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CLAUSULAS JURIDICAS

Clausula 1.2
Objeto
O presente caderno de encargos compreende as cldusulas a incluir no contrato a celebrar com a Agéncia para a
Modernizagdo Administrativa, IP, (doravante abreviadamente designada por “AMA”), na sequéncia de
procedimento pré-contratual que tem por objeto a prestacdo de servigos de inventariacdo e depdsito de arquivo
fisico, consubstanciados na rececao, depdsito, consulta, tratamento, gestdo e transporte de documentacgdo da
AMA, nos termos melhor definidos nas cldusulas técnicas do presente caderno de encargos, de acordo com os
Lotes 1 e 2 indicados em seguida:
a) Lote 1 - Servigos de inventariagdo e depésito de arquivo fisico;

b) Lote 2 —Servigos de tratamento estatistico de reclamagdes, sugestdes e elogios.

Clausula 2.2
Local da prestagdo de servigos
Os servigos sdo prestados nas instalagdes do cocontratante, sendo que a transferéncia dos bens depositados

para outras instalacdes deste, ndo podera ser efetuada sem o consentimento prévio e escrito da AMA.

Clausula 3.2
Duragao
1. Ocontratotem inicio na data da sua assinatura e mantém-se em vigor até 31 de dezembro de 2025, sem prejuizo
das obriga¢Oes acessérias que devam perdurar para além da sua cessagao.

2. O contrato podera acabar a sua execugdo antes da data prevista no niUmero anterior se esgotado o seu valor.

Clausula 4.2
Preco contratual e precos base unitarios
1. O preco contratual global dos contratos a celebrar fixa-se em 6 750,00 € (seis mil setecentos e cinquenta
euros) acrescido de IVA a taxa legal em vigor, o qual podera ser atingido através da aplicagcdo dos pregos
unitarios propostos, aos servicos efetivamente prestados e aos bens que efetivamente sejam fornecidos,
distribuindo-se da seguinte forma:
a) Lote 1 —Servicos de inventariagdo e depdsito de arquivo fisico — 3 750,00 € (trés mil setecentos e
cinquenta euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor;

b) Lote 2 — Servigos de tratamento estatistico de reclamagdes, sugestdes e elogios — 3 000,00 € (trés
mil euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor.
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2. Os precos base unitdrios para ambos os Lotes (precos unitarios maximos até quatro casas decimais que a
AMA se dispGe a pagar), sdo os previstos no Anexo | ao presente caderno de encargos, acrescidos de IVA a
taxa legal em vigor.

3. Sdo excluidas as propostas, para ambos os Lotes, que apresentem qualquer prego unitdrio superior ao
respetivo prego base previsto no Anexo | ao presente caderno de encargos

4. Os pregos unitdrios propostos incluem todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade nao esteja

expressamente atribuida a AMA, nomeadamente:

a) O pagamento de quaisquer impostos, taxas, direitos de qualquer natureza ou outros encargos
exigidos pelas autoridades competentes e relativos a execuc¢do do contrato;

b) A obtencdo de quaisquer autorizagcbes e pagamento de quaisquer emolumentos exigidos pelas
autoridades competentes relativamente ao cumprimento das obrigacdes que impedem sobre o
cocontratante;

c¢) Todos os encargos com os salarios, subsidios de férias e de Natal, prémios de seguro e
comparticipagGes para a seguranga social, resultantes da lei ou de contrato, relativos ao pessoal que
presta servigo;

d) Despesas com deslocacGes, estadias e despesas de alimentacéo;

e) Encargos com telecomunicagdes;

f)  Seguro de acidentes de trabalho.

5. No caso de os servigos efetivamente prestados e dos bens que efetivamente sejam fornecidos ndo atingirem
o prego contratual fixado no n.2 1, o cocontratante ndo podera exigir qualquer indemnizagdo ou

compensacgao, seja a que titulo for.

Clausula 5.2
CondigGes de pagamento
1. Pelo cumprimento das obriga¢des decorrentes do contrato objeto do lote 1, a AMA deve pagar ao
cocontratante o valor resultante da aplicacdo dos precos unitarios constantes da proposta adjudicada, aos
servigos efetivamente prestados, até perfazer o montante maximo de 3 750,00€, acrescido de IVA a taxa legal
em vigor.

2. Pelo cumprimento das obriga¢des decorrentes do contrato objeto do lote 2, a AMA deve pagar ao
cocontratante o valor resultante da aplicagdo dos pregos unitarios constantes da proposta adjudicada, aos
servigos efetivamente prestados, até perfazer o montante maximo de 3 000,00 € acrescido de IVA a taxa
legal em vigor.

3. Afaturagdo é efetuada mensalmente, mediante a aplicagdo dos pregos unitarios aos servigos efetivamente

prestados, de acordo com a prévia validagdo da AMA.
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4. O pagamento serd efetuado no prazo 30 dias a contar da data da recec¢do das faturas correspondentes, as
quais s6 podem ser emitidas apds o vencimento da obrigacdo a que se referem.

5. Asfaturas devem discriminar os servigcos a que se reportam, o numero do contrato bem como o numero de
compromisso financeiro associado, o qual sera indicado pela AMA, sob pena da sua devolugéo.

6. Caso as faturas apresentadas ndo sejam validadas pela AMA esta comunicara tal decisdao ao cocontratante
para que proceda a sua substituicdo.

7. As faturas deverdo revestir a forma eletrdnica, caso em que devem ser remetidos a AMA através de meio
de transmissdo escrita e eletréonica de dados para o Portal FEAP (Faturacdo Eletrénica na Administracdo
Publica) disponibilizado pela ESPAP.

8. Soserdodevidos os valores referentes aos servigos efetivamente prestados e aceites nos termos do presente
caderno de encargos.

9. O pagamento sera realizado para o NIB/IBAN indicado em documento bancario apresentado pelo
cocontratante o qual devera ser atualizado sempre que necessario.

10. Em caso de atraso no cumprimento das obriga¢des pecuniarias por parte da AMA, o cocontratante tem o
direito aos juros de mora sobre o montante em divida, nos termos previstos no artigo 326.2 do CCP e da Lei
n.2 3/2010, de 27 de abril.

11. Qualquer atraso no pagamento das faturas ndo autoriza o cocontratante a invocar a exce¢do de ndo
cumprimento de qualquer das obrigacdes que lhe incumbem por forca do contrato, salvo nos casos previstos
no artigo 327.2 do CCP.

12. O atraso em um ou mais pagamentos nao determina o vencimento das restantes obrigacGes de pagamento.

Clausula 6.2
Propriedade intelectual
S3do da responsabilidade do cocontratante quaisquer encargos decorrentes da utilizacdo, na prestacdo de

servicos, de marcas registadas, patentes registadas ou licengas.

Clausula 7.2
Sigilo
1. O cocontratante obriga-se a observar sigilo quanto a informagdo e documentacdo, técnica e nao técnica,
comercial ou outra, relacionada com a atividade da AMA ou qualquer outra entidade envolvida na execugao
do contrato.
2. Ainformacgdo e documentacdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a terceiros, nem
objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que ndo o destinado direta e exclusivamente a

execucgdo do contrato.
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3. O cocontratante obriga-se ainda a respeitar a confidencialidade sobre todos os dados ou informagdes de
caracter funcional ou processual dos servicos da Administracdo Publica a que tenha acesso na execucdo do
contrato.

4. O cocontratante assume igualmente o compromisso de restituir, remover e destruir, no final do contrato,
todo e qualquer registo, eletrénico ou em papel, relacionado com os dados e processos analisados, incluindo
dados pessoais, e que a AMA |he indique para esse efeito.

5. O cocontratante obriga-se, de um modo especial, a guardar sigilo quanto ao conteudo e utilizagdo dos
sistemas de informacdo da responsabilidade da AMA, nos termos legalmente previstos, relativamente a
protecdo de dados pessoais e a protecao juridica de bases de dados.

6. ApOds ter conhecimento de alguma violagdo de dados pessoais o cocontratante notifica a AMA sem demora
injustificada, em prazo inferior a 48 horas.

7. O cocontratante garante que terceiros que envolva na execuc¢do dos servigos respeitem as obrigacdes de

sigilo e confidencialidade constantes nos nUmeros anteriores.

Clausula 8.2
Protec¢do de dados
1. O Cocontratante é obrigado a tratar todos os dados pessoais a que tiver acesso, de acordo com o previsto
no Regulamento Geral de Protecdo de Dados Pessoais aprovado pelo Regulamento (UE) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016 (RGPD), devendo, nomeadamente:

a) Tratar os dados pessoais apenas mediante instrugdes documentadas da AMA, incluindo no que
respeita as transferéncias de dados para paises terceiros ou organizagGes internacionais, a menos
que seja obrigado a fazé-lo pelo direito da Unido ou do Estado-Membro a que estd sujeito,
informando nesse caso a AMA desse requisito juridico antes do tratamento, salvo se a lei proibir tal
informagdo por motivos importantes de interesse publico;

b) Assegurar que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumiram um compromisso de
confidencialidade ou estdo sujeitas a adequadas obrigacdes legais de confidencialidade;

c) Adotar todas as medidas exigidas nos termos do artigo 32.2 do RGPD;

d) Garantir o cumprimento do RGPD, nas condi¢des aqui previstas, quando pretenda contratar um
subcontratante;

e) Tomar em conta a natureza do tratamento, e na medida do possivel, prestar assisténcia a AMA pelo
tratamento através de medidas técnicas e organizativas adequadas, para permitir que este cumpra
a sua obrigacdo de dar resposta aos pedidos dos titulares dos dados tendo em vista o exercicio dos
direitos previstos no capitulo lll do RGPD;

f)  Prestar assisténcia a AMA no sentido de assegurar o cumprimento das obrigacbes previstas nos
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artigos 32.2 a 36.2 do RGPD, tendo em conta a natureza do tratamento e a informacdo ao seu
dispor;

g) Consoante a escolha da AMA, apagar ou devolver-lhe todos os dados pessoais depois de concluido
o contrato, apagando as copias existentes, a menos que a conservagdo dos dados seja exigida ao
abrigo do direito da Unido ou dos Estados-Membros;

h) Disponibilizar a AMA todas as informag¢Oes necessdrias para demonstrar o cumprimento das
obrigacGes previstas na presente clausula, facilitando e contribuindo para as auditorias, inclusive
as inspec¢bes, conduzidas pela AMA ou por outro auditor por esta mandatado.

2. A AMA, no caso de suspeitar de incumprimento do RGPD, pode notificar o Cocontratante para este, no prazo
de 5 dias, demonstrar o total cumprimento do referido regulamento.

3. Caso o Cocontratante ndo demonstre o total cumprimento do RGPD, seja porque nao o demonstrou, seja
porque ndo o cumpre, a AMA fica autorizada a proceder a auditoria aos sistemas de informacdo do
Cocontratante, ficando este responsavel por todos os custos dessa auditoria.

4. No caso previsto no numero anterior, a AMA podera compensar os custos que tenha suportado com
eventuais quantias que sejam devidas ao Cocontratante, ou através do acionamento da caugao, caso esta
tenha sido prestada, ou através do recurso as reteng¢des que eventualmente tenham sido efetuadas.

5. No caso de se verificar algum incumprimento do RGPD por parte do Cocontratante, este deverd, no prazo
de 10 dias, por fim ao incumprimento e demonstra-lo a AMA.

6. O ndo cumprimento do RGPD, por facto imputavel ao cocontratante, é considerado, para todos os efeitos,
incumprimento definitivo, podendo a AMA resolver o contrato, ao abrigo da alinea a) do n.2 1 do artigo 333.2
do CCP.

7. Caso o Cocontratante impeca ou nao colabore na realizacdo da auditoria referida no n.2 3 da presente
clausula, a AMA podera resolver o contrato, por oposi¢do reiterada ao exercicio dos poderes de fiscalizagao,

ao abrigo da alinea c) do n.2 1 do artigo 333.2 do CCP.

Clausula 9.2
Cessao da posi¢do contratual e subcontratagiao

1. O cocontratante ndo pode ceder a sua posicdo no contrato ou subcontratar total ou parcialmente os
servicos incluidos no mesmo sem autorizacao prévia da AMA.

2. Nos casos de subcontratagdo, o cocontratante permanece integralmente responsavel perante o contraente
publico pelo exato e pontual cumprimento de todas as obrigagGes contratuais.

3. A subcontratagdo de prestagdes contratuais que envolvam o tratamento de dados pessoais carece de
autorizacdo prévia da AMA que devera ser realizada nos termos legalmente previstos para o efeito.

4. O cocontratante é responsavel pelo tratamento de dados pessoais no ambito da execugdo do contrato,
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mesmo que seja realizado por subcontratado.

Clausula 10.2
Comunicagoes e notificagoes
1. Sem prejuizo de se acordarem outras regras quanto as notificacdes e comunicagdes entre as partes, estas
devem ser dirigidas para o domicilio ou sede contratual de cada uma nos termos previstos no contrato.
2. Qualquer alteragdo das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a outra

parte.

Clausula 11.2
Penalidades contratuais
1. Pelo incumprimento de obrigacbes emergentes do contrato, a AMA pode exigir ao cocontratante o
pagamento de uma sang¢do pecunidria, num montante a fixar em fungdo da gravidade do incumprimento,
nos seguintes termos:
a) Peloincumprimento da obrigacdo fixada na alinea p), do n2 1, da Cldusula 16.2 do presente caderno
de encargos, podera ser aplicada uma sanc¢do de 10 EUR, por cada dia de atraso;
b) Pelo incumprimento da obrigagdo prevista no numero 2 da clausula 18.2 do presente caderno de
encargos, podera ser aplicada uma san¢ao pecunidria de 0,50 EUR por cada hora de atraso;
c) Pelo incumprimento da obrigacdo prevista no nimero 3 da clausula 18.2 do presente caderno de
encargos, podera ser aplicada uma sang¢do pecunidria de 1 EUR por cada hora de atraso;
d) Pelo incumprimento da obrigacdo prevista no numero 6 da clausula 18.2 do presente caderno de
encargos, poderd ser aplicada uma san¢do pecunidria de 0,10 EUR por cada pagina nao
disponibilizada no prazo indicado;
e) Pelo incumprimento da obrigacdo prevista na clausula 19.2 do presente caderno de encargos,
podera ser aplicada uma sang¢do pecunidria de 100 EUR por cada dia de atraso.
2. Pelo incumprimento de qualquer obrigacdo ndo individualizada nas alineas anteriores do ponto nimero 1
da presente clausula, no caso de incumprimento dos prazos fixados e por causa imputavel ao cocontratante,
podera ser aplicada uma penalidade, calculada de acordo com a seguinte férmula:
e P=V*A/500

em que:
P - Corresponde ao montante da penalidade;
V - Corresponde ao valor do contrato; e,

A - Corresponde ao numero de dias em atraso.
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3. Na determinagdo da gravidade do incumprimento, a AMA tem em conta, nomeadamente, a duragdo da
infracdo, a sua eventual reiteracdo, o grau de culpa do cocontratante e as consequéncias do incumprimento.

4. A sangdo aplicada sera descontada na fatura imediatamente seguinte ao facto que a originou ou, caso tal
nao seja possivel, sera emitida nota de crédito.

5. 0O valor acumulado das sang¢des pecunidrias ndo pode exceder 20% do preco contratual, sem prejuizo do
poder de resolugdo do contrato.

6. Nos casos em que seja atingido o limite previsto no nimero anterior e a AMA decida ndo proceder a
resolucdo do contrato, por dela resultar grave dano para o interesse publico, aquele limite é elevado para
30 %.

7. Aaplicagdo das sangbes previstas na presente clausula sera objeto de audiéncia prévia, nos termos previstos

no n.2 2 do artigo 308.2 do Cédigo dos Contratos Publicos.

Clausula 12.2
Trabalhadores afetos a prestac¢ao de servigos
O cocontratante deve garantir, relativamente aos trabalhadores afetos a execug¢do do contrato a celebrar, o

cumprimento integral das disposi¢des previstas no artigo 419.2-A do CCP.

Clausula 13.2
Foro competente
Para a resolugdo de todos os litigios relativos, designadamente, a interpretagdao, execuc¢do, incumprimento,

invalidade, resolugdo ou reduc¢do do contrato é competente o Tribunal Administrativo de Circulo de Lisboa.

Clausula 14.2
Legislagdo aplicavel
Em tudo o omisso neste Caderno de Encargos, observar-se-a o previsto no Cddigo dos Contratos Publicos e

demais legislacdo aplicavel.
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CLAUSULAS TECNICAS
ESPECIFICACOES DO LOTE 1 — SERVICOS DE INVENTARIACAO E DEPOSITO DE ARQUIVO FiSICO

Clausula 15.2
Descri¢do técnica do contrato
1. Gestdo de documentagdo de varios tipos, designadamente, contabilisticos, de recursos humanos, contratual
e ainda a produzida pelos servicos descentralizados da AMA (rede de Lojas de Cidad&o).

2. Criagdo de um arquivo intermédio de reclamacgdes e o consequente tratamento estatistico das mesas.

Clausula 16.2
Obrigagdes do cocontratante
1. Sem prejuizo de outras obrigac¢Ges previstas na legislagdo aplicavel, no presente caderno de encargos ou nas
clausulas contratuais, da celebragdo dos contratos decorrerdao para o cocontratante as seguintes obrigacdes
principais:

a) Obrigacdo, de prestar os servigos objeto do presente caderno de encargos, nos termos e condicGes nele
previstas e na proposta adjudicada;

b) Obrigacdo de disponibilizar uma plataforma digital dedicada para consulta online dos documentos sob
custédia.

¢) Obrigagdo de comprovar perante a AMA o bom acondicionamento e manuseamento dos bens a sua
guarda, obrigando-se a substituir, sem custos para a AMA, os meios/bens que revelem n3o conferir uma
adequada conservac¢do e acondicionamento da documentacgao.

d) Nao guardar os bens da AMA de modo diverso do convencionado;

e) Avisar imediatamente a AMA, quando saiba que algum perigo ameaca os bens depositados ou que
terceiro se arroga direitos em relacdo a eles.

f) Obrigacdo de analisar e levar em consideragdo todas as situa¢des e circunstancias relevantes para a
execucdo da prestagdo de servigos, de modo a salvaguardar que o cumprimento da prestagdo respeita
os termos contratados, sem hiatos, falhas ou interrup¢des que pudessem ter sido previstas;

g) Obrigacdo de assumir todos os riscos inerentes a prestacdo dos servicos, bem como aqueles que, em
concreto, apenas sejam ou possam ser do conhecimento do cocontratante ou por este geridos em
primeira linha;

h) Obriga¢cdo de comunicar por escrito a AMA, logo que deles tenha conhecimento, qualquer facto,

situacdo, ocorréncia ou vicissitude que torne total ou parcialmente impossivel a prestacao dos servigos,
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bem como o cumprimento de qualquer outra das suas obrigacdes, nos termos do contrato a celebrar
com a AMA;

i) Obrigacdo de ndo alterar, por qualquer modo, as condi¢Ges contratuais fora dos casos previstos no
presente caderno de encargos;

j) Obrigacdo de ndo ceder a sua posi¢cdo contratual nem qualquer beneficio, seja a que titulo for, sem
autorizagdo prévia e por escrito da AMA;

k) Obrigacdo de comunicar por escrito a AMA qualquer facto, situagdo ou vicissitude que ocorra durante
a execugdo do contrato com relevancia para a execu¢do do mesmo;

I) Obrigacdo de dotar e manter as instalacbes onde estd depositada a documentacdo da AMA, com
sistemas de seguranga necessarios a boa conservagao dos documentos;

m) Obriga¢do de facultar a consulta da documentacdo, pela AMA, nos termos previstos no presente
caderno de encargos;

n) Obrigacdo de indemnizar a AMA, por quaisquer danos provocados na documentagdo entregue, exceto
nos casos de forga maior motivados por facto que ndo seja imputavel ao cocontratante;

o) Obrigacdo de manter estrita confidencialidade e sigilo sobre a documentacdo entregue, de acordo com
o previsto no presente caderno de encargos;

p) Obrigacdo de efetuar o servico de transporte de documentagdo para as suas instalagdes no prazo
maximo de 5 dias Uteis a contar da data de requisicdo da AMA;

q) Obrigacdo de restituicdo dos bens objeto de depdsito, no local que a AMA vier a indicar, nos casos de
denuncia, resolugdo ou cessagdo do contrato pelo decurso do prazo.

2. Atitulo acessorio, o cocontratante fica ainda obrigado, nomeadamente, a fornecer todos os meios humanos,
materiais e informaticos que sejam necessdrios e adequados a prestacdo de servicos, bem como ao
estabelecimento do sistema de organizagdo necessario a perfeita e completa execucdo dos referidos

servigos, nos termos do artigo 452.2 do CCP.

Clausula 17.2
Dos contentores
Os contentores para acondicionamento dos documentos cujo depdsito é objeto do presente caderno de
encargos, devem:
a) Quando se trate de contentores para acondicionamento de pastas de arquivo, ter as seguintes dimensdes
interiores 440 mm x 330mm x 290mm,;
b) Quando se trate de contentores para acondicionamento de documentos avulso, ter as seguintes
dimensodes interiores 320 mm x 250 mm x 260 mm;

¢) Quando se trate de contentor de grandes volumes, ter as seguintes dimensdes 1200 mm x 800 mm x 960
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mm;
d) Ser selados através da utilizacdo de selos de seguranca
e) Conter elementos que permitam identifica-lo em base de dados donde conste a identificagdo da AMA,

bem como a catalogacdo do respetivo contetdo, quando disponibilizada pela AMA

Clausula 18.2
Consulta de documentos

1. A consulta de documentos pode ser realizada nas instalacdes do cocontratante, nas instalacdes da AMA, ou
via digital.

2. Adisponibilizagdo de documentos para consulta nas instalagdes da AMA, deve ocorrer no prazo maximo de
24 horas Uteis contadas da respetiva solicitagdo, contanto que a requisicao seja realizada até as 17h de dia
util.

3. Quando a disponibilizagdo de documentos nas instalagdes da AMA seja sinalizada como urgente, deve
ocorrer no prazo maximo de 4 horas Uteis contadas da respetiva solicitagdo, contanto que a requisi¢ao seja
realizada até as 17h de dia util.

4. Quando a requisicdo prevista nos numeros anteriores seja realizada fora do hordrio ali previsto, a contagem
do respetivo prazo tem inicio a primeira hora util do dia util seguinte ao da requisigdo.

5. O cocontratante devera assegurar que:

a) A consulta de documentagdo no local de depdsito pode ser realizada, no periodo de segunda-feira a
sexta-feira, das 9h as 17h, mediante requisicdo prévia por parte da AMA, com uma antecedéncia
minima de 2 (duas) horas.

b) A consulta da documentacdo da AMA nas suas instala¢des, depende de autorizacdo expressa do gestor
de contrato designado pela AMA.

6. O cocontratante obriga-se a disponibilizar cdpia de documentos por meios eletrénicos nos seguintes prazos:

a) Uma pagina — 40 minutos;

b) Duas a vinte paginas — 1 hora;

¢) Mais de vinte paginas — 1 hora por cada lote de 20 paginas.

7. Arequisicdo de consulta de processo ou por meios eletrénicos, pressupde a prévia autorizacdo da AMA, para
que o cocontratante quebre as condicdes de seguranca relativas a documentacgdo a ser consultada (inclui

quebra dos selos de segurancga).

Clausula 19.2
Restituicdo de documentos

1. O cocontratante obriga-se a iniciar a restituicdo definitiva da totalidade dos documentos depositados no
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prazo maximo de 5 dias Uteis contados da data da respetiva solicitagdo.

2. Arestituicdo deve cumprir um nivel de servico de entrega de 300 contentores didrios, em dias Uteis.

ESPECIFICACOES DO LOTE 2
SERVICOS DE TRATAMENTO ESTATISTICO DE RECLAMACOES, SUGESTOES E ELOGIOS

Clausula 20.2
Obrigagdes do cocontratante
1. O cocontratante obriga-se a proceder ao tratamento de reclamacgdes, sugestGes e elogios, e ou da respetiva
resposta, consubstanciados na indexac¢do em ficheiro com formato folha de cdlculo, onde deverd constar, a
seguinte informacao:
a) Numero do livro;
b) Cddigo da reclamagao;
c) ldentificar se é uma reclamacéo (R), um elogio (E) ou sugestao (S);
d) Entidade da qual o cidaddo reclama;
e) Cddigo CES da entidade (preenchimento automatico);
f) Area governativa da entidade;
g) Data de submissdo da reclamacdo;
h) Data de rece¢do na AMA (quando a reclamacao foi recebida pela AMA);
i) Motivo principal da reclamacgao (R), elogio (E) ou sugestao (S);
j) Qual via da reclamagdo a AMA recebeu;
k) Nome do gestor que efetua o registo.
I) Identificagdo relativa aos dados pessoais, se rasurados ou nao;
m) Identificacdo sobre a existéncia de resposta a reclamacao;
n) Data da resposta (quando disponivel).
2. Oficheiro tipo referido no numero anterior, sera fornecido ao cocontratante no inicio do contrato, sendo que
o mesmo deve ser remetido a AMA com uma periodicidade mensal, e deve incluir todas as reclamacgdes

remetidas ao cocontratante no més que antecede.

Clausula 21.2
Gestor do Contrato
1. O gestor do contrato, com a fun¢do de acompanhar permanentemente a execu¢do contratual, nos termos

e para os efeitos previstos no artigo 290.2-A do CCP, serd designado pela AMA no contrato.
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2. Ococontratante deverd indicar a pessoa na sua organizacao que serd responsavel pela execucdo do contrato,
e que serd o interlocutor com o gestor do contrato designado pela AMA, bem como a pessoa responsavel
pelo tratamento de dados pessoais.

3. No ambito do presente contrato, a AMA, através do gestor do contrato designado nos termos do niumero
1., procedera a avaliagdo do cocontratante, de acordo com a matriz de avaliagdo de que se encontra

disponibilizada no site institucional da AMA, em: https://www.ama.gov.pt/.

Clausula 22.2
Tratamento de Dados Pessoais
1. O Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a
protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagao
desses dados, doravante designado por RGPD, estabelece a obrigacdo de formalizar entre o Responsavel
pelo tratamento e o Subcontratante os termos e responsabilidades no tratamento de dados pessoais.
2. Ao tratamento de dados pessoais neste ambito aplicam-se as definigdes previstas no RGPD.
3. O tratamento de dados pessoais no ambito do contrato a celebrar é caracterizado do seguinte modo:
Identificacdo: Consulta de Reclamacdes/Sugestdes/Elogios do Livro Amarelo Fisico
Descricdo:
Sempre que alguém é atendido num servigo publico, seja num balcdo, online ou por telefone, essa pessoa
tem o direito de reclamar, sugerir ou elogiar sobre esse servico.
As reclamacgdes, sugestdes ou elogios sdo feitos no Livro Amarelo (Livro de Reclamag¢des da Administragdo
Publica).
3.1. O cidad3do pode pedir o livro amarelo a entidade publica onde utilizou determinado servico. Ao realizar
a reclamacgdo tem de preencher uma pagina, que inclui os seguintes campos de identificagdo: Nome
do reclamante; Morada; Codigo Postal; Telefone.
3.2. Além destes, tem também um campo para o motivo da reclamacao, onde pode apresentar a sua
reclamacao, sugestdo ou elogios.
3.3. Para agilizar o tratamento das folhas de reclamagdo do formato fisico do livro de Reclamacgdes foi
previsto o envio por via eletrénica das folhas de reclamacgdo as entidades reguladoras ou as entidades
de controlo de mercado competentes, eliminando-se, consequentemente, os custos de contexto a
cargo dos operadores econémicos com o respetivo envio dos originais.
3.4. Sera realizada a recolha de informacgdo constante na reclamacgado, de modo que seja possivel a
identificacdo agregada desta, relativa aos elogios, reclamacdes e sugestdes apresentados bem como a
informacdo agregada relativa a avaliacdo dos locais e linhas de atendimento ao publico.

Finalidade: Recolha e andlise da informacdo agregada relativa a avaliagdo do locais e linhas de atendimento
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ao publico.
4. Categorias de dados pessoais e prazo de conservagao:
- Dados de identificagdo: Nome; Apelido - Prazo de conservagdo: 3 anos
- Dados de contacto: Morada; Telefone - Prazo de conservagdo: 3 anos
5. Categorias de titulares de dados: Utilizadores, Cidadaos
6. Duragdo do tratamento: 01 de janeiro até 31 de dezembro de 2025
7. Meios de tratamento:

O Subcontratante terd acesso as folhas de reclamacdo enviadas em papel ou por correio eletrénico (Outlook)

relativas a Reclamacgdes, Elogios ou Sugestdes do Livro Amarelo.

8. Assim, o tratamento de dados pessoais no ambito do contrato a celebrar devera realizar-se nos seguintes
termos:

8.1. A cocontratante compromete-se ao cumprimento da legislacdo aplicavel ao tratamento de dados
pessoais e Conformidade com o RGPD e a efetuar o tratamento exclusivamente de acordo com os
termos estabelecidos no presente acordo ou outras que venham a ser aditadas por forga de
circunstancias ndo previstas e identificadas no acordo presente.

9. Acesso aos dados e confidencialidade

9.1. A Cocontratante devera tomar as medidas adequadas para garantir o dever de sigilo dos seus
colaboradores que tenham acesso aos dados pessoais e que estes atuam em conformidade com os
requisitos legais aplicaveis sobre protecdo de dados pessoais e codigo de conduta conforme os
requisitos do artigo 40.2 do RGPD.

9.2. A Cocontratante deverd assegurar que o acesso dos seus colaboradores aos dados no ambito do
presente acordo se rege estritamente pelo principio da necessidade de conhecer e de acordo com a
sua sensibilidade, garantindo a revisdo de privilégios de acesso anualmente e sempre que se verifique
a substituicdo de colaboradores.

9.3. A Cocontratante obriga-se a garantir a formacdo adequada sobre privacidade e seguranca de
informacao aos seus colaboradores, no ambito do contrato a que se refere o presente acordo, com
uma periodicidade de 12 meses.

10. Medidas de seguranga

10.1. Considerando as melhores praticas na gestao da seguranca de informacao, a par dos mais recentes
desenvolvimentos tecnoldgicos, custos de implementagdo, analise de risco e impacto para os direitos
e liberdades dos titulares dos dados, a Cocontratante deve implementar as medidas técnicas e
organizativas para garantir o nivel de seguranca adequado a mitigacdo dos riscos identificados,
incluindo se necessario as medidas previstas no nimero 1 do artigo n2 32.2 do RGPD e disso

apresentar evidéncia a AMA.
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11.

12,

13.

14.

15.

10.2. A Cocontratante obriga-se ao cumprimento dos requisitos da Resolu¢do de Conselho de Ministros
n.2 41/2018, de 28 de marco, relativamente aos meios de tratamento utilizados no &mbito do contrato
a que se refere o presente Caderno de Encargos.

Subcontratagao

11.1. A Cocontratante ndo permite o acesso ou disponibiliza quaisquer dados pessoais no ambito do
presente acordo a outro subcontratante, a menos que seja requerido ou autorizado pela AMA.

Exercicio dos direitos dos titulares de dados pessoais

12.1. Tendo em conta a natureza do tratamento, a Cocontratante devera auxiliar a AMA implementando
medidas técnicas e organizativas que auxiliem a AMA na resposta a pedidos dos titulares dos dados no
exercicio dos seus direitos.

Assim, a Cocontratante deve:

12.2. Notificar a AMA se receber um pedido do Titular dos dados ao abrigo do RGPD ou outra legislacdo de
protecdo de dados pessoais.

12.3. Assegurar que apenas responde a estes pedidos sob instru¢des documentadas da AMA ou conforme
requerido pela legislacdo aplicdvel a que o Segundo Outorgante estd sujeito, e na medida permitida
por essa legislacdo informar a AMA desse requisito legal antes da resposta ao mesmo.

Incidentes de seguranca e Violagdo de dados pessoais

13.1. A Cocontratante deve comunicar a AMA de imediato logo que tenha conhecimento de um incidente
de seguranca e violacdo de dados que afete os dados pessoais no ambito do presente acordo,
fornecendo a informacdo necessaria que permita a AMA o cumprimento de quaisquer obrigagdes de
notificar ou informar os titulares dos dados objeto da violagdo de dados, conforme legislagdo de
protecao de dados pessoais aplicavel.

13.2. A Cocontratante deve cooperar com a AMA e tomar medidas adequadas e razoaveis, para auxiliar na
investigacdo, mitigacdo e remediagdo dos efeitos da violagdo de Dados Pessoais.

Avaliacdo de risco, Avaliagcdo de Impacto de dados pessoais e Consulta Prévia

14.1. A Cocontratante deve prestar apoio na execuc¢do de avaliagdo de impacto de dados pessoais que
respeita a componente de processamento assegurada no ambito do presente acordo, e caso seja
necessario, na consulta prévia a Autoridade de Controlo, que a AMA considere adequadas, conforme
0 Art2 352 e 362 do RGPD.

Conservagao dos dados

15.1. Consoante a escolha da AMA, a Cocontratante compromete-se a apagar ou a devolver-lhe todos os
dados pessoais depois de concluido o contrato, apagando as cdpias existentes, a menos que a
conservacgao dos dados seja exigida ao abrigo do direito da Unido ou dos Estados-Membros. No caso

de apagamento dos dados, a subcontratante, devera ser entregue a AMA o auto de destruigdo que
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evidencie a operagao.
16. Localizacdo do tratamento, bases de dados, transmissdo e transferéncias de dados para paises terceiros

16.1. A Cocontratante compromete-se a efetuar o tratamento, transmitir, transferir e guardar os dados de
acordo com os termos previstos, dando cumprimento aos artigos 45.2 e 46.2 do RGPD e assegurando
a utilizacdo de meios de tratamento, com acesso aos dados pessoais, detidos por organizagées
sediadas em paises sujeitos ao RGPD ou com decisdo de adequagdo pertencente ao grupo de paises
identificados em https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/international-dimension-
data protection/adequacy-decisions_pt. Garantindo que n3o existirdo transmissdes/transferéncias de
dados para paises terceiros que ndo assegurem uma protecdo adequada, quer por si, quer por
subcontratantes seus.

17. Auditoria e inspe¢ao

17.1. A Cocontratante compromete-se a disponibilizar a AMA todas as informagdes necessdrias para
demonstrar o cumprimento das obriga¢des previstas no presente acordo, facilitando e contribuindo
para as auditorias, inclusive as inspegdes, conduzidas pela AMA ou por auditor independente por
esta mandatado.

17.2. A AMA, no caso de suspeitar de incumprimento do RGPD, pode notificar a Cocontratante para esta,
no prazo de 5 dias, demonstrar o total cumprimento do presente acordo.

17.3. Caso a Cocontratante ndo demonstre o total cumprimento do RGPD, seja porque ndao o demonstrou,
seja porque ndao o cumpre, a AMA fica autorizada a proceder a auditoria aos sistemas de informacgao
da Cocontratante, ficando este responsavel por todos os custos dessa auditoria. A AMA podera
compensar os custos que tenha suportado com eventuais quantias que sejam devidas a
Cocontratante, ou através do acionamento da caugado, caso esta tenha sido prestada, ou através do
recurso as retengGes que eventualmente tenham sido efetuadas.

17.4. No caso de se verificar algum incumprimento do RGPD por parte da Cocontratante, esta devera, no
prazo de 10 dias, p6r fim ao incumprimento e demonstra-lo a AMA.

17.5. O ndo cumprimento do RGPD, por facto imputdvel a Cocontratante, é considerado, para todos os
efeitos, incumprimento definitivo, podendo a AMA resolver o contrato, ao abrigo da alinea a) do n.2
1 do artigo 333.2 do CCP.

17.6. Caso a Cocontratante impeca ou ndo colabore na realizagdo da auditoria referida no n.2 3 da
presente clausula, a AMA podera resolver o contrato, por oposi¢do reiterada ao exercicio dos
poderes de fiscalizagdo, ao abrigo da alinea c) do n.2 1 do artigo 333.2 do CCP.

18. Dados de contacto dos Encarregados de protecdo de dados
18.1. A Cocontratante compromete-se a informar a AMA caso os dados de contato do seu Encarregado de

Protecdo de dados sejam alterados.
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ANEXO | - PREGOS BASE UNITARIOS

Lote 1 — Servigos de inventaria¢do e depdsito de arquivo fisico
. Preco
Servigos a prestar g
¢ P unitario

Contentor de arquivo intermédio fornecido, para acondicionamento de arquivo inativo

(44 cm de comprimento - capacidade para 5 Pastas de arquivo de 8 cm de lombada) 1,5000 €
Contentor de arquivo digitalizado fornecido, para acondicionamento de documentos

avulso (32 cm de comprimento - capacidade para 1.200 folhas avulsas) 1,5000 €
Contentor de grandes volumes fornecido, para acondicionamento de documentacao fora

do formato padrdo (120 cm de comprimento - capacidade para 1 m3 de documentacdo) 15,0000 €
Organizacdo e contentorizacdo da documentacgdo, producdo de inventario e constituicdo

de base de dados por lombada da pasta/processo para integracdo no registo de arquivo 0.1000 €
em custodia ’
Recolha e transferéncia de contentores das instalagdes da AMA, em Lisboa, para as

instalagOes do cocontratante 1,5000 €
Custddia de arquivo em contentor de arquivo intermédio (44 cm de comprimento) 01800 €
Custddia de arquivo em contentor de arquivo digitalizado (32 cm de comprimento) 0.1800 €
Custddia de arquivo em contentor de grandes Volumes (120 cm de comprimento) 250000 €
Manuseamento de contentor para consulta 1,1300 €
Entrega fisica de processo nas instalagdes da AMA, em 24h, pelo 1.2 processo 3 8500 €
Entrega fisica de processo nas instalagdes da AMA, em 24h, pelo 2.2 e demais processos

entregues em conjunto com o 1.2 processo 0,6700 €

- . ~ 0

Entrega fisica de contentor nas instalagdes da AMA, pelo 1.2 contentor 11,3000 €
Entrega fisica de contentor nas instalagbes da AMA, em 24h, pelo 2.2 e demais

contentores entregues em conjunto com o 1.2 contentor 1,1300 €
Entrega fisica urgente de contentor ou processo nas instalagdes da AMA, até 4h, pelo 1.2
processo/contentor 33,4000 €
Entrega fisica urgente de contentor ou processo nas instalagdes da AMA, até 4h, pelo 2.2

e demais processos/contentores entregues em conjunto com o 1.2 processo/ contentor 1,1300 €
Consulta fisica nas instalagdes do cocontratante, por contentor 1,1300 €
Pagina de cépia digitalizada de documento disponibilizado em plataforma digital dedicada 04100 €
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n

Valor unitario por fotocdpia de documento 0,2600 €
Eliminacdo segura e confidencial ou devolugdo definitiva de contentor a porta das
instalagOes da EAD 3,0000 €

Lote 2 - Servigos de tratamento estatistico de reclamacdes, sugestdes e elogios

Servigos a prestar Prego unitario

Valor unitario de tratamento estatistico de reclamacdes, por documento fisico ou

. 0,0870 €
por email.
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