enquanto que os cumprimentos dos horarios dos motoristas sdo feitos através
da folha de ponto;

3.5. Falta: é atribuida falta a um colaborador, quando este ndo comparece no seu
horario de trabalho sem justificacdo valida;

3.6. Baixa: Por motivos de salde, do préprio ou de proximos, o colaborador nao
comparece no seu horario de trabalho;

3.6.1. As baixas apresentadas pelo colaborador devem ser registadas contendo
0s seguintes dados:
3.6.1.1. Nome do médico;
3.6.1.2. Especialidade;
3.6.1.3. Data.

3.7. Absentismo: refere-se a auséncia do colaborador durante o periodo de
trabalho, esta é gerida pelo sistema de absentismo que controla as faltas e
baixas de curta e longa duracdo. E lancado por colaborador, data de falta,
quantidade e tipo de falta. Este difere entre a area funcional e regista o nimero
de horas de auséncia remuneradas e ndao remuneradas, divididas pelo motivo
de auséncia. Os motivos de auséncia devem constar no sistema,
designadamente:

3.7.1. Acidente de trabalho;

3.7.2. Doenga profissional certificada e nao certificada;

3.7.3. Doenga nao profissional;

3.7.4. Assisténcia inadiavel a filho, neto ou agregado familiar;
3.7.5. Trabalhadores estudantes;

3.7.6. Falecimento do conjuge, parente, entre outros;

3.7.7. Periodo de maternidade/paternidade;

3.7.8. Candidatos a eleicdes para cargos publicos;

3.7.9. Participagao em greve;

3.7.10. Exercicio de fungdes de membros de representacdo de colaboradores;
3.7.11. Auséncias autorizadas.
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3.8. Exemplo do fluxo do processo de controlo e gestdao de assiduidade pode ser
visualizado na seguinte imagem:

Comunicacéo de
faltas

Escala de servico
ValidacZo pela chefia (servico real)

Folhas de ponto

A4

Validacdo das faltas e
preenchimento do resumo

l

Lancamento do absentismo
no sistema

l

Processamento provisorio do
absentismo

l

Mapas Conferéncia

-«

Nzo

Correcto?

sim l

Processamento definitivo
absentismo

Figura 4 - Diagrama representativo do processo de assiduidade.

3.9. Férias: O colaborador tem direito, em cada ano civil, a um periodo de férias
retribuidas, que se vence em 1 de janeiro. O direito a férias, em regra, reporta-
se ao trabalho prestado no ano civil anterior, mas ndo estd condicionado a
assiduidade ou efetividade de servigo;

3.10. Alteracao de férias: O empregador pode alterar o periodo de férias ja
marcado ou interromper as ja iniciadas por exigéncias imperiosas do
funcionamento da empresa, tendo o colaborador direito a indemnizacao pelos
prejuizos sofridos por deixar de gozar as férias no periodo marcado. A
interrupcao das férias deve permitir o gozo seguido de metade do periodo a que
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o trabalhador tem direito. A alteracdo das férias pode dever-se também por um
motivo relativo ao colaborador caso este esteja temporariamente impedido por
doenca ou outro facto que ndo |he seja imputavel. O sistema devera conseguir
gerir estas situagOes, sendo que caso exista uma interrupgao de férias por um
dos motivos mencionados acima o sistema devera conseguir indemnizar ou
retribuir o periodo de férias nao gozado;

3.11. Bolsa de horas: este é um instrumento de acumulacdo de horas extra, que
os colaboradores podem usar mais tarde, como forma de gozar periodos de
descanso mais prolongados decorrentes do aumento do periodo normal de
trabalho sem que esse aumento seja contabilizado como horas extraordinarias.
O colaborador pode ter na sua bolsa horas positivas ou negativas, sendo que as
positivas se referem a horas extra que foram feitas por este e que agora tem a
disponibilidade de usufruir destas para descanso, enquanto que as horas
negativas originam por o colaborador ter feito menos horas do que era esperado
e pode por exemplo repor estas horas abdicando desse periodo nas férias;

3.12. Abonos e Descontos: Abono corresponde a um beneficio providenciado a um
colaborador. E Desconto designa-se por redugdes feitas na remuneragao salarial
do colaborador, nomeadamente por ordens judiciais;

3.12.1. Todos os abonos e descontos padronizados que nao necessitam de uma
introducao manual, ou seja, aqueles que sdo atribuidos tendo em conta o
cargo profissional, anos de servico, entre outros, deverao ser atribuidos de
forma automatica no calculo dos vencimentos;

3.12.2. No entanto o sistema devera permitir atribuir por colaborador os abonos
e descontos que necessitam ser introduzidos manualmente por serem
esporadicos.

3.13. Subsidio de férias: folga remunerada concedida pelos empregadores aos
empregados. Este com base no plano de férias inseridas no sistema, devera ser
pago na totalidade no més anterior ao gozo do 1° periodo, desde que este seja
maior ou igual ao numero de dias a definir. O sistema verifica quais os
colaboradores que tém um periodo de férias superior a 10 dias e que ainda nao
tenha recebido o subsidio e faz o lancamento deste pela totalidade, no entanto
este pode forcar o seu pagamento;

3.14. Subsidio de Natal: compensacdo financeira adicional ao salario mensal
atribuida aos colaboradores, que devera ser pago em processamento especial
até dia 15 de dezembro de cada ano;

3.15. Subsidio de refeicao: este é pago com base nos resultados agregados do
controlo e gestao de assiduidade. O lancamento deste abono gera
automaticamente um desconto, visto que este é pago com um ticket
restaurante;

3.16. Subsidio de doenga: corresponde a prestacao paga pela Seguranca Social
para compensar a perda de remuneragao resultante do impedimento temporario
para o colaborador;

3.17. Abono para falhas: os colaboradores encarregados de efetuar, com carater
regular e permanente, pagamentos ou recebimentos, tém direito, pelo exercicio
dessa funcao, a um abono mensal fixo para falhas, exceto nas faltas
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injustificadas e nas faltas justificadas. O valor deste abono ndo é constante

durante o tempo, pois é acordado um valor anualmente. A titulo de exemplo

mencionamos os valores acordados no passado:

3.17.1. No ano de 2020 foi de 33,50€;

3.17.2. No ano 2021 foi de 36,00€;

3.17.3. Em 2022 o valor é de 39,00€.

3.18. Horas extra: ao trabalho prestado para além das 169 horas mensais
(parametrizavel), sera pago o valor hora do abono para falhas proporcional;
3.19. Os recibos de salario devem ser gerados em formato de documento portatil

(PDF), assinados digitalmente e disponibilizados livremente para serem

associados a Intranet da Entidade Adjudicante;

3.20. Categorias: estdao associadas com o conjunto de tarefas do colaborador na
empresa e estas encontram-se divididas em niveis. O sistema permite a
mudanga automatica destes baseado nos anos de servico, visto que
contratualmente as categorias estao associadas por anos de servico. Devera
também ser possivel alterar esta manualmente;

3.21. Subsidio de Agente Unico: Alguns Colaboradores que, em carreiras de
servico publico, prestam servicos ndo acompanhados de cobrador-bilheteiro e
desempenham as funcdes que a este cargo incumbem, tém direito ao subsidio
de agente Unico que devera ser pago em 14 meses por ano;

3.21.1. O valor deste subsidio ndo é constante durante o tempo, pois € acordado
um valor anualmente;

3.21.2. Por norma e por acordo o valor de Agente Unico é definido para trés
anos;

3.21.3. O sistema devera permitir atualizar este valor, visto que ndo é possivel
atualizar este de forma automatica através de calculos;

3.21.4. Ao trabalho prestado acima do maximo de horas mensais, sera pago o
valor hora de Agente Unico de forma proporcional.

3.22. Registo das horas normais e extraordinarias: Visto que estas tém um
impacto direto nas remuneracdes dos colaboradores é importante existir um
registo das mesmas. As consideragdes a ter em conta para o apuramento das
horas extraordinarias sao as seguintes:

3.22.1. Devem estar subdivididas pelas Categorias, fornecendo informagao da
forma como serdao remuneradas as horas efetuadas pelo colaborador;

3.22.2. O sistema deve calcular o nimero de horas extraordinarias efetuadas por
cada colaborador;

3.22.3. Sera possivel entdo saber o numero total de horas extraordinarias
realizadas na empresa, tal como comparar o nimero de horas feitas entre
colaboradores e também comparar as horas normais totais feitas na
empresa com as horas extraordinarias.

3.23. Remuneragoes por turnos: esta remuneracao é processada através de um
subsidio mensal de turnos e possui as seguintes consideracdoes (valores

parametrizaveis e alterados conforme convénio):
3.23.1. Regime de 3 turnos:

3.23.1.1. Com folgas rotativas: 25% da remuneragao normal mensal com o
maximo de 419,11€;
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3.23.1.2. Com folgas fixas:12,5% da remuneracao normal mensal com o
maximo de 210,74€;
3.23.2. Regime de 2 turnos:
3.23.2.1. Com folgas rotativas: 17,5% da remuneracao normal mensal com
0 maximo de 293,16€;
3.23.2.2. Com folgas fixas:7,5% da remuneracao normal mensal com o
maximo de 127,14€;

3.24. Modalidades:

3.24.1. 12 modalidade: trabalho organizado de forma que o trabalhador preste
servico a um Sabado e a um Domingo em cada quatro semanas;

3.24.2. 22 modalidade: trabalho organizado de forma que o trabalhador preste
servico a um Sabado e a um Domingo em cada trés semanas;

3.24.3. 32 modalidade: trabalho organizado de forma que o trabalhador preste
servico a um Sabado e a um Domingo em cada duas semanas.

3.25. Remuneragao por folgas rotativas: esta remuneracao processa-se através
de um subsidio mensal de folgas rotativas, divididas em 3 modalidades,
aplicando 5%, 10% e 15% sobre a remuneracgao salarial mensal com limites de
valorizacao, revistos anualmente ou por acordo;

3.26. Prémio de conducgdo: corresponde a um subsidio atribuido a alguns
colaboradores que conduzem viaturas pertencentes a Entidade Adjudicante, mas
que o seu cargo profissional ndo corresponde a de Motorista. Este cdlculo é
efetuado através de uma férmula especifica, que pode variar conforme acordos;

3.27. Abono de familia: corresponde ao tempo de integragao de um colaborador
na Entidade Adjudicante, com efeitos na promocao, atribuicao de diuturnidades
e na fixacdo da dimensao do aviso prévio em relacao a data de cessagao do
contrato e de determinagao do valor da compensacao/indemnizacao, em caso
de despedimento ou de resolucao do contrato de trabalho por iniciativa do
colaborador;

3.28. Diuturnidade: prestacao de natureza retributiva a que o colaborador tenha
direito com fundamento na antiguidade. Os Colaboradores administrativos,
quando atingem o patamar da categoria, a partir de 3 anos, tém direito a 1
diuturnidade, no valor de 10% da Tabela Contratual, até um maximo de 5
diuturnidades. Colaboradores com 25 anos de servico ou que tenham
completado 55 anos de idade, tém direito a 1 diuturnidade no valor de 5% da
tabela Contratual. As diuturnidades nao sofrem alteragao/atualizagao, portanto
cada Diuturnidade fica com o valor da data em que se venceu;

3.29. Processamento de Vencimentos: é suportado pela base de dados de
colaboradores e com uma flexibilizacao na parametrizagao das rubricas de
abonos e descontos. Estes processamentos podem ser efetuados multiplas vezes
durante o més podendo estes variar entre processamentos gerais, parciais ou
individuais. Este sistema devera possuir funcionalidades como, gestdo de
diuturnidades, tratamento de incapacidade temporaria para o trabalho, cessado
de contrato de trabalho, calculo e geracao de subsidio de férias e natal, entre
outros. A informacdo produzida através destes processamentos devera ser
disponibilizada para transferéncias bancarias, Seguranca Social, Quadros de
pessoal, Balango Social e Instituto Seguros de Portugal;

3.30. O fluxo do célculo do vencimento pode ser exemplificado através do diagrama
seguinte, este envolve 4 elementos, designadamente, RH, Sistema GIST,
Sistema do Reldgio do Ponto e Sistema de Vencimentos;
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Figura 5 - Diagrama representativo do processo de calculo de vencimentos.

Sntema de vencimentos

N S

x . Sim

Processo - Calculo de vencimentos

Sivtema do Relogio do Ponto

Sistemma GIST

3.31. Integracao do processamento de vencimentos com o software financeiro da
Entidade Adjudicante através de mecanismos de exportacao de movimentos e
detalhes, em formato Excel ou similar;

3.32. Mapas Legais: Quando estes sao emitidos, devem conter a seguinte informagao
(minimo):

3.32.1. Recibo;

3.32.2. Folha de Pagamento;

3.32.3. Transferéncias Bancarias (em suporte magnético);
3.32.4. Seguranca Social (papel e suporte magnético);
3.32.5. Sindicatos;

3.32.6. Horas extra;

3.32.7. Quadros de Pessoal;

3.32.8. Balango social;

3.32.9. Declaragdes de IRS (individual e empresa);
3.32.10. Estatisticas do INE.

3.33. Grelhas salariais: representa as remuneragoes atribuidas de acordo com a
categoria profissional e horas de trabalho do colaborador;

3.34. O sistema devera permitir a atribuicdo ou alteracdo, a qualquer momento, para
cada colaborador de todos os abonos e subsidios mencionados, pois muitos
estdo sujeitos a alteracdes devido a alteracdo de cargos, ao horario de trabalho,
a antiguidade, entre outros.

Artigo 33°. Formacao

1. A Formacao tem como objetivo promover o desenvolvimento e a adequacao da
qualificagao do trabalhador, tendo em vista melhorar a sua empregabilidade e
aumentar a produtividade e a competitividade da empresa.
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2. A formacao profissional tem varias especificidades que tém de ser registadas, estas
sao designadas na seguinte lista:

2.1. Modalidade (ex.: agao-formacao);
2.2. Identificacdo da entidade formadora (interna ou externa);
2.3. Plano de formacao (calendarizagao de todas as agoes de formagao);

2.4. Area de formacao (de acordo com a Classificagdo Nacional das areas de
educacao e formagao);

2.5. Periodo de referéncia da formacao;

2.6. Horario da formacao;

2.7. Iniciativa da formacao;

2.8. Nivel de qualificacao (de acordo com o Quadro Nacional de Qualificacdes);
2.9. Tipo de certificado (ex.: certificado de formagao profissional);

2.10. NUmero da acao;

2.11. Numero dias da acdo;

2.12. Numero horas diarias do curso;

2.13. NUmero horas totais do curso;

2.14. Designacao do curso.

Normalmente estas formagdes nao aumentam a qualificacao profissional.

4. Cada Colaborador tem direito a 40 horas anuais ou mais dependendo do estipulado
pelo numero de créditos para realizar acoes de formacao:

4.1. O sistema devera acompanhar o tempo despendido por cada colaborador em
acoes de formacao;

4.2. Com isto pretende-se notificar quando o colaborador atingir o limite de horas,
apresentar as horas ou créditos disponiveis e efetuar analises das horas
consumidas em formacgoes;

4.3. As andlises deverao contabilizar os colaboradores em formacgoes por area, tal
como fazer a analise por cargo profissional, faixa etaria, entre outros;

5. O sistema devera permitir registar o plano anual de formagao aprovado pela Entidade
Adjudicante.

6. No caso de ser necessario criar uma formacdo pontual, ou seja, formacdo que nao
consta no plano, o sistema devera permitir requisitar esta formacdo, que apds
aprovagao devera ser registada.

7. No processo de validagao do plano de formagdao ou de um pedido de formagao
pontual, é feito um orcamento dos custos do pedido que deverao ficar registados.

8. Visto que cada curso origina custos, devera ser feito o registo destes associados com
cada curso e sessao.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Uma formacao pode possuir custos de viagens, estadia, inscricao, entre outros, os
dados destas despesas devem ser registados e fazer parte do valor total da
formacao.

Plano de formagao: é composto por diversos cursos que se encontram divididos
por diferentes dreas que possuem diversas sessOes, sessOes essas que estdo
associadas a uma data, horario, formador e local (podera ser o niUmero da sala ou
por exemplo a identificacdo da viatura que sera feita a formacao).

O sistema encarregue da area de formacdo devera permitir a gestao dos planos de
curso, portanto envolve desde a criacao a consulta do curso.

A cada curso devera ser atribuida uma data e as sessdes necessarias para
completude deste.

Todas as formagOes devem estar associadas a Colaboradores (Formandos) e
Formadores.

Deve ser possivel registar Formandos que nado integrem os quadros profissionais da
Entidade Adjudicante.

Devera ser possivel registar e consultar os cursos frequentados pelos colaboradores
(duragdo diaria, duragdo total, nimero de dias, valor da acao de formacdo e custos
adicionais).

A drea de formacao devera gerar mapas de modo a permitir a consulta dos cursos.

O sistema devera disponibilizar a consulta dos cursos por ano, area, entidade
formadora ou por modalidade.

Todos os dados contidos na area de formacao devem estar disponiveis de modo a
possibilitar a realizacdo de relatdrios trimestrais e anuais.

Artigo 349°. Disciplina

O conceito epigrafado neste artigo consiste na obediéncia ao conjunto de regras e
normas que sao estabelecidas pela Entidade Adjudicante e o sistema objeto deste
Caderno de Encargos devera gerir e controlar essa disciplina no ambito da Empresa.

Uma das maneiras de gerir a disciplina no trabalho é através da realizagao de testes
de alcool (alcool teste), que dependendo do resultado podera originar processos
disciplinares. A Entidade Adjudicante implementou um processo de gestao e controlo
de testes de alcool denominado alcool teste. Sendo pretensdo realizar os registos
desses testes quando necessario.

Processos Disciplinares: é um procedimento adequado a investigar
comportamentos que podem, ou nao, gerar responsabilidade disciplinar, sendo que
a verificar-se essa imputacdo, poder-se-a aplicar as seguintes sancdes: repreensao,
repreensao registada, sancao pecuniaria, perda de dias de férias, suspensao do
trabalho com perda de retribuicdao e de antiguidade, ou despedimento sem
indemnizagao ou compensagao.

O sistema deve contabilizar os processos disciplinares por colaborador e respetiva
sancao.

O sistema deve disponibilizar o cadastro completo de cada Colaborador.
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10.

11.

O conteldo dos Processos Disciplinares, por serem confidenciais e por vezes
extensos, devem ter mecanismos de seguranca que impossibilitem acessos
indiscriminados, apenas sendo possiveis de serem consultados e editados pelo
Gabinete Juridico.

Deve ser possivel realizar uma analise estatistica dos dados dos processos
disciplinares de forma automatica.

O sistema associado com a disciplina por motivos de protecao de dados pessoais
apenas devera conter o registo das ocorréncias disciplinares quando estas estdo
associadas aos colaboradores, devendo notificar o Setor de RemuneracOes para
efetuar o registo disciplinar.

Artigo 35°. Fardamento

Refere-se ao vestuario de trabalho usado por alguns colaboradores no desempenhar
das suas fungoes, dependendo do seu cargo profissional na Entidade Adjudicante,
portanto este necessitara de ser gerido a partir do sistema.

O sistema que controla as fardas de trabalho devera gerir o fardamento e outros
equipamentos atribuidos aos colaboradores e efetuar um planeamento e uma
aquisicao dos mesmos.

O sistema devera permitir a requisicao de fardamento para os Colaboradores.

Na requisicdo devera constar o tamanho da farda tal como o cargo profissional do
colaborador, pois o tipo de farda depende deste.

Devera ser possivel fornecer fardamento a futuros colaboradores anteriormente a
data de admissdo. Para isto deve ser possivel requisitar fardamento anteriormente a
data de admissao do mesmo.

Por motivos de gestdao e controlo de fardamento a requisicao tal como a aquisigao
do fardamento deve ser registada no sistema.

Cada peca de fardamento devera estar associada com um periodo de vida util, no
término deste o sistema devera emitir novas requisicoes que sao entregues aos
colaboradores para estes poderem realizar o levantamento do novo fardamento,
sendo atribuido um periodo de vida util novamente.

Caso o colaborador necessite de uma peca antes do fim do periodo de vida util do
fardamento atual, devera poder solicitar uma nova requisicao, especificando o motivo
da retoma deste.

O sistema devera possuir um sistema de alerta, de modo a notificar o Utilizador da
expiracao de validade do fardamento.

Cada peca de roupa tem um periodo de vida Util diferente, portanto devera ser
possivel atribuir este periodo para cada peca, por exemplo:

10.1. Motorista de transporte publico de passageiros: 6 Camisas brancas com
riscas azuis. Vida Util de 24 meses;

10.2. Soldador: 1 sapato/bota de seguranca. Vida util de 12 meses.

O colaborador nao necessita obrigatoriamente de levantar o novo fardamento,
deixando esta decisado a critério do mesmo.
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

Caso receba o novo fardamento o colaborador necessita entregar o atual juntamente
com o preenchimento de um impresso discriminando com o que entregou.

Associado ao fardamento existem 2 elementos de gestdo importantes,
designadamente o Planeamento de Aquisicdes e o Orcamento, que permitem uma
maior facilidade de execugao do planeamento de compras e do orcamento de custos.

O maddulo de gestao de stock é responsavel por assegurar o stock de fardamento,
ficando esta funcionalidade fora do ambito deste concurso.

O sistema sera responsavel por fazer uma previsao de necessidade de fardamento
para diferentes tamanhos.

Deve ser possivel associar tamanhos de fardamento a cada Colaborador.

A requisicao de fardamentos gera custos, os quais devem ser registados através do
sistema.

Com o intuito de demonstrar o fluxo de processos relacionados com esta
funcionalidade, segue-se o seguinte diagrama:

v

Colaborador necessita
fardamento?

A

N3o Fim vida (til do Sim

Requisitar fardamento fardamento?

Guarda requisicio

NZo
Aprovado? —— Comunicar falta de stock ao DL

-

Levantar fardamento na

—
S Registar entrega de fardamento

l

Processar orcamento e planear
aquisicoes

Figura 6 - Diagrama representativo da Gestao do Fardamento.
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10.

11.

Artigo 36°. Seguranca e Salde no Trabalho

A Entidade Adjudicante é responsavel por proporcionar um ambiente de trabalho
seguro para os colaboradores. A seguranca e salde no trabalho procura reduzir os
riscos profissionais, identificando e minimizando fatores que podem, eventualmente,
afetar o ambiente dos colaboradores. A seguranca no trabalho sensibiliza os
colaboradores e procura eliminar as condigdes inseguras, prevenindo os acidentes
de trabalho.

Medicina no Trabalho: A medicina do trabalho dedica-se ao diagndstico,
prevencao e tratamento das alteracdes da salde, das doencas e acidentes
profissionais, assim como das questOes ergondmicas, de higiene e seguranga,
fisioldgicas e toxicoldgicas relacionadas com as condigdes e ambiente de trabalho.

A area da Medicina no Trabalho devera permitir a gestdo das inspecdes médicas
periddicas, onde se destaca, o registo e manutencdo das inspecdes médicas, o
historico das mesmas, a geracdao automatica das proximas inspecdes e emissao de
mapas de analise.

Riscos: Um fator de risco € um agente suscetivel de provocar efeito adverso (dano)
na salde do colaborador (ex. acidente de trabalho, doenca profissional ou outra
doenca ligada ao trabalho). O risco profissional designa a combinacao da
probabilidade de ocorréncia de um efeito adverso (dano) na saude do trabalhador e
a gravidade do dano no trabalhador, assumindo que existe exposicao profissional.

Servicos de medicina no trabalho: tem como fungao controlar a execugao dos
exames de admissao e dos exames periodicos desde a convocagao dos colaboradores
até ao registo dos resultados dos mesmos. Faz também o controlo de e a gestdo de
necessidades de material para o posto clinico.

Ficha completa do acidente: na ocorréncia de um acidente de trabalho esta ficha
deverd ser preenchida com os dados relevantes sobre o acidente de trabalho
ocorrido. Ira conter informagGes como a causa, local, regido atingida, sequelas,
incapacidades, hospitalizacdes, médicos intervenientes, entre outros.

Ficha Clinica de aptidao: ficha preenchida pelo médico do trabalho em cada
consulta ou apds a realizacdo de exames.

Exame médico de admissao: ficha preenchida no processo de admissdo do
colaborador, na qual possui informacao da audicdao, visao, indice de gordura,
colesterol, entre outros.

Exame de admissdo: exame efetuado antes do inicio da prestagao de trabalho ou,
se a urgéncia da admissao o justificar, nos 15 dias seguintes.

Exame periddico: exame efetuado anualmente para os menores e para 0S
colaboradores com idade superior a 50 anos, e de 2 em 2 anos para os restantes.

Exame ocasional: sempre que haja alteragdes substanciais nos componentes
materiais de trabalho que possam ter repercussao nociva na saude do trabalhador,
bem como no caso de regresso ao trabalho depois de uma auséncia superior a 30
dias por motivo de doenga ou acidente.
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13.

14.
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17.
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19.
20.

21.

22,

23.
24,

25.

26.

27.

. O médico do trabalho, face ao estado de saulde do colaborador e aos resultados da
prevencao dos riscos profissionais na Entidade Adjudicante, pode aumentar ou
reduzir a periodicidade dos exames previstos.

O sistema associado com a medicina no trabalho devera realizar a gestdo dos exames
e fichas mencionadas anteriormente sendo que este deve ter em conta a protecao
de dados do colaborador.

No sistema devera entao constar resultados binarios acerca dos exames, ou seja, o
conteldo deste é sigiloso, mas devera ser possivel verificar se o colaborador
encontra-se apto ou nao apto.

O sistema devera permitir o registo de antecedentes profissionais, habitos de salde
e acidentes de trabalho (através da ficha completa do acidente) do colaborador. Este
registo devera ficar disponivel para ser usado nos mapas legais e para analise por
parte do médico.

O sistema devera permitir gerir dados relativos ao absentismo, tais como consultar
as auséncias do colaborador.

Devera existir uma gestdo de riscos por parte do sistema no qual devera notificar o
meédico para situacdes de risco. Portanto sera necessario o sistema permitir o registo
dos riscos verificados no posto de trabalho, no qual devera distinguir os riscos para
cada tipo de colaborador.

O sistema devera realizar protocolos de exame de acordo com os riscos que cada
colaborador possa estar sujeito.

O sistema devera fazer a gestdo de exames e testes efetuados.

Os exames poderao variar entre 3 tipos, designadamente, exame de admissao,
periddico ou ocasional.

O sistema devera permitir realizar a marcagao destes tendo em conta os dados do
colaborador (idade, fungao e periodicidade).

O sistema devera poder convocar os colaboradores para realizar exames periddicos
e de admissao.

O sistema devera permitir registar os resultados dos exames efetuados.

O sistema devera permitir ao colaborador marcar consultas com horario e data pré-
definida. As marcacoes sao realizadas por um Utilizador ativo no mddulo adequado.

O sistema devera informar o utilizador da data da consulta e notificar este de forma
automatica na aproximacao da data da consulta.

O sistema devera possuir um historico da medicina no trabalho. Este historico refere-
se a habitos e antecedentes profissionais que deverao ser registados durante o
exame de admissao.

O sistema devera conseguir apresentar dados relativos a medicina no trabalho. Estes
dados deverao criar estatisticas dentro dos seguintes topicos:

27.1. Acidentes;
27.2. Absentismo;
27.3. Consultas;

27.4. Dados clinicos;
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27.5. Caracteristicas dos trabalhadores;
27.6. Entre outros.

Artigo 37°. Recrutamento e Selecao

1. Esta é a area responsavel pela atracdo e escolha dos candidatos mais adequados
para uma vaga de emprego.

2. No processo de recrutamento sao recebidas diversas candidaturas e por razoes
Obvias muitas ndo passam a fase seguinte, no entanto, devera ser possivel que essas
candidaturas, caso haja esse interesse e seja legalmente admissivel, permanegam
no sistema por um periodo minimo de 2 anos.

3. O sistema devera dar a possibilidade de gerir estas candidaturas, dividindo estas por
areas profissionais.

4. Entenda -se por candidaturas o registo do perfil do candidato juntamente com o seu
curriculo e resultados da entrevista, caso tenha realizado uma.

5. No processo de recrutamento, apds aceite a proposta para admissdo de pessoal feita
pelos responsaveis, o0 DRH seque um processo especifico para o efeito, como mostra
0 seguinte diagrama (processo exemplificativo):
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admissdo de pessoal
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administracdo
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Entrevista —_— > Apresentar proposta ao CA
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l&m

Execucdo do processo de
admissdo

Figura 7 - Diagrama representativo do processo de recrutamento e selecao.

6. O sistema devera ter a capacidade de registar e comunicar necessidades de
recrutamento, candidaturas, entrevistas, provas, exames médicos e resposta de
admissao.

7. Processo de admissao: refere-se ao processo posterior ao recrutamento que
representa o registo do colaborador a Entidade Adjudicante;

7.1. S3o recolhidas diversas informacgdes do individuo admitido, de modo a ter os
dados necessarios para se criar um colaborador;

7.2. O novo colaborador ira realizar o exame médico de admissao;
7.3. E Ihe atribuido o nimero de empregado;
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7.4. Finalizando o processo, é feita a requisicao de fardamento se for necessario e
na data de admissdo é entregue o seu cartao de trabalhador que contém a sua
identificacdo e fotografia.

8. No término do diagrama anterior representativo da fase de recrutamento, é efetuado
0 processo de admissao.

Artigo 38°. Demissao

1. Consiste numa rescisao de um contrato de trabalho, que pode ocorrer por pedido do
colaborador ou pela Entidade Adjudicante, nomeadamente verificada uma justa
causa de despedimento.

2. O processo de demissao podera ter por base a apresentacdo de um pedido de
demissao por parte do colaborador ou um despacho do Conselho de Administragao.

3. Na ocorréncia deste processo € realizada uma entrevista de demissao e a Entidade
Adjudicante pede ao colaborador, designadamente que entregue todos os bens que
lhe foram entregues e a guia de quitacao de modo a validar que o colaborador possui
a sua situacao regularizada em todas as areas.

4. Apds a validacdo do Guia de Quitagao é efetuado o processamento para o pagamento
ao colaborador.

5. O diagrama seguinte foi criado com o intuito de estruturar os pontos referidos
relacionados com o processo de demissdo, de notar que o sistema devera efetuar os
registos dos processos efetuados, como por exemplo, a entrega de fardamento ou o
processo relativo ao acerto de contas (Diagrama meramente ilustrativo):
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validado? W» Blogueia Processamento

-|

Acerto de contas
Figura 8 - Diagrama ilustrativo do processo de Demissoées.

Artigo 39°. Balanco Social ou Razao Social

1. Descreve e pormenoriza a atividade social da empresa, relativamente a um ano.
Trata-se da apresentacao da informagao referente ao ano anterior de atividade, por
parte da entidade empregadora. Permite, nomeadamente, a identificacdo da
Entidade Adjudicante, dos seus estabelecimentos, volume de negdcios, valor
acrescentado bruto (indicador que quantifica a produgdao numa dada economia,
durante um periodo definido), pessoas ao servico, filiacdo sindical, prestacdo de
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trabalho suplementar, recurso a trabalhadores temporarios e a prestadores de
servicos (ex. greves, formagOes profissionais, etc.).

2. O sistema devera disponibilizar todos os dados necessarios para a criacdao anual do
Relatério Unico.

Artigo 40°. Seguros e Sinistralidade

1. O moddulo de Seguros e Sinistralidade deve tratar todas as etapas pela qual o
Departamento de Recursos Humanos na segao de Seguros da Entidade Adjudicante
regista as ocorréncias com sinistros que envolvam veiculos e pessoas.

2. A Entidade Adjudicante possui duas entidades (empresas). Sendo que a Seguradora
que cobre os seguros e sinistros pode ser diferente conforme a empresa.

3. Uma ocorréncia pode ser categorizada por duas grandes vertentes, tais como:
Responsabilidade Civil de Exploracao e Responsabilidade Civil Automdvel.

4. Responsabilidade Civil de Exploracao é quando acontece alguma ocorréncia
com um passageiro dentro da uma viatura parada.

5. Responsabilidade Civil Automoével é quando ocorre um embate com a viatura
ou queda de um passageiro com a viatura em movimento. Este embate, pode ser
categorizado por Danos com Terceiros (responsabilidade da HF ou da
responsabilidade do terceiro (39)).

6. A ocorréncia pode ser categorizada por Danos Préprios ou Danos com Terceiros.

7. Quando acontece Danos com Terceiros o sinistro deve ser analisado por peritos
para atribuir responsabilidades do embate.

8. A seguinte figura esquematiza os tipos de ocorréncias possiveis de serem tratadas:

Resp. da HF
Responsabilidade
Civil de
Danos Préprios Exploragdo
Resp. do 32
Ocorréncia

Danos com
Terceiros

Responsabilidade
Civil Automovel

Resp. da HF

Figura 9 - Tipos de Ocorréncias: Sinistros e Seguros.

9. Cada vez que é registada uma ocorréncia deve seguir uma numeragao automatica,
existindo assim dois tipos de numeragdes. Uma para ocorréncias do tipo Danos
Prdprios e outra numeragao para ocorréncias do tipo Danos com Terceiros.
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10. O sistema devera permitir criar processos com base em outros, ficando com o estado
aberto e duplicando toda a informacao e dando a flexibilidade ao Utilizador de poder
alterar a informacao do mesmo.

11. Associada a cada umas das ocorréncias deve existir um campo de “Estado do
processo” onde sera colocado o ponto de situacdo na qual o processo se encontra.
Juntamente com este campo existira um campo com informagdes complementares
ao estado que é preenchido pelo utilizador, tais como:

11.1. Aguardando Responsabilidade;

11.2. Em reparagao;

11.3. Aguardando orgamento;

11.4. Aguardando perito;

11.5. Fechado provisoriamente (Que permita alteragdes no processo);

11.6. Fechado definitivamente (Nao permite nenhuma alteragao);

11.7. Fechado sem diferimento (Caso abriu erradamente um processo de sinistro).

12. Responsabilidade Civil de Exploracdo: Se estamos a falar de uma ocorréncia do
tipo Responsabilidade Civil de Exploracao devemos seguir o procedimento descrito
na figura /nfra. O qual comega com o preenchimento da folha de ‘Participacao de
Embate’ pelo motorista. Esta folha depois de devidamente preenchida e verificada
pelo chefe de estacdo é reencaminha para o Departamento de Recursos Humanos —
Seguros, onde é iniciado o registo no sistema;

Preenchimenta
participagdo
embate empresa

Motorista

Registo de

embate

DRH -Seguros

Motifica fim de
processo

Seguro
resolve com o
cliente

Responsabilidade Civil de Exploragio

sim

Mio

Seguradora

Realizagdo de
averiguagdes

Motificagdo

- Responsabilidade
Cicorréncia

Empresa?

Figura 10 - Fluxo da Responsabilidade Civil de Exploracao.

12.1. Para o registo deste tipo de ocorréncia sdo necessarios informatizar os
seguintes atributos:

12.1.1. Tipo de ocorréncia;

12.1.2. Zona, Local e Rua: Informacdo atribuida através de dados selecionaveis
de uma caixa de selegao ou similar;
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12.1.3. Matricula: a selecionar a matricula o sistema preenchera
automaticamente dados relativos a viatura, tais como nimero de frota,
modelo, marca, ano e nimero de apdlice associada a viatura;

12.1.4. Nimero de Funcionario do Motorista: Preenchimento automatico dos
atributos mais relevantes do Colaborador, tais como Nome completo,
fotografia, Data nascimento, etc.;

12.1.5. Causas: Informacao atribuida através de dados existentes em tabelas;
12.1.6. Natureza: Informagdo atribuida através de dados existentes em tabelas;
12.1.7. Data e hora da ocorréncia;

12.1.8. Viagem: Carreira, sentido e hora da viagem;

12.1.9. Informagao sobre pessoas envolvidas: Lista da identificagao de cada
pessoa envolvida no incidente, no fim da lista deve ter a numeragao de
todos os envolvidos, mesmo sendo 0 (zero). Atributos minimos a serem
registados para as pessoas envolvidas no incidente: Nome, ferido ou morto,
valores corporais;

12.1.10. Objetos com danos associados aos passageiros: Bens materiais com os
seguintes atributos minimos: Nome, objeto, valor;

12.1.11. Responsabilidade do acidente: Utente (terceiro) ou Empresa;
12.1.12. Tabela com fases de averiguagao: lista de atributos selecionaveis;

12.2. Deve permitir anexar o documento de ‘Participagdgo de Embate’ e da
‘Participagao de sinistro’, que foi entregue e preenchido pelo motorista;

12.3. Esta ocorréncia é enviada para a seguradora o qual ird entrar com um processo
de averiguacao para detetar as responsabilidades. Caso a responsabilidade seja
da empresa, esta carregara com todos os custos associados a ocorréncia,
podendo anexar ao sistema o ‘Gastos hospitalares’ associados a cada pessoa
afetada. Se a responsabilidade ndo for da empresa o processo € fechado.

13. Sinistros: Dada qualquer uma das ocorréncias de danos proprios ou danos com
terceiros 0 motorista deve preencher sempre o documento de ‘Participagao de
Embate’, no qual sdo registadas todas as informacgdes necessarias, o qual deve ser
anexado ao procedimento. Depois de devidamente preenchido o documento e
verificado pelo chefe de estagdo o mesmo é entregue ao departamento do Recursos
Humanos — Setor de Seguros. Com esse documento os Seguros iniciam o registo da
ocorréncia e anexando o documento de ‘Participacdo de Embate’ preenchido pelo
motorista. Este registo podera ser alterado a qualquer momento até o processo ser
fechado.

13.1. Para o tratamento deste tipo de ocorréncia sao necessarios registar, como
minimo, os seguintes atributos:

13.1.1. Tipo de ocorréncia;

13.1.2. Zona, Localidade e rua (Informagao atribuida através de dados existentes
em tabelas);
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13.1.3. Matricula (Ao selecionar a matricula preenchera automaticamente dados
relativas a mesma, tais como numero de frota, marca, modelo, ano e
numero da apdlise associada a viatura);

13.1.4. Nimero de Funcionario do motorista (Preenchimento automatico do
nome do motorista);

13.1.5. Causas (Informagao atribuida através de dados existentes em tabelas);
13.1.6. Natureza (Informagao atribuida através de dados existentes em tabelas);
13.1.7. Data e hora da ocorréncia;

13.1.8. Viagem (Carreira e hora/viagem);

13.1.9. Informagao sobre pessoas envolvidas (Tabela com lista da identificagao
de cada pessoa envolvida, no fim da tabela deve ter a numeracao de todos
os envolvidos, mesmo sendo 0. Nome, ferido ou morto, valores corporais);

13.1.10. Objetos com danos associados aos passageiros — Bens materiais (Tabela
com lista de objetos com danos e identificagdo do proprietario. Nome,
objeto, valor);

13.1.11. Responsabilidade do acidente (Cliente ou Empresa);
13.1.12. Tabela com fases de averiguacao (campo com varias opgoes);

13.1.13. Matricula, apdlice de seguros e companhia de seguro (Caso seja danos
com terceiros);

13.1.14. Danos causados na viatura;

13.1.15. Visibilidade;

13.1.16. Estado do tempo;

13.1.17. Tipo de via e estado da mesma;

13.1.18. Observagoes (Feridos, PSP, Testemunha).

13.2. Para estes dois tipos de ocorréncias, o sistema deve permitir ao Utilizador
despoletar a ordem de reparacgao. Sendo que o utilizador € o que define quando
o faz, nao é necessario que o sistema valide se estdo reunidas as condigoes.
Isto consiste no despoletar de um email para um endereco pré-parametrizado
na area de manutencao, que incluird todos os anexos lancados ate 0 momento
no processo e juntamente uma mensagem adicional escrita pelo utilizador;

13.3. O sistema deve registar no processo a data do pedido de ordem de reparacao
e assim poder extrair listagens de processos com este parametro;

13.4. O sistema deve também permitir parametrizar que tipos de anexos sao
obrigatorios serem anexados no email. Como o pedido pode ser recusado, o
sistema deve permitir o registo de varias ordens e guardar histérico dos pedidos
e dos motivos de recusa. O processo ndao podera ser fechado ate que haja uma
resposta ao email, que devera informar qual foi o nimero da obra, os custos
reais com a mao de obra, os materiais e outro tipo de informagao relevante.
Estes atributos devem estar previstos na ficha do processo e serao carregados
pelo utilizador;
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14. Danos Proéprios: Depois de ser realizado o registo do embate no sistema o
Departamento de Recursos Humanos — Setor dos Seguros realiza o registo de pedido
de manutengao para a viatura no software de manutencdo. Depois da viatura ser
reparada podera ser fechada a ocorréncia de danos préprios seguindo o
procedimento /nfra:

Motorista

Preenchimento
O participagdo
embate empresa

Registo de pedido

Reglofce no sistema de

embate

manutencdo

Danos Proprios
DRH -Seguros

Oficina

ICC?;))

Notificar
Reparagio

Figura 11 - Fluxo de ocorréncia de Danos Proprios.

15. Danos com Terceiros: Tal como nos Danos préprios depois de ser realizado o
registo de embate no sistema o Departamento de Recursos Humanos — Setor dos
Seguros realiza o registo de pedido de manutencao para a viatura no software de
manutencao.

15.1. Neste tipo de ocorréncia no momento de realizar o registo este permitira anexar
o documento da ‘Declaracao Amigavel’ ja preenchido pelo motorista na hora do
embate.

15.2. A seguinte ilustracdo exemplifica o conjunto de agdes que sao realizadas neste
tipo de ocorréncia:
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Figura 12 - Fluxo de ocorréncia de Danos com Terceiros.

15.3. Esta ocorréncia é notificada a um colaborar ou departamento da Entidade
Adjudicante que ira realizar um orgamento com todos os gastos associados ao
embate. O mesmo orcamento também devera ser anexado ao processo. Ao
mesmo tempo € enviada para a seguradora avisando do embate para que esta
averigue a responsabilidade do mesmo;

15.4. Assim que a seguradora realize a peritagem, a mesma enviara o ‘Relatério de
Peritagem’ e a ‘Confirmagao da responsabilidade da seguradora’. O sistema deve
permitir anexar os dois documentos a ocorréncia;

15.5. Depois disso, a empresa realiza uma carta de emissao de pagamento, a qual a
envia a seguradora e a anexa ao processo como ‘Emissao de pagamento da
seguradora’. O Departamento Financeiro emite uma proposta de nota de débito
a qual também é anexada ao processo como ‘Emissao de proposta nota de
debito’;

15.6. O utilizador podera solicitar a ‘Ordem de Faturacao’ em qualquer momento com
o envio de um email para um endereco pré-parametrizado do Departamento
Financeiro, podendo incluir os documentos que o utilizador deseje juntamente
com uma mensagem adicional descrita pelo utilizador. O sistema deve registar
no processo a data do pedido de ‘Ordem de Faturacao’ e assim poder utilizar
este atributo para obter listagens;
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15.7. Antes de fechar o processo o sistema devera permitir anexar ao processo a
fotocopia do cheque (‘Pagamento - Cheque’) e a ‘Emissdao do recibo’ que foi
gerado;

15.8. O sistema nao deve deixar fechar o processo, sem que esteja tudo pago pela
seguradora e que estejam preenchidos varios atributos importantes pelo
utilizador, tais como:

15.8.1. Numero de dias de imobilizacao;
15.8.2. Custos reais de mao de obra;
15.8.3. Material;

15.8.4. Valores corporais;

15.8.5. Valores objetos;

15.8.6. Custo total;

15.8.7. Seguradora pagou a paralisagao;
15.8.8. Seguradora pagou a reparacao.

16. Anexos com cada tipo de ocorréncia: Como foi descrito anteriormente existe
diversos documentos elaborados durante o tempo de vida Util de cada ocorréncia.
Na tabela seguinte descreve-se todos os documentos que serdo necessarios anexar
a cada ocorréncia.

Ocorréncia
Danos proprios Danos terceiros
Anexos o %or o= e
Responsabilidade Civil | Responsabilidade Civil de
de Exploracao Automoével

Participacdo de Embate X X X

Participacdo de Sinistro - Seguro X X

Gastos hospitalares X X

Declaracdo Amigavel X

Declaracao Resp. Civil de X

Exploracio

Orcamento X

Relatério de Peritagem X

Confirmacao da X X

responsabilidade da seguradora

Emissdo de pagamento da %
seguradora

Emissdo de proposta nota de X

débito

Emissao de fatura X

Pagamento — Cheque X

Emissdo de recibo X

Figura 13 - Tipos de documentos anexados por ocorréncia.

16.1. Dependendo do anexo a informacdo é diferente em cada um deles, por isso,
para cada um dos anexos deve ser possivel parametrizar os varios tipos de
anexos que existem, e assim o sistema questionar ao utilizador para cada anexo
quais sao os atributos que o mesmo deve introduzir. O sistema nao deve deixar
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fechar o processo, sem que esteja tudo pago pela seguradora e que estejam
preenchidos varios atributos importantes pelo utilizador, tais como:

16.1.1. Para anexos do tipo ‘Orgamento’, os atributos a serem pedidos devem
ser: Orgamento externo ou interno, valor, identificacdo do fornecedor e caso
aconteca que haja mais do que um orgamento, qual é o que deve ser aceite
e identificar o mesmo;

16.1.2. Para anexos do tipo ‘Relatdrio de Peritagem’, os atributos pedidos devem
ser: Companhia de seguros, custo e descricao dos materiais, custo de mao
de obra, custos com pinturas e ou reparagoes e outros.

17. Listagens: Deve ser possivel obter a qualquer momento listagens dos processos
registados no sistema, podendo aplicar filtros diferentes para cada uma delas. As
listagens minimas a serem apresentadas sao as seguintes:

Listagem Filtro
Numero de sinistros por responsabilidades = Datas

Custos finais por motorista e por | Datas
responsabilidades

Numero de sinistros por responsabilidade = Datas
€ por motorista

Numero de acidentes Datas, funciondrio, viagem, carreira,
causas, natureza, marca € modelo da
viatura

Artigo 41°. Penhoras

O sistema devera auxiliar a processar o calculo e lancamento de penhoras fixas e
variaveis.

Existe dois tipos distintos de penhoras, designadamente: penhoras fixas e penhoras
variaveis.

O sistema devera permitir definir as penhoras a ser efetuadas por colaborador, de modo
que o sistema seja capaz de processar os valores a ser penhorados ao vencimento
automaticamente.

O sistema devera apresentar o montante referente ao vencimento liquido inicial e apds
penhora.

O sistema devera notificar que o prazo da penhora esta prestes a prescrever ou que o
montante por abater sera concluido na préxima penhora.

A data término de pagamento da penhora devera permanecer atualizada de acordo com
o montante por abater e 0 montante a ser penhorado, visto que o montante das
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penhoras pode variar devido a atualizagbes na legislacdo, aumento da taxa de inflacao
ou por ser uma penhora variavel, portanto o sistema devera manter uma data estimada
do término do pagamento deixando o utilizador informado.

7. Penhoras fixas: consiste em penhorar um montante fixo do vencimento liquido do
colaborador durante um determinado periodo. Este montante é fixo, pois é definido com
base nos ultimos vencimentos do devedor em que este é penhorado.

7.1. O montante definido a penhorar ao colaborador esta suscetivel a alteragoes tendo
em conta a atualizagao da taxa de inflacao. Portanto o valor da penhora varia de
acordo com a taxa de inflacao, esta normalmente é definida em janeiro e devera
afetar por imediato a penhora desse més;

7.2. No caso de a taxa de inflacdo ser apenas definida num més posterior ao primeiro
de cada ano, devera ser penhorado ao colaborador o montante calculado com a
taxa de inflacao do ano anterior até esta taxa ser atualizada. No momento em que
a taxa é atualizada deverd ser cobrado ao colaborador, através de retroativos, o
valor acrescido resultante dos valores penhorados anteriormente com a nova taxa.
Por exemplo, no caso em que a taxa de inflacao para o ano atual seja apenas
definida no 4° més do ano, entdo foi penhorado ao colaborador o montante definido
no ano anterior, X, sendo que a partir do 4° més devera ser cobrado o montante X
+ X * Taxalnflagao, adicionalmente sera cobrado o pagamento por retroativos até
atingir o montante Y = X * Taxalnflagao — X.

7.3. Devera ser possivel definir o tipo de penhora fixa a ser calculada, pois esta podera
referir-se a uma penhora de 1/3 do vencimento liquido do colaborador até atingir
o montante solicitado, ou devido a penhora referente ao pagamento da pensao de
alimentos;

7.4. Penhora fixa 1/3: é deduzido um terco (1/3) do vencimento liquido do
colaborador até abater o montante estipulado, desde que o vencimento resultante
seja superior ou igual ao Salario Minimo Nacional (SMN). No caso do vencimento
liquido apds a deducao da penhora for menor que ao SMN, o sistema devera fazer
com que o montante do vencimento liquido impenhoravel seja igual ao SMN e o
restante seja deduzido, ou seja, neste caso o montante penhoravel é o resultado
da diferenca entre o vencimento liquido do colaborador num certo més e ao SMN
(Montante penhorar = Vencimento Liquido - SMN);

7.5. Penhora fixa pensdao alimentos: neste caso é penhorado um montante
determinado do vencimento liquido, em que o, vencimento liquido, resultante da
penhora pode ser inferior ao SMN nao ultrapassando um minino estabelecido na
legislagao, atualmente este valor representa 220 € (duzentos e vinte euros);
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10.

7.5.1. Esta penhora é processada mensalmente até atingir a data término, que diz
respeito ao momento em que o filho do colaborador atinge os 18 anos de
idade;

7.6. Nos casos em que o colaborador possui um ordenado fixo, ndo é o caso de um
motorista pois este pode fazer horas extraordindrias e oscilar o seu vencimento de
més em més, é determinada a data término da penhora, tendo em conta o
montante total a ser abatido e o0 montante deduzido do vencimento liquido.

Penhoras variaveis: esta consiste em penhorar uma porg¢ao do vencimento liquido do
colaborador durante um determinado periodo até atingir um montante predefinido.
Existe 2 tipos de penhoras variaveis, correspondendo a 1/3 ou 1/6 do vencimento liquido
até prescrever o montante a abater predefinido.

8.1. O sistema devera, para ambas, garantir que 2/3 do vencimento liquido do devedor
sao impenhoraveis e ndo pode corresponder a um valor menor do que o SMN. No
caso de a penhora de 1/3 ou 1/6 resultar num vencimento liquido inferior ao SMN
o sistema devera cobrar o montante necessario para que o devedor possua um
vencimento liquido igual ao SMN;

8.2. Visto que se refere a uma penhora variavel, este processo devera ser executado
mensalmente, ao contrario da penhora fixa em que o montante a penhorar é obtido
e mantido até a prescricdo do montante a abater, sofrendo alteracdes apenas de
acordo com a taxa de inflacdo. O montante da penhora variavel diz sempre respeito
a porcao a penhorar do vencimento liquido atual.

O sistema devera ter a capacidade de processar as penhoras para qualquer colaborador
a partir da introducao das seguintes informacdes, niumero de colaborador, tipo de
penhora (fixo ou variavel) e cddigo de tribunal que indicara que penhora a efetuar (ex:
1/6 do vencimento). O sistema devera permitir o preenchimento de outros campos,
como definir quando alertar a prescricdo da penhora (ex. més anterior);

Apos processado a penhora a efetuar, o sistema devera criar um recibo provisério do
vencimento liquido penhorado e apresentar o vencimento liquido posterior a penhora,
deste modo ira permitir ao colaborador da area de vencimentos e salarios verificar o
processo e se necessario editar os dados criados pelo sistema. Apds confirmacado o
sistema devera permitir a emissao definitiva do vencimento.
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Artigo 42°. Indicadores

1. O Adjudicatario deve garantir a formacao a equipa de TI da HF, no modelo de dados
do sistema a implementar, de forma que seja possivel, a esta equipa, obter informagao
para construir os seguintes indicadores:

2. Numero de motoristas: contabilizar periodicamente o total de motoristas afetos ao
servico, num periodo determinado como por exemplo diario;

2.1. Permitir contabilizar o niUmero de motoristas entre as diferentes empresas e grupos,
por exemplo HF, turismo e Companhia dos Carros de Sao Gongalo;

3. Numero de metalirgicos: contabilizar o total de colaboradores metalurgicos afetos
ao servico, num periodo determinado como por exemplo anual;

3.1. Permitir contabilizar o niUmero de metallrgicos por empresa e por secao da oficina;

4. Namero de administrativos: contabilizar o total de colaboradores de cargos
administrativos afetos ao servigo;

4.1. Permitir contabilizar o nimero de administrativos por empresa e por um
determinado periodo, como por exemplo no Ultimo trimestre;

5. Nuamero de colaborador: contabilizar o total de colaboradores afetos ao servico;

5.1. Permitir contabilizar o nUmero de colabores por empresa e por um determinado
periodo, como por exemplo no Ultimo més;

6. Custos com metallrgicos: montante em euros despendidos com colaboradores
metallrgicos num periodo determinado;

6.1. Devera ser possivel realizar esta contabilizacao por empresa, area e/ou secao de
oficina;

7. Custos hora metallrgico: valor unitario dos gastos por hora com colaboradores
metallrgicos;

7.1. Devera ser possivel realizar esta contabilizacdo por empresa, area e/ou segao de
oficina;

CustoComMe taliirgi cos

TotalHoras Trabalhada s + TotalHoras Extraordin drias

8. Custo hora de motoristas: valor unitario representativo do gasto por hora para cada
motorista;

8.1. Contabilizar por empresa hum determinado intervalo de tempo;
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CustoComMo toristas

TotalHoras Trabalhada s + TotalHoras Extraordin drias

9. Proveito hora: contabilizacdo dos proveitos validacdes pelas horas de servigo
efetuadas (feita no fecho do més, custos vindos da contabilidade), tendo em conta
a empresa e/ou a viatura;

10. Gestao da informacao pessoal:

10.1. Namero de colaboradores: total de colaboradores que estdo no estado
ativo;

10.2. Média de colaboradores: nimero médio de colaboradores que estdo no
estado ativo por um periodo determinado;

10.3. Classificacao: Os indicadores da classificacao devem ter em conta a seguinte
hierarquia:

a) Quadros superiores;

b) Quadros médios;

¢) Encarregado e chefes de equipa;

d) Profissionais altamente qualificados e qualificados;
e) Profissionais semiqualificados;

f) Profissionais ndo qualificados;

g) Estagiarios, Praticantes e aprendizes.

10.4. Idade: O numero de trabalhadores devera também ser dividido tendo em
conta a faixa etaria, sendo que esta devera agrupar diversas faixas etarias, por
exemplo de 5 em 5 anos como mostra em seguida:

a) Menos de 18 anos;
b) De 18 a 24 anos;
c) De 25 a 29 anos;
d) De 30 a 34 anos.

10.5. Idade média: calcular a soma total de idade dos colaboradores sobre o
nimero de colaboradores;

10.6. Habilitagdes literarias: devera ser possivel contabilizar os colaboradores
tendo em conta as suas habilitagdes literarias:

a) inferior ao 39 ciclo basico;
b) 3° ciclo basico;

¢) Ensino secundario;

d) Ensino pos-secundario;
e) Ensino superior.

10.7. Antiguidade: Esta caracteristica permitirda conhecer o nivel médio de
antiguidade do efetivo. Verifica quantos colaboradores fazem parte da empresa:

a) 1 ano ou menos;
b) entre 1 a 2 anos;
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C) entre 2 a 5 anos;
d) entre 5 a 15 anos;
e) mais que 15 anos.

10.8. Antiguidade média: antiguidade média dos colaboradores corresponde ao
numero médio de anos que os colaboradores estdo ao servico, portanto é o
resultado da soma das antiguidades sobre o nimero de trabalhadores;

10.9. Tipo de vinculo: devera demonstrar o nimero de colaboradores agrupados
por cada tipo de vinculo;

10.10. Sexo: A distincdo por sexo € um indicador importante na analise de dados
futuros. Este mostra o total de colaboradores distinguindo os colaboradores
entre masculinos e femininos;

10.11. Origem: devera contabilizar os colaboradores de acordo com a sua origem;

10.12. Outros indicadores relativos ao pessoal ao servigo: Os trabalhadores
podem ser avaliados em relagdo ao servico, permitindo calcular custos,
produtividade e taxas. Segue-se a enumeracao destas:

a) Custo médio anual por colaborador;

b) Produtividade dos motoristas (relaciona o total de quilémetros
produzidos com as horas de trabalho);

c) Taxa de redimensionamento (relaciona o nimero de trabalhadores
numa certa area em diferentes momentos);

d) Taxa de operacionalidade (relaciona o nimero de trabalhadores com
fungbes operacionais com os que tém funcdes ndo operacionais).

10.13. Graus de incapacidade que implicam na prestacao do trabalho: Visto
que existem colaboradores com perda de fungdes no corpo que influenciam a
prestacao e exercicio das suas fungdes no trabalho é importante contabilizar o
numero de colaboradores que se encontram nesta situacao e entdo subdividi-
los de acordo com o sexo, faixa etaria e nivel de qualificacdo.

Ens. POs-
Ens. secundario| Ensino
<3.2 ciclo|3.2ciclo |Secundario ndo superior

Colaboradores com perdade funcgbeq H| M | H| M| H M H| M H| M

Grau incapacidade inferior a 60%
Grau de incapacidade entre 60% e 80%
Grau incapacidade maior ou igual a 80%

<18anos| <18 =34 | =35 <44 | <45 =64 | -.65anos

Colaboradores com perdadefuncéedq H | M| H| M H|M|H| M H M

Grau incapacidade inferior a 60%

Grau de incapacidade entre 60% e 80%

Grau incapacidade maior ou igual a 80%

10.14. Absentismo: numero de horas de trabalho normal que por alguma razdo
nao puderam ser realizadas por um colaborador;
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11.

12.

13.

14.

10.15. Taxa de absentismo: evidéncia o niUmero de horas nao trabalhadas sobre
0 numero de horas potenciais de trabalho em determinado periodo;

N° a’ehorasa’eAtsénciaaombalhonum)erl’odox1 00

N°dehoraspoénciaisdetrabalhonopriodo

10.16. Horas de trabalho extraordinario: corresponde ao nimero de horas
extraordinarias em que um colaborador esteve ao servico, além das horas
normais;

10.17. Taxa de trabalho extraordinario: esta evidéncia o numero de horas nao
trabalhadas em situagao de trabalho extraordinario sobre o nimero de horas

potenciais de trabalho num determinado periodo.
N° dehorasdetrabalhosuplementarralizadasnmperl’odoxl 00

N°dehoraspoénciaisdetrabalhonopriodo

10.18. Horas trabalhadas: refere-se nimero de horas de trabalho normal em que
um colaborador esteve ao servigo;

10.19. Horas potenciais maximo: deverd contabilizar o numero de horas
potenciais maximo por um colaborador num determinado tempo se ndo faltar
nem efetuar trabalho extraordinario;

Gastos com o pessoal: Valor em euros dos custos gastos pela empresa com
colaboradores;

11.1. Remuneragao média por colaborador: valor em euros das remuneragoes
médias gastas pela empresa com os colaboradores;

11.2. Custo médio por colaborador: valor em euros dos custos médios gastos
pela empresa com os colaboradores;

11.3. Remuneragao média por colaborador: valor em euros das remuneragdes
meédias gastas pela empresa com os colaboradores, calculado da seguinte forma:

Remuneracdostalbrutommperiodc

N°médiodetrabnoperiodo

11.4. Custo de horas trabalhadas: valor em euros dos custos das horas
trabalhadas normais;

11.5. Custo de horas nao trabalhadas: valor em euros dos custos das horas
normais nao trabalhadas;

11.6. Custo de horas de trabalho extraordinario: valor em euros dos abonos
pagos aos trabalhadores pelas horas de trabalho realizadas além das horas
normais;

11.7. Descontos do colaborador: montante em euros dos descontos realizados
por cada colaborador num periodo determinado;

Fardamento: devera demonstrar o total de fardamentos adquiridos num
determinado tempo;

Custo com fardamento: valor em euros dos custos gastos com fardamento num
determinado periodo;

Valores de contas: valor total de abonos e descontos realizados pela empresa aos
colaboradores, por conta orcamental, titular e geral;
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15. Descontos do colaborador: montante em euros dos descontos efetuados por cada
colaborador;

16. Colaboradores contratados: devera contabilizar os colaboradores que ao longo
do ano foram contratados ou que passaram ao quadro permanente;

16.1. Devera contabilizar o nimero de contratados de acordo com o termo de
contrato;

16.2. Devera calcular a taxa de passagem ao quadro permanente dos contratados a
termo no ano;

16.3. Saidas: contabilizacao do nimero de colaboradores que sairam ao longo do
ano por situagao;

16.4. Taxa de rotatividade: refere-se a taxa que associa o numero de entradas
com o das saidas ao longo de um periodo para os colaboradores ndo temporarios
ou 0s temporarios.

17. Periodo normal de trabalho (PNT): devera fazer a contabilizagdo dos
colaboradores de acordo com o regime de trabalho, por exemplo nimero de
trabalhadores que fazem 39 horas semanais;

18. Potencial maximo anual: contabilizar o nimero de horas trabalhaveis no periodo
de um ano;

19. Total de horas trabalhadas: contabilizar o maximo de horas efetuadas na
Entidade Adjudicante no periodo de um ano;

20. Taxa de presenca: percentagem que relaciona o total de horas trabalhadas sobre
o potencial maximo anual;

21. Trabalho suplementar: contabilizar o maximo de horas suplementares efetuadas
na Entidade Adjudicante no periodo de um ano;

22. Total de horas nao trabalhadas: deverd contabilizar o nimero de horas de
auséncia remuneradas e nao remuneradas de acordo com os seguintes pontos:

22.1. Por acidente de trabalho;

22.2. Por doenca profissional, dividida em certificada ou nao certificada;
22.3. Por doenca nao profissional;

22.4. Por assisténcia inadiavel ao filho, neto ou a agregado familiar;
22.5. De trabalhadores-estudantes;

22.6. Por falecimento de cOnjuge, parente ou afim;

22.7. Por maternidade ou paternidade;

22.8. De candidatos a eleicdes para cargos publicos durante campanha eleitoral e de
membros de mesas da assembleia de voto;

22.9. Por greve;

22.10. Por exercicio de fungdes de membros de estruturas de representacao coletiva
de colaboradores;

22.11. Auséncias autorizadas ou aprovadas pelo empregador;
22.12. Por outras auséncias justificadas e por outras injustificadas.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Organizagao do tempo de trabalho: este indicador devera contabilizar o niUmero
de colaboradores que efetuam um dos seguintes horarios:

23.1. Hordrio de trabalho fixo;

23.2. Hordrio de trabalho flexivel;

23.3. Horario de trabalho movel;

23.4. Horario de trabalho por turnos fixos;
23.5. Horario de trabalho por turnos rotativos.

Isencao horario: devera calcular o nimero de colaboradores com e sem isencao
de horario de trabalho;

Remuneragoes: refere-se ao montante total em euros no periodo de um més de
acordo com o seguinte:

25.1. Por remuneracgao base paga;

25.2. Por prémios e subsidios regulares;

25.3. Por remuneragOes devidas a horas suplementares;
25.4. Por prestac0es irregulares pagas.

Devera ser contabilizado no periodo de um ano, o montante investido em Seguranca
e Saude no trabalho e o total destinado a Formagao profissional a cargo da Entidade
Adjudicante;

O montante investido em Seguranca e Saude no trabalho, devera também ser
contabilizado dentro das seguintes categorias:

27.1. Na organizacao dos servigos de seguranga e salde no trabalho;
27.2. Na organizagao/modificagao dos espagos de trabalho;

27.3. Na aquisicao de bens ou equipamentos;

27.4. Na formacao, informacao e consulta;

27.5. Ou outros.

Protecdo social complementar: contabilizar o montante total no periodo de um
ano relacionado com encargos na protegao social complementar;

Leque remunerativo: devera no periodo de um més calcular o valor do leque
remunerativo, que corresponde a maior remuneragao base devida sobre a menor
remuneragao base devida, e também o leque remunerativo interpretativo que faz a
divisao da maior remuneragao base devida (depois de retiradas as 5% mais
elevadas) com a menor remuneracao devida (depois de retiradas as 5% mais
baixas);

Sinistralidade: contabilizacdo total do nimero de sinistros ocorridos num periodo
determinado;

30.1. Taxa de sinistralidade: relaciona o nimero de sinistros de acordo com os
quilémetros percorridos, calculado da seguinte forma:

N°deParticipgoes

x100
MilhoesKnysercorride
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31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

. Ocorréncias de sinistros: contabilizar o total de ocorréncias de sinistros ocorridas
em servico por um determinado periodo de tempo;

Custo médio: este indicador devera ser calculado da seguinte forma:

NimeroSinstros

CustoComFuanquia

Custo médio sinistros: este indica o custo total dos sinistros ocorridos num
determinado periodo:

CustoTotalAcidentes

N°deParticipacoes

Custo médio de sinistros de responsabilidade proépria: custo total dos
sinistros com responsabilidade prdpria ocorridos num determinado periodo:

CustocomAcidentes Re sponsabilidade Pr opria

N°deParticipacoes Re sponsabilidade Pr opria

Custo de material: montante em euros gasto em material usado em casos de
sinistro;

Custo de mao de obra: montante em euros gasto em mao de obra em casos de
sinistro;

Custos pagos pelas seguradoras: montante em euros do total recebido pelas
seguradoras em processos de sinistro;

Custos pagos pela empresa: montante em euros do total gasto em processos de
sinistro;

38.1. Custo de imobilizacao;

38.2. Custo médio de imobilizagdo;
38.3. Recebimento de imobilizacao;
38.4. Custo médio de imobilizacao;
38.5. Custo de danos corporais;
38.6. Custo com franquia;

38.7. Valor incobravel.

38.8. Taxa de sinistros por carreira: este sinistro pretende avaliar o nimero total
de sinistros ocorridos por cada carreira;

38.9. Auséncia de sinistros: devera contabilizar o nimero total de quilémetros
percorridos sem ocorrer acidentes por um periodo determinado e por
localizagao;

38.10. Total recebido: montante em euros de todos os montantes recebidos em
processos de sinistro;

Seguranca e Saude no trabalho: devera contabilizar o seguinte:

39.1. Doenca profissional: contabilizar total de casos de doenca profissional
confirmados durante o periodo de um ano;

39.2. Total de acidentes de trabalho: total de acidentes de trabalho ocorridos,
divididos por acidente mortal, nao mortal e total;
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40.

41.

39.3. Total de custo com Saude, Higiene e Seguranca no trabalho: este
indicador devera contabilizar o montante em euros gasto neste setor;
39.4. Taxa de custo Saude, Higiene e Seguranca no trabalho:

TotalAcide ntesDeTrab alho

(1000000 )
TotalHoras NormaisTra balhadas + TotalHoras Extraordin driasTraba lhadas

39.5. Total de acidentes de trabalho ocorridos com outros colaboradores:
contabilizar total de acidentes de trabalho e de dias de trabalho perdidos durante
0 ano, ocorridos com colaboradores vinculados (ndo incluindo acidentes de
trajeto), divididos por acidente com incapacidade temporaria para o trabalho,
sem incapacidade temporaria para o trabalho, mortais e total;

39.6. Taxa de frequéncia: indica frequéncia de acidentes de trabalho decorridos
nas horas de trabalho efetivo:
TotalAcide nteComBaix a

(1000000 )
TotalHoras NormaisTra balhadas + TotalHoras Extraordin driasTraba lhadas

39.7. Dias perdidos: contabilizar total de dias perdidos devido a acidentes de
trabalho;

39.8. Taxas de gravidade: calculada de acordo com os acidentes de trabalho
ocorridos com colaboradores com vinculo a empresa:

DiasPerdid os
TotalHoras NormaisTra balhadas + TotalHoras Extraordin driasTraba lhadas

(1000000 )
39.9. Taxa de incidéncia: calculo da incidéncia dos acidentes de trabalho, segue-
se a férmula para realizar o calculo desta taxa:

TotalAcide nteComBaix a
NiumeroMédi oDoTotalDe Colaborado res

(1000)

39.10. Taxa de avaliacao de Gravidade: esta taxa pretende mostrar a frequéncia
de sinistros por gravidade:

TaxaDeGravdade

TaxaDeFreqéncia

39.11. Posto clinico: contabilizar o nimero de ocorréncias no posto clinico num
determinado periodo.

Ocorréncias: contabilizar o total de ocorréncias de trafego ocorridas em servico ao
longo de um periodo determinado;

Formacao profissional:
41.1. Namero de acoes de formacao: contabilizar o nimero de acdes de
formacdo profissional internas e externas ocorridas num periodo;

41.2. Namero de participantes: nimero de trabalhadores que participaram em
acoes de formacao internas e externas num periodo;

41.3. Namero de horas de formacgao: contabiliza o0 somatdrio das horas agbes de
formagdo vezes o somatdrio de trabalhadores que frequentaram essas acoes;

41.4. Média de horas de formagao: numero médio de horas de formacdo por
trabalhador num certo periodo;
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42.

43.

44,

Z N° horasdefomacdo
N°médiodetrabalhadoies

41.5. Encargos globais da formagao: calcular o montante total financiado para
Formacao profissional. Este montante total deve ser dividido para apresentar o
montante correspondente:

41.5.1.Ao financiado pela Entidade Adjudicante;

41.5.2.As horas despendidas em formacao;

41.5.3.Ao financiamento externo a Entidade Adjudicante.
41.5.3.1. Proveniente do Fundo Social Europeu;
41.5.3.2. Proveniente de outras fontes de financiamento.

41.6. Custo de formacao: refere-se ao somatdrio de custos com Formacao
Profissional por trabalhador;

41.7. Custo médio de formacgao: custos médios com Formacao Profissional num
periodo:

z Custoscomprmagdo
Trabalhadwesquefreqientaramacgoesdefornagdo

41.8. Taxa de formacao: esta demonstra a taxa de custos com a formacao
profissional, calculado da seguinte forma:

Z C ustoscom;frmagaox 100

Custoscompssoal

41.9. Certificacao da formacgao: contabilizar o total de certificados de formacao
atribuidos num determinado periodo, dividido por areas de conhecimento;

Protecdo social complementar: deverd calcular os montantes respetivos aos
encargos com regimes complementares de Protecao Social, que consistem em:

42.1. Encargos suportados e administrados pela Entidade Adjudicante:
Estes encargos encontram-se subdividos por regimes complementares,
designadamente, subsidio por doenca e doenca profissional, pensodes de velhice,
invalidez e de sobrevivéncia, e outras prestacdes de seguranca social;

42.2. Encargos suportados, mas nao administrados pela Entidade
Adjudicante: Estes encargos encontram-se subdividos por regimes
complementares, designadamente, subsidio por doenca e doencga profissional,
pensdes de velhice, invalidez e de sobrevivéncia, e outras prestacdoes de
seguranca social;

42.3. Encargos com apoio e agao social;

Estagios profissionais: contabilizar o total de estdgios ocorridos por um
determinado periodo divididos por areas profissionais;

Projetos sociais com impacto nos colaboradores: contabilizar o total de
projetos sociais ocorridos durante um determinado periodo.
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Parte III: Anhexos

Anexo I.- Seguros e Sinistralidade

1. Na area de seguros é realizada a informatizagdo dos dados de um sinistro e
posteriormente é criada uma requisicao de obra;

1.1. Inicialmente é preenchida pelo motorista a participacdo de embate cujo as
informac0es sdo registadas no sistema por parte da area de seguros;

1.2. Na participacdo de embate é registado o local danificado da viatura através dos
cédigos indicados nas figuras seguintes;

1.3. Posteriormente sera realizado uma requisicao de obra que constitui as seguintes
informagOes do sinistro, o cédigo do local danificado (motivo da obra), estado
da autorizagao, orcamento, seccao da oficina e tipo de obra (identifica por
exemplo se a peca danificada necessita pintura, construcao, entre outros).
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Figura 14 - Modelo de Participacao de Embate.
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AUTOCARROS HORARIOS DO FUNCHAL
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Figura 15 - Modelo de zona(s) de embate(s).
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1.4. Diariamente é criada uma lista aleatdria dos colaboradores que serdo sujeitos a
realizagdo do teste do alcool idéntica a demonstrada em seguida;

1.5. Esta listagem contem o resultado da realizagdo do alcool teste.
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