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Predmbulo
A Servigos Partilhados do Ministério da Saude, E.P.E., enquanto central de compras da Salide,
estabelece acordo quadro, com o objetivo de facultar instrumentos facilitadores de compra aos
Servicos e Organismos do Ministério da Satide.
A Secretaria-Geral do Ministério da Saide (SGMS), enquanto instituicdo responsdvel pela
coordenagdo do Sistema de Arquivos e Bibliotecas do Ministério da Saude, procura promover
uma Gestdo Integrada da Informacdo que contribua para a qualidade da Informacgéo de Saude,

0 rigor no acesso, bem como a Preservacdo da Meméria Institucional.

Neste sentido, conscientes das dificuldades de recursos humanos especializados nesta drea e da
complexidade dos projetos de arquivo, a SGMS definiu as cldusulas técnicas referentes 3
Categoria | - Servigos de consultoria em Gestdo da Informagdo para avaliacio, selecdo e
eliminagdo na drea de Arquivo, Categoria Il — Prestag3o de servigos de consultoria em Gest3o da
Informacdo para definicdo de processos de circuitos informacionais na area de Arquivo,
Categoria Il — Servicos de avaliagdo, selegdo e eliminagdo de informagio/documentacdo,
Categoria V — Prestac@o de servios de consultoria em gestdo da informacdo para avaliacio,
selecdio e eliminagdo, e servicos de avaliacio, selegdo e eliminacio de
informagdo/documentagdo e Categoria IV — Servicos de Custddia Externa, esta Gltima em

estreita colaboragdo com o Centro Hospitalar Universitario de S3o Jo3o, E.P.E.

O clausulado apresentado é de cariz genérico e transversal, pelo que as entidades adquirentes
deverdo aprofundar os requisitos, propostas de customizag3o e demais servigos que pretendam,
especificando-os nas pegas do procedimento a desenvolver ao abrigo do presente acordo

quadro, de acordo com as suas necessidades, dimensdo e contexto.
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PARTE | - Clausulas Juridicas
Do acordo quadro
Seccgdo |

DisposicGes gerais

Clausula 12 Defini¢des
Para efeitos do presente Caderno de Encargos apresentam-se ou adotam-se as seguintes
defini¢des:
a) Acordo Quadro - significa o contrato celebrado entre a SPMS, EPE e uma ou mais entidades,
com vista a disciplinar relagGes contratuais futuras relativas a prestagdo de servigos de arquivo
e servicos de armazenamento de bens, a estabelecer ao longo de um determinado periodo de
tempo, mediante a fixagdo antecipada dos respetivos termos;
b) SPMS, EPE - Servigos Partilhados do Ministério da Saude, Entidade Publica Empresarial, criada
pelo Decreto-Lei n.2 19/2010, de 22 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n.2 108/2011, de 17 de
novembro, pelo Decreto-Lei n.2209/2015, de 25 de setembro, e pelo Decreto-Lei n.2 32/2016,
de 28 de junho, com o objeto e atribuices conforme definidos nos seus Estatutos, publicados
em anexo ao referido diploma;
c) Contratos - significam os contratos a celebrar entre as entidades adquirentes e os prestadores
de servigos, nos termos do presente caderno de encargos;
d) Cocontratantes - Os prestadores de servico do acordo quadro e dos contratos de prestacdo
de servigos a celebrar ao seu abrigo;
e) Gestor de categoria - Responsavel pela gestdo dos contratos celebrados ao abrigo do acordo
quadro;
f) Entidade adquirente — Qualquer organismo do Ministério da Satide ou entidade do Servico
Nacional de Saude, bem como qualquer das entidades compradoras voluntérias que venham a
celebrar contratos de adesdo com a SPMS, EPE, cujo objeto compreenda os servicos incluidos

no presente acordo quadro.

Cldusula 2.2 Objeto
1. O concurso € designado como “Concurso publico com publicagdo no JOUE para a

celebragdo de Acordo Quadro para a Prestacdo de Servicos de Arquivo e de
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Armazenamento de Bens em qualquer organismo do Ministério da Salde ou entidade do
Servico Nacional de Saude”.

O presente concurso tem por objeto a selegdo de cocontratantes para a celebragdo de um
Acordo Quadro para a prestagdo de servigos de arquivo e de armazenamento de bens em
qualquer organismo do Ministério da Satde ou entidade do Servigo Nacional de Satde.

O acordo quadro resultante do presente procedimento disciplinara as relagdes contratuais
futuras a estabelecer entre os cocontratantes e os Servigos Partilhados do Ministério da
Saude, E.P.E. (SPMS, EPE), entidades adquirentes vinculadas e/ou voluntarias, tal como
definidas no Decreto-Lei n.2 19/2010, de 22 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n.2
108/2011, de 17 de novembro, pelo Decreto-Lei 209/2015, de 25 de setembro, e pelo
Decreto-Lei 32/2016, de 28 de junho.

Clausula 3.2 Documentos contratuais do acordo quadro
Os contratos de prestacdo de servigos celebrados ao abrigo do presente Acordo Quadro
sdo reduzidos a escrito.
Fazem parte integrante do acordo quadro os seguintes documentos:

a. Os suprimentos dos erros e das omissGes do presente caderno de encargos
identificados pelos concorrentes, desde que esses erros e omissdes tenham sido
expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar ou pelo
6rgdo a quem esta competéncia tenha sido delegada;

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

c. O presente caderno de encargos;

d. As propostas adjudicadas;

e. Os esclarecimentos prestados pelos prestadores de servicos sobre as propostas
adjudicadas.

Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero anterior a prevaléncia é

determinada pela ordem pela qual sdo indicados nesse nimero.

Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2 e o clausulado do contrato

e seus anexos prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de
acordo com o disposto no artigo 99.2 do Cédigo dos Contratos Publicos (CCP) e aceites pelo

prestador de servigos, nos termos do disposto no artigo 101.2 desse mesmo diploma.
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Além dos documentos indicados no n.2 2, o prestador de servicos obriga-se também a
respeitar, no que lhe seja aplicavel, as normas europeias e portuguesas, as especificaces
e homologagGes de organismos oficiais e fabricantes ou entidades detentoras de patentes.
Em caso de divergéncia entre as obrigagdes a que se refere o nimero anterior, a prevaléncia

é determinada pela ordem na qual s3o indicadas.

Clausula 4.2 Prazo de vigéncia

O acordo quadro tem a durag3o de 2 (dois) anos, a contar da data da sua entrada em vigor,
e considera-se automaticamente renovado, por periodos de 1 (um) ano se nenhuma das
partes o denunciar, mediante notificagdo a outra parte por carta registada com aviso de
recec¢do, com a antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias em relagdo ao seu termo.

ApGs a renovagdo a que se refere o nimero anterior, a denuncia do acordo quadro pode
ser efetuada a qualquer momento, desde que seja precedida de notificacio a outra parte,
por carta registada com aviso de recegdo, com uma antecedéncia minima de 90 (noventa)
dias em relagdo a data do termo pretendida.

O prazo maximo de vigéncia do acordo quadro, incluindo renovagées, é de 4 (quatro) anos.

Clausula 5.2 Obrigagdes dos cocontratantes

Para além das previstas no CCP, constituem obrigacdes dos cocontratantes:

a. Apresentar proposta a todos os convites no dmbito do acordo quadro;

b. Prestar os servicos as entidades adquirentes conforme as normas legais vigentes
aplicaveis ao exercicio da atividade e nos termos e condi¢des definidos no presente
caderno de encargos;

c. Comunicar a SPMS, EPE e as entidades adquirentes, logo que deles tenham
conhecimento, os factos que tornem total ou parcialmente impossivel o cumprimento
de qualquer das suas obrigactes, designadamente:

i. Impossibilidade temporaria de presta¢do do servigo;
ii. Impossibilidade legal de prestagdo do servico.

d. Nd&o alterar as condi¢des do fornecimento dos bens ou de prestacdo dos servicos fora
dos casos previstos no caderno de encargos;

e. Ndo ceder, sem prévia autorizagdo da SPMS, EPE, a sua posi¢do contratual nos

contratos celebrados com as entidades adquirentes;
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f.  Prestar de forma correta e fidedigna as informacdes referentes as condigées em que
sdo fornecidos os bens ou prestados os servicos, bem como ministrar todos os
esclarecimentos que se justifiquem, de acordo com as circunstancias;

8. Comunicar a SPMS, EPE qualquer facto que ocorra durante a execugao do acordo
quadro e dos contratos celebrados ao seu abrigo e que altere, designadamente, a sua
denominagdo e sede social, os seus representantes legais, a sua situagdo juridica ou a
sua situacao comercial, bem como as altera¢des aos contactos e moradas indicados no
contrato para a gestdo do acordo quadro;

h.  Produzir relatérios de faturagdo e enviar estes relatérios & SPMS, EPE, com uma
periodicidade trimestral, designadamente para efeitos estatisticos, autorizando
expressamente a SPMS, EPE ao tratamento dos dados fornecidos;

i. Retificar os relatérios de faturagdo apresentados nos termos da alinea anterior,
sempre que sejam detetadas irregularidades nos valores;

j.  Sempre que solicitado pela SPMS, EPE, disponibilizar declaragdo, emitida por um
Revisor Oficial de Contas ou pela entidade fiscalizadora das contas da empresa, na qual
se certifiquem os valores comunicados nos relatérios de faturag3o entregues, relativos
aos procedimentos realizados ao abrigo do acordo quadro;

k. Comunicar a SPMS, EPE e as entidades adquirentes a nomeagio do gestor de contrato
responsdvel pela gestdo do acordo quadro e dos contratos celebrados ao abrigo do
mesmo, bem como quaisquer alteragdes relativamente a sua nomeacio;

I Disponibilizar a informagdo relevante para a gestdo dos contratos @ SPMS, EPE e as
entidades adquirentes;

m. Respeitar os termos e condicbes dos acordos celebrados com o Estado que se
encontrem em vigor;

n. Proceder a atualizacao dos bens e servigos no Catédlogo, submetendo as propostas de
atualizacdo através de aditamentos no sitio da internet do Catélogo, & apreciacdo
prévia da SPMS, EPE;

0. Para efeitos de habilitagdo nos procedimentos de aquisicdo ao abrigo do acordo
quadro, manter permanentemente atualizados os documentos de habilitagdo, bem
como os documentos que atestem o poder de representagdo do cocontratante;

p. Manter sigilo e garantir a confidencialidade, ndo divulgando quaisquer informacdes

que obtenham no dmbito da formagdo e da execugdo do acordo quadro, e ndo utilizar
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as mesmas para fins alheios aquela execugdo, abrangendo esta obrigacdo todos os
seus agentes, funcionarios, colaboradores ou terceiros que nelas se encontrem

envolvidos.

Clausula 6.2 Obrigagdes das entidades adquirentes na gestio do acordo quadro
1. Constituem obrigacdes das entidades adquirentes, no dmbito e nos limites fixados:

a. Reportar toda a informagdo relativa aos contratos celebrados ao abrigo do acordo
quadro até 10 (dez) dias Uteis apds a adjudicacio;

b. Efetuar os procedimentos aquisitivos segundo as regras definidas no acordo quadro;

c. Nomear um gestor responsavel pela gestdo dos contratos celebrados ao abrigo do
acordo quadro, bem como comunicar quaisquer alteracdes a essa nomeacdo aos
cocontratantes com quem tenham celebrado contrato;

d. Nomear equipa interna, conforme cldusulas técnicas da categoria de servigos a
adquirir, quando aplicdvel;

e. Monitorizar o cumprimento contratual no que respeita 3s respetivas condi¢des e
aplicar as devidas san¢des em caso de incumprimento;

f. Reportar os resultados da monitorizag3o referida na alinea anterior e comunicar, em
tempo util a SPMS, EPE, os aspetos relevantes que tenham impacto no cumprimento
do acordo quadro ou dos contratos celebrados ao seu abrigo.

2. A informagdo referida na alinea a) do nimero anterior deve ser enviada através de
relatorios de contratagdo, elaborados em conformidade com o modelo a disponibilizar pela

SPMS, EPE.

Clausula 7.2 Obrigag6es da SPMS, EPE
Constituem obrigacbes da SPMS, EPE, no ambito e nos limites fixados pelo Decreto-Lei n.2
19/2010, de 22 de margo, na redacao dada pelo Decreto-Lei n.2 108/2011, de 17 de novembro,
na Portaria n.2 227/2014, de 6 de novembro, e sem prejuizo de outras que estejam previstas no
presente caderno de encargos:
a. Fiscalizar o cumprimento do acordo quadro e dos contratos de prestacdo de servigos
celebrados ao abrigo do mesmo, designadamente para apuramento do cumprimento

das obrigagdes contratuais por parte dos cocontratantes e das entidades adquirentes;
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b. Monitorizar a qualidade do fornecimento de bens e da prestacdo de servicos,
designadamente realizando auditorias e tratando a informacdo recebida ao abrigo do
disposto nas cldusulas anteriores e, quando justificado, aplicar sangGes em caso de
incumprimento, incluindo a suspensdo tempordria ou a exclusio de algum
cocontratante do acordo quadro, designadamente em caso de:

I Reiterado reporte de falta de qualidade e/ou de falhas inesperadas na utilizagido
dos produtos fornecidos por parte dos servigos utilizadores das entidades
adquirentes e/ou incumprimento reiterado dos prazos de entrega dos bens ou
da prestacao dos servicos;

ii. Detecdo dos casos reiterados referidos na subalinea i) anterior, em acées de
monitorizagdo pela SPMS, EPE;

iii. O cocontratante ndo apresentar proposta a procedimento lancado ao abrigo do
acordo quadro.

C. Promover a atualizagdo do acordo quadro, mantendo o tipo de prestagio e os

objetivos das especificagdes fixadas no acordo quadro, e desde que tal se justifique em

funcdo da ocorréncia de inovagdes tecnoldgicas, conquanto os precos unitarios nio

sejam superiores.

Clausula 8.2 Gestor de contrato
Nos termos, e para efeitos do disposto no artigo 290-A do CCP, o gestor do contrato serd um
Técnico Superior da Diregdo de Compras de Bens e Servigos Transversais, tendo como funco o

acompanhamento da sua execugdo nos termos melhor descritos no sobredito artigo do CCP.

Clausula 9.2 Direitos de propriedade intelectual e industrial
1. S&o daresponsabilidade dos cocontratantes quaisquer encargos decorrentes da utiliza¢3o,
no ambito do acordo quadro ou dos contratos celebrados ao seu abrigo, de direitos de
propriedade intelectual ou industrial.
2. O cocontratante obriga-se a ceder a entidade adquirente o conteudo patrimonial de
eventuais direitos de autor relativos a servicos de parametriza¢do ou desenvolvimento
especificos, disponibilizando a entidade adquirente, apds a conclusdo do fornecimento,

toda a documentagdo relativa aos trabalhos executados.
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Clausula 10.2 Patentes, licencas e marcas registadas
Sdo da responsabilidade dos cocontratantes quaisquer encargos decorrentes da utilizac3o,
na prestacao de servigos, de marcas registadas, patentes registadas ou licencas.
Caso a entidade adquirente ou a SPMS venha(m) a ser demandada(s) por ter infringido, na
execucdo de contrato ao abrigo do acordo quadro, qualquer dos direitos mencionados no
paragrafo anterior, o cocontratante indemniza-a(s) de todas as despesas que, em
consequéncia, haja a fazer e de todas as quantias que tenha(m) de pagar, seja a que titulo

for.

Seccdo Il
Das relagdes entre as partes no acordo quadro
Clausula 11.2 Dados pessoais

Os cocontratantes deverdo apresentar garantias suficientes de execucdo de medidas
técnicas e organizativas adequadas, por forma a que o tratamento de dados satisfaca os
requisitos do RGPD — Regulamento (EU) n.2 2016/679 do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 27 de abril de 2016, e assegure a defesa dos direitos do titular dos dados,
nomeadamente, através da existéncia e do cumprimento de um cédigo de conduta ou de
procedimento de certificagdo aprovado conforme referido nos artigos 40.2 e 42.2 do RGPD.
Compete aos cocontratantes informar, imediatamente, a SPMS, E.P.E. e a entidade
adquirente se, no seu entender, alguma instrugdo violar o presente Caderno de Encargos
ou o RGPD ou outras disposicdes legais nacionais ou europeias em matéria de protecdo de
dados.

Durante a vigéncia do contrato o cocontratante deve proceder a implementacdo dos meios
técnicos e organizacionais adequados a protecdo dos dados pessoais contra a destruigdo,
perda, alteracdo, difusdo ou o acesso, ilicitos, ainda que acidentais, bem como qualquer
outra forma de tratamento nao autorizada ou ilicita.

O cocontratante deve tomar as medidas adequadas para assegurar a idoneidade dos seus
trabalhadores ou colaboradores que tenham, a qualquer titulo, acesso aos dados pessoais
fornecidos pela entidade adquirente, ou por quem atue em representacio deste

Organismo.
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5. O cocontratante deve conservar os dados pessoais recolhidos apenas durante o prazo que
for necessdrio, no ambito da execugdo do contrato, e de acordo com as instrugbes dadas
pela entidade adquirente.

6. O cocontratante ndo pode transferir quaisquer dados pessoais para outra entidade.

7. Em caso de extingdo do contrato, o cocontratante deve:

a. Devolver de imediato a entidade adquirente todas as cépias de dados pessoais ou
documentos com dados pessoais cujo tratamento esteja em curso ou que tenham sido
tratados pelo cocontratante em representagdo da entidade adquirente;

b. Cessar de imediato qualquer tratamento de dados pessoais em representagao da

entidade adquirente.

Clausula 12.2 Sigilo e confidencialidade

1. As partes outorgantes obrigam-se a guardar sigilo e confidencialidade sobre todos os
assuntos constantes do objeto do acordo quadro e a tratar como confidencial toda a
informacdo e documentagdo, técnica e nio técnica, a que tenham acesso no ambito da sua
execugao.

2. Ainformacdo e a documentagdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas
a terceiros nem podem ser objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que ndo o
destinado direta e exclusivamente a execucdo do contrato.

3. O cocontratante assume, igualmente, a obrigacdo de remover e destruir no final da
execucao do contrato todo e qualquer registo, eletrdnico ou em papel, relacionado com os
dados e processos analisados e que a entidade adquirente ou a SPMS |he indique(m) para
esse efeito.

4. O cocontratante é responsdvel pelo cumprimento do dever de sigilo por parte dos seus
colaboradores, independentemente da natureza do seu vinculo, inclusivamente apds a
cessacdo deste, ndo sendo relevante a causa da cessacao.

5. O cocontratante obriga-se ainda a garantir que terceiros, que envolva na execuc¢do dos
servicos, respeitem as obrigagGes de sigilo e confidencialidade constantes dos nimeros
anteriores.

6. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informagdo e a documentagdo que sejam
comprovadamente do dominio publico a data da respetiva utilizac3o pelo cocontratante ou

que este seja legalmente obrigado a revelar, por forca da lei, de processo judicial ou a
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pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas competentes,

comunicando tal facto a entidade adquirente.

Clausula 13.2 Casos fortuitos ou de forga maior
Nenhuma das partes incorrera em responsabilidade se, por caso fortuito ou de forca maior,
for impedida de cumprir as obrigagGes assumidas no acordo quadro.
Entende-se por caso fortuito ou de forca maior qualquer situacio ou acontecimento
imprevisivel e excecional, independente da vontade das partes, e que n3o derive de falta
ou negligéncia de qualquer delas.
A parte que invocar casos fortuitos ou de forca maior devera comunicar e justificar tais

situacGes a outra parte, bem como informar o prazo previsivel para restabelecer a situacdo.

Clausula 14.2 Suspensdo do acordo quadro
Sem prejuizo do direito de resolugdo do acordo quadro, a SPMS, EPE pode, em qualquer
altura, por motivos de interesse publico, nomeadamente quando estiverem em causa
razGes de seguranga publica, suspender total ou parcialmente a execugdo do acordo
guadro.
A suspensdo produz os seus efeitos a contar do dia seguinte ao da notificacdo dos
cocontratantes no acordo quadro, salvo se da referida notificacdo constar data posterior.
A SPMS, EPE pode, a qualquer momento, levantar a suspensdo da execuc¢do do acordo
guadro.
Os prestadores de servigos selecionados como cocontratantes no acordo quadro n3o
podem reclamar ou exigir qualquer compensagdo ou indemnizagdo com base na suspensio
total ou parcial do acordo quadro.
Caso o cocontratante selecionado no acordo quadro ndo disponibilize os recursos
suficientes para a realizagdo do servigo contratualizado, a SPMS, EPE reserva-se o direito
de, com justa causa, e sem prejuizo de resolugdo nos termos do nimero seguinte, o

suspender do acordo quadro.
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Clausula 15.2 Resolucdo sancionatéria do acordo quadro por incumprimento contratual

1. Oincumprimento, por qualquer dos cocontratantes selecionados, das obrigacdes que sobre
si recaem nos termos do acordo quadro, dos contratos celebrados ao seu abrigo ou dos
demais documentos contratuais aplicaveis, confere 3 SPMS, EPE o direito 3 resolucdo do
acordo quadro relativamente aquele, podendo a SPMS, EPE solicitar o correspondente
ressarcimento de todos os prejuizos causados.

2. Oincumprimento dos requisitos de servigo deve ser reportado pelas entidades adquirentes
a SPMS, EPE.

3. Para efeitos da presente cldusula, e sem prejuizo de outras disposicdes legais e contratuais
aplicaveis, considera-se consubstanciar incumprimento a verificacio de qualquer das
seguintes situacbes, em relagdo a cada um dos prestadores de servicos:

a. Incumprimento das suas obrigagdes relativas aos pagamentos das contribuicdes 3
Administracdo Fiscal ou & Seguranca Social, nos termos das disposicbes legais
aplicaveis;

b. Prestacdo de falsas declaracées;

c. N&o apresentacdo dos relatérios previstos na cldusula 182 do presente caderno de
encargos;

d. Recusa do servigo a uma entidade adquirente;

e. N&o apresentacdo de proposta ou apresentagido de proposta ndo valida, nos termos
do presente caderno de encargos;

f.  Incumprimento dos requisitos de servigo previstos no presente caderno de encargos;

g. Prestagdo de servigos que ndo constem do acordo quadro;

Incumprimento da obrigagdo de sigilo e confidencialidade previsto no presente
caderno de encargos.

4. Para efeitos do disposto nas alineas e), f) e g) do nimero anterior, considera-se haver
incumprimento definitivo quando, ap6s adverténcia e aplicagdo de sang3o, o cocontratante
continue a incorrer em incumprimento.

5. A resolucdo é notificada ao cocontratante em causa, por carta registada com aviso de
rececdo, da qual conste a indicagdo da situacdo de incumprimento e respetivos
fundamentos.

6. Aresolucdo do acordo quadro relativamente a um cocontratante n3o prejudica a aplicagdo

de qualquer das sangbes previstas na cldusula seguinte do presente caderno de encargos.
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Cldusula 16.2 Sangdes
O incumprimento das obrigagdes do cocontratante determina a aplicagdo de sangdes
pecunidrias nos termos a definir em cada procedimento.
O valor das san¢Bes constantes do nimero anterior é descontado na fatura relativa ao
periodo em que se deu o facto que originou a sua aplicag3o.
Pelo incumprimento do disposto no presente caderno de encargos, a SPMS, EPE podera,
apos a ocorréncia da 5.2 infragdo, aplicar uma penalizagdo de suspensio ou eliminagdo do

prestador de servigos incumpridor do acordo quadro, no lote em causa.

Clausula 17.2 Cessdo da posigdo contratual e subcontratagio
Os cocontratantes sé podem ceder a sua posi¢do no acordo quadro, ou subcontratar total
ou parcialmente a prestagdo de servigos objeto do acordo quadro, mediante autorizagdo
prévia e por escrito da SPMS, EPE.
Para efeitos da autorizagdo da cessdo por parte da SPMS, EPE, o cocontratante, cedente,
deve apresentar uma proposta fundamentada e instruida com os documentos de
habilitagdo relativos ao potencial cessiondrio que lhe foram exigidos na fase de formacao
do acordo quadro.
Para efeitos da autorizacdo da subcontratacdo por parte da SPMS, EPE, o cocontratante,
subcontratante, deve apresentar uma proposta fundamentada e instruida com os
documentos de habilitagdo e adesdo ao catélogo através do formuldrio constante no sitio
da internet, relativos ao potencial subcontratado, que lhe foram exigidos na fase de
formagdo do acordo quadro.
A SPMS, EPE deve pronunciar-se sobre a proposta do cocontratante no prazo de 30 dias a
contar da respetiva apresentacdo, desde que regularmente instruida.
Nos casos em que a SPMS, EPE venha a autorizar a subcontratacdo, o cocontratante
permanece integralmente responsdvel perante a SPMS, EPE pelo exato e pontual

cumprimento de todas as obrigagGes contratuais.

Clausula 18.2 Reporte e monitorizagido
E obrigacdo dos cocontratantes produzir e enviar os seguintes relatérios de gestdo do
acordo quadro:

a. Relatérios de faturagédo;
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b. Relatdrios de niveis de servico.

Os cocontratantes devem enviar os relatérios de faturagdo as entidades adquirentes com
uma periodicidade trimestral e a SPMS, EPE com uma periodicidade semestral.

O n@o envio dos relatérios referidos no n.2 1 da presente cldusula, ou a existéncia de erros
nos mesmos que ndo permitam a monitorizacdo da faturacdo, tem um efeito suspensivo
no pagamento das faturas em divida até a regularizacdo da situagdo em causa.

Para efeitos do disposto no numero anterior, a entidade adquirente deverd notificar
previamente o cocontratante para, num prazo ndo superior a 5 (cinco) dias, emitir o
relatério em falta ou corrigir a informag3o em falta no relatério enviado.
Os relatérios sdo emitidos tendo em conta a existéncia de 2 (dois) perfis diferenciados:

a. SPMS, EPE - recebe a informacdo respeitante aos contratos resultantes de

procedimentos conduzidos de forma individual pelas entidades adquirentes;
b. Entidade adquirente — recebe a informacdo individualizada da realidade que
representa.

Os relatdrios de faturagdo devem conter, com a agregacio de informacdo indicada no
ndmero anterior, os seguintes elementos:

a. ldentificacdo da entidade adquirente;

b. Nudmero de contrato;

c. Duracgdo prevista do contrato;

d. Datas de inicio e de fim do contrato;

e. Descrigao quantitativa do servigo e respetivos precos unitarios;

f. Identificagdo dos lotes;

g. Valor de contrato;

h. Numero, data e valor das faturas.
Os relatdrios de niveis de servigo podem ser solicitados pelas entidades adquirentes com
uma periodicidade mensal e devem conter, com a agregacgdo de informagdo indicada no
numero anterior da presente cldusula, os seguintes elementos relativos a requisitos
definidos no presente caderno de encargos, bem como eventuais sancdes aplicadas pelas
entidades adquirentes:

a. Identificagdo da entidade adquirente;

b. Numero de contrato;

c. Duracdo prevista do contrato;
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Datas de inicio e de fim do contrato;
Quantidades de servicos encomendados e entregues;
Numero de dias decorridos entre a data da encomenda e a data de entrega da
aceitagdo do servigo;
Tipo e quantidade de servigos prestados sem a qualidade requerida;
Justificagdo para eventuais incumprimentos nos servigos;

Sancdes aplicadas e respetiva justificacdo.

8. Os relatérios definidos nos nimeros anteriores devem ser enviados 2 SPMS, EPE e

entidades adquirentes, até ao dia 20 (vinte) do més subsequente ao final do semestre,

trimestre ou més do ano civil a que digam respeito, conforme periodicidades previstas no

n.2 2 e 7 da presente cldusula, em formato eletrénico a definir pela SPMS, EPE.

Clausula 19.2 Auditoria a prestagdo de servigos

A qualquer momento, a SPMS, EPE e as entidades adquirentes ou outras entidades mandatadas

para o efeito podem solicitar informacdo ou realizar auditorias com vista 3 monitorizacdo da

qualidade da execugdo dos contratos de prestagdo de servigos e o cumprimento das obrigagées

legais e, quando justificado, aplicar as devidas sancdes.

1.

Seccdo ll

Dos procedimentos e contratos celebrados ao abrigo do acordo quadro

Clausula 20.2 Contratagdo ao abrigo do acordo quadro

A contratacdo ao abrigo do acordo quadro é efetuada através de convite a todos os
cocontratantes do lote do acordo quadro ao abrigo do qual serd lancado o
procedimento, nos termos do artigo 259.2 do CCP.

Os procedimentos langados ao abrigo do acordo quadro devem ser efetuados através
da plataforma eletrénica disponivel em www.comprasnasaude.pt, nos termos do
disposto na Portaria n.2 227/2014, de 6 de novembro, alterada pela portaria n? 21/2015,
de 4 de fevereiro.

Deve ser dirigido um convite as entidades selecionadas no acordo quadro, ndo podendo

ser fixado um prazo para apresentagdo das propostas inferior a 5 (cinco) dias.
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4. Aentidade adquirente responsavel pelo convite pode recorrer ao leil3o eletrénico, nos
termos previstos no CCP, para melhorar as condi¢des propostas pelos concorrentes.

5. Os precos unitérios devem ser indicados com duas casas decimais, em algarismos e por
extenso, e devem incluir todas as taxas, impostos e restantes condicbes, ndo sendo
admitidos portes ou outras taxas adicionais em qualquer circunstancia.

6. No ambito da Categoria VI - Prestacéo de Servicos de Armazenamento de Bens, sempre
que sejam retirados bens armazenados e € libertado espaco do mesmo, a entidade
adquirente pode proceder a reposicdo, através de uma nova transferéncia, pelo mesmo
espaco dos bens retirados, sem custos adicionais.

7. A entidade adquirente, nos termos e para efeito do disposto no artigo 2902-A do CCP,
devera designar o gestor do contrato, tendo como fungdo o acompanhamento da sua

execucdo nos termos melhor descritos no sobredito artigo do CCP.

Clausula 21.2 Modalidades de tipologia de contrato e categorias de servigo
O presente acordo quadro prevé a possibilidade de contratagdo de servicos nas seguintes
categorias:
a. Categoria | — Prestacdo de Servigos de Consultoria em Gestdo da Informagio para
Avaliagdo, Selecdo e Eliminagdo na area de Arquivo;
b. Categoria Il — Prestacdo de Servicos de Consultoria em Gestdo da Informag3o para
Definicdo de Processos de Circuitos Informacionais na drea de Arquivo;
c. Categoria Ill — Prestacdo de Servicos de Avaliagdo, Selecdo e Eliminacdo de
Informacdo/Documentacio;
d. Categoria IV — Prestagdo de Servigcos de Custddia Externa;
e. Categoria V — Presta¢ao de Servicos de Consultoria em Gestdo da Informacao para
Avaliagdo, Selecdo e Eliminagdo e Servigos de Avaliagdo, Sele¢do e Eliminacgio de
Informagdo/Documentagédo (Categoria combinada das Categorias | e 1l1);

f. Categoria VI — Prestagdo de Servigos de Armazenamento de Bens.

Clausula 22.2 Caraterizacdo dos lotes do acordo quadro
O acordo-quadro em apre¢o encontra-se divido em 42 (quarenta e dois) lotes geograficos,

constituidos da seguinte forma:
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e Categoria | - Prestacdo de Servigos de Consultoria em Gestdo da Informacdo para
Avaliagdo, Selegdo e Eliminagdo na érea de Arquivo
o Lote 1-—Regido Norte
o Lote 2 —Regido Centro
o Lote 3 —Regido de Lisboa e Vale do Tejo
O Lote 4 — Regido do Alentejo e Algarve
o Lote 5 —Regido Auténoma da Madeira
o Lote 6 — Regido Auténoma dos Acores
o Lote 7 =Territério Nacional
e Categoria Il - Prestacdo de Servicos de Consultoria em Gestdo da Informagdo para
Definicdo de Processos de Circuitos Informacionais na drea de Arquivo
o Lote 8 — Regido Norte
o Lote 9 - Regido Centro
o Lote 10— Regido de Lisboa e Vale do Tejo
o Lote 11 —Regido do Alentejo e Algarve
o Lote 12 — Regido Auténoma da Madeira
o Lote 13 — Regido Auténoma dos Acores
o Lote 14 — Territério Nacional
e Categoria Ill - Prestagdo de Servicos de Avaliacdo, Sele¢cio e Eliminagdo de
Informagdo/Documentacdo
o Lote 15— Regido Norte
o Lote 16 — Regido Centro
o Lote 17 — Regido de Lisboa e Vale do Tejo
o Lote 18 — Regido do Alentejo e Algarve
o Lote 19 — Regido Auténoma da Madeira
o Lote 20 — Regido Auténoma dos Agores
o Lote 21 —Territério Nacional
e (Categoria IV — Prestacdo de Servigos de Custédia Externa
o Lote 22 — Regido Norte
o Lote 23 —Regido Centro
o Lote 24 — Regido de Lisboa e Vale do Tejo

o Lote 25— Regido do Alentejo e Algarve
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o Lote 26 — Regido Auténoma da Madeira
o Lote 27 — Regido Auténoma dos Acores
o Lote 28 - Territério Nacional
* (Categoria V - Prestagdo de Servigos de Consultoria em Gestio da Informagdo para
Avaliagdo, Selegdo e Eliminagdo, e Servigos de Avaliagdo, Selegdo e Eliminacdo de
Informacdo/Documentagéo (Categoria combinada das Categorias | e lll)
o Lote 29 — Regido Norte
o Lote 30 — Regido Centro
o Lote 31— Regido de Lisboa e Vale do Tejo
o Lote 32 - Regido do Alentejo e Algarve
o Lote 33 — Regido Auténoma da Madeira
o Lote 34 — Regido Auténoma dos Agores
o Lote 35-Territério Nacional
e Categoria VI - Prestagdo de Servigos de Armazenamento de Bens
o Lote 36 — Regido Norte
o Lote 37 — Regido Centro
o0 Lote 38 — Regido de Lisboa e Vale do Tejo
o Lote 39 - Regido do Alentejo e Algarve
o Lote 40 — Regido Autdonoma da Madeira
O Lote 41 — Regido Auténoma dos Agores

o Lote 42 — Territorio Nacional

Clausula 23.2 Defini¢do das prestacdes a contratualizar
As entidades adquirentes devem em cada procedimento:
a. Definir as condicdes especificas que se aplicam 3 contratualizacdo dos servicos em
causa, as quais podem ser da seguinte natureza:
i Prazos de entrega;
ii. Termos de aceitagdo;
iii. Definir os niveis de servigo exigiveis;
iv. Indicar o pacote base de acordo com a dimensdo/necessidades da entidade;
V. Definir o n? de Horas por Perfil, quando aplicavel;

vi.  Definir o n? de Meses da Prestagdo de Servigos, quando aplicavel.
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b. Realizar inquéritos de satisfacdo a cada prestador apos o término de um contrato, de
modo a poder avaliar os prestadores de servigos e aferir a qualidade dos Servicos
prestados, devendo ser definido um nivel de servico minimo para esse questionario
(exemplo consta em Anexo | ao presente documento).
c. Definir, para cada nivel de servigo ou prazos de entrega, as penalizagGes pecunidrias a

aplicar em caso de incumprimento.

Clausula 24.2 Critérios de adjudicac3o nos procedimentos ao abrigo do acordo quadro
1- A adjudicagdo para cada lote nos procedimentos despoletados ao abrigo do presente acordo
quadro serd através do critério da proposta mais vantajosa.

a) Nas categorias |, II, Il e V devera ser avaliada a modalidade relagdo preco, mérito dos
recursos propostos (nivel de experiéncia dos recursos apresentados em termos de
habilitagdes) e o prazo de execugdo do servigo. Contudo, pode a entidade adquirente,
se assim o entender, avaliar o mérito das propostas.

1.1 - Categoria | - Servigos de Consultoria em Gestdo da Informag&o para Avaliagdo, Selecdo e

Eliminacdo na drea de Arquivo

Na Contratagdo destes servicos, poderd a entidade adquirente determinar a avaliagdo das

propostas, de acordo com uma das seguintes modalidades:

i. Melhor relagdo mérito dos recursos, preco e prazo de acordo com os seguintes fatores:

Fatores Critério de Adjudicagdo Peso

Preco - Prego Semestral do Servigo tendo por base um Pacote base
(Entregdveis e Equipas Tipo de acordo com a dimensdo da Entidade
se pequena, média ou grande);

- Prego hora por perfil profissional (Arquivista Sénior e Arquivista).

Notas: - Com a compra do pacote de servigos, podera ser adquirida
uma bolsa de haoras por perfil. 50%
- As bolsas de horas ndao poderdo ser compradas individualmente,
pelo que a entidade adquirente deverd assegurar a sua aquisigdo
juntamente com o pacote de servico.

- O n? de horas estimadas por perfil que integra a bolsa de horas,
poderd ndo ser consumida na sua totalidade durante a execugdo do
contrato.
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Fatores Critério de Adjudicacdo Peso
Mérito dos | Experiéncia e curriculum profissional dos elementos a afetar.
Recursos 30%
Prazo Prazo (cronograma proposto com prazo de prestacdo dos servigos). | 20%

ii. Melhor relagdo mérito da proposta, mérito dos recursos, prego e prazo de acordo com

os seguintes fatores:

Fatores Critério de Adjudicacdo Peso

Preco - Prego Semestral do Servico tendo por base um Pacote base
(Entregdveis e Equipas Tipo de Acordo com a dimens3o da Entidade
se pequena, média ou grande);

- Preco hora por perfil profissional (Arquivista Sénior e Arquivista).

Notas: - Com a compra do pacote de servigos, podera ser adquirida
uma bolsa de horas por perfil. 50%
- As bolsas de horas ndo poderdo ser compradas individualmente,
pelo que a entidade adquirente devera assegurar a sua aquisicio
juntamente com o pacote de servico.

- O n? de horas estimadas por perfil que integra a bolsa de horas,
podera n3o ser consumida na sua totalidade durante a execuc3o do

contrato.
Mérito dos | Experiéncia e curriculum profissional dos elementos a afetar. 20%
Recursos
a) Plano de trabalhos (demonstrando a compreensio das
necessidades e capacidade de resposta);
Mérito  da | b) Adequagdo da metodologia as especificagdes técnicas exigidas. 20%
Proposta
Prazo Prazo (cronograma proposto com prazo de prestagdo dos servigos). 10%

Para efeitos de avaliacdo do mérito da proposta pode a entidade adquirente tomar como

exemplo a seguinte tabela:
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Descricdo

A metodologia e modelos de entregéveis sdo apresentados de
forma detalhada, explicando claramente todos os procedimentos,
atividades, resultados, competéncias, responsabilidades ou
interdependéncias que eventualmente os  constituam,
concretizando com exemplos adequados ao desenvolvimento do
projeto.

Escala de
Avaliagao

Muito Bom

Pontuacdo

100

A metodologia e modelos de entregéveis sdo apresentados de
forma detalhada, estando bem estruturados, especificando
claramente a maioria dos procedimentos, atividades, resultados,
competéncias, responsabilidades ou interdependéncias que
eventualmente os constituam.

Bom

75

A metodologia e modelos de entregdveis sdo apresentados de
forma geral, embora bem estruturados.

Suficiente

50

A metodologia e modelos de entregdveis sdo apresentados de
forma geral, ndo permitindo um entendimento claro sobre os
procedimentos atividades, resultados, competéncias,
responsabilidades ou interdependéncias que eventualmente os
constituam.

Insuficiente

25

1.2 - Categoria Il - Servicos de consultoria em Gestdo da Informagdo para defini¢io de

processos de circuitos informacionais na drea de Arquivo

Na Contratacdo destes servigos, poderd a entidade adquirente determinar a avaliagdo das

propostas, de acordo com uma das seguintes modalidades:

i.  Melhor relagdo mérito dos recursos, prego e prazo de acordo com os seguintes fatores:

Fatores Critério de Adjudicacdo

Peso

Preco

- Preco Semestral do Servico tendo por base um Pacote base
(Entregdveis e Equipas Tipo de Acordo com a dimensdo da Entidade
se pequena, média ou grande);

- Preco hora por perfil profissional (Arquivista Sénior, Arquivista e
Consultor Funcional de Processos).

Notas: Com a compra do pacote de servigos, podera ser adquirida
uma bolsa de horas por perfil.
As bolsas de horas n3o poderdo ser compradas individualmente,

50%




B3|

SPMS..

Servigos Partilhados do Ministério da Saide

Fatores Critério de Adjudicacdo Peso
pelo que a entidade adquirente deverd assegurar a sua aquisicio
juntamente com o pacote de servico.

O n2 de horas estimadas por perfil que integra a bolsa de horas,
poderd ndo ser consumida na sua totalidade durante a execugdo do
contrato.
Mérito dos | Experiéncia e curriculum profissional dos elementos a afetar.
Recursos 5
Prazo Prazo (cronograma proposto com prazo de prestacdo dos servicos). 20%

ii.  Melhor relagdo mérito da proposta, mérito dos recursos, preco e prazo de acordo com

os seguintes fatores:

Fatores

Critério de Adjudicagdo

Peso

Prego

- Preco Semestral do Servigo tendo por base um Pacote base
(Entregaveis e Equipas Tipo de Acordo com a dimens3o da Entidade
se pequena, média ou grande);

- Preco hora por perfil profissional (Arquivista Sénior, Arquivista e
Consultor Funcional de Processos).

Notas: Com a compra do pacote de servigos, podera ser adquirida
uma bolsa de horas por perfil.

As bolsas de horas ndo poderdo ser compradas individualmente,
pelo que a entidade adquirente deverd assegurar a sua aquisicdo
juntamente com o pacote de servigo.

O n? de horas estimadas por perfil que integra a bolsa de horas,
podera n3o ser consumida na sua totalidade durante a execucdo do
contrato.

50%

Meérito dos
Recursos

Experiéncia e curriculum profissional dos elementos a afetar.

20%

Mérito da
Proposta

a) Plano de trabalhos (demonstrando a compreensdo das
necessidades e capacidade de resposta);
b) Adequacdo da metodologia as especificagdes técnicas exigidas.

20%

Prazo

Prazo (cronograma proposto com prazo de prestagao dos servigos).

10%

Para efeitos de avaliagdo do mérito da proposta pode a entidade adquirente tomar como

exemplo a seguinte tabela:
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Descrigcdo

A metodologia e modelos de entregédveis s3o apresentados de
forma detalhada, explicando claramente todos os procedimentos,
atividades, resultados, competéncias, responsabilidades ou
interdependéncias que eventualmente os  constituam,
concretizando com exemplos adequados ao desenvolvimento do
projeto.

Escala de
Avaliagdo

Muito Bom

Pontuacdo

100

A metodologia e modelos de entregaveis sdo apresentados de
forma detalhada, estando bem estruturados, especificando
claramente a maioria dos procedimentos, atividades, resultados,
competéncias, responsabilidades ou interdependéncias que
eventualmente os constituam.

Bom

75

A metodologia e modelos de entregdveis sdo apresentados de
forma geral, embora bem estruturados.

Suficiente

50

A metodologia e modelos de entregaveis sdo apresentados de
forma geral, ndo permitindo um entendimento claro sobre os
procedimentos atividades, resultados, competéncias,
responsabilidades ou interdependéncias que eventualmente os
constituam.

Insuficiente

25

1.3 Categoria lll - Servigos de avaliagdo, sele¢do e eliminagdo de informacdo/documentacdo

Na Contratacdo destes servigos, poderd a entidade adquirente determinar a avaliagio das

propostas, de acordo com uma das seguintes modalidades:

i.  Melhor relagdo mérito dos recursos, prego e prazo de acordo com os seguintes fatores:

Fatores Critério de Adjudicacdo Peso
Prego - Preco Semestral do Servigo para pequenas entidades e Preco
Anual do Servigo para médias e grandes entidades, tendo por base
um Pacote base (Entregaveis e Equipas Tipo);
- Prego hora por perfil profissional (Arquivista Sénior, Arquivista e
administrativos). 50%

Notas: Com a compra do pacote de servigos, poderd ser adquirida
uma bolsa de horas por perfil.

As bolsas de horas ndo poderdo ser compradas individualmente,
pelo que a entidade adquirente deverd assegurar a sua aquisicao
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Fatores

Critério de Adjudicacdo

Peso

juntamente com o pacote de servico.
O n2 de horas estimadas por perfil que integra a bolsa de horas,

podera ndo ser consumida na sua totalidade durante a execugdo do
contrato.

Mérito dos
Recursos

Experiéncia e curriculum profissional dos elementos a afetar.

30%

Prazo

Prazo (cronograma proposto com prazo de prestagio dos servicos).

20%

ii.  Melhor relagdo mérito da proposta, mérito dos recursos, precgo e prazo de acordo com

os seguintes fatores:

Fatores

Critério de Adjudicagdo

Peso

Preco

- Pregco Semestral do Servigo para pequenas entidades e Preco
Anual do Servico para médias e grandes entidades, tendo por base
um Pacote base (Entregdveis e Equipas Tipo);

- Preco hora por perfil profissional (Arquivista Sénior, Arquivista e
administrativos).

Notas: Com a compra do pacote de servigos, podera ser adquirida
uma bolsa de horas por perfil.

As bolsas de horas ndo poderdo ser compradas individualmente,
pelo que a entidade adquirente devera assegurar a sua aquisicdo
juntamente com o pacote de servigo.

O n? de horas estimadas por perfil que integra a bolsa de horas,
poderd ndo ser consumida na sua totalidade durante a execucdo do
contrato.

50%

Mérito dos
Recursos

Experiéncia e curriculum profissional dos elementos a afetar.

20%

Mérito da
Proposta

a) Abordagem metodolégica de implementagdo (adequacio da
metodologia as necessidades e especificacées técnicas e legais
exigidas);

b) Plano de Acdo e Cronograma.

20%

Prazo

Prazo (cronograma proposto com prazo de prestacdo dos servicos).

10%

Para efeitos de avaliagdo do mérito da proposta pode a entidade adquirente tomar como

exemplo a seguinte tabela:
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Descricao

A metodologia e modelos de entregéveis s3o apresentados de
forma detalhada, explicando claramente todos os procedimentos,
atividades, resultados, competéncias, responsabilidades ou
interdependéncias que eventualmente os constituam,
concretizando com exemplos adequados ao desenvolvimento do
projeto.

Escala de
LVELETET

Muito Bom

Pontuacdo

100

A metodologia e modelos de entregdveis sdo apresentados de
forma detalhada, estando bem estruturados, especificando
claramente a maioria dos procedimentos, atividades, resultados,
competéncias, responsabilidades ou interdependéncias que
eventualmente os constituam.

Bom

75

A metodologia e modelos de entregédveis sdo apresentados de
forma geral, embora bem estruturados.

Suficiente

50

A metodologia e modelos de entregdveis sdo apresentados de
forma geral, ndo permitindo um entendimento claro sobre os
procedimentos atividades, resultados, competéncias,
responsabilidades ou interdependéncias que eventualmente os
constituam.

Insuficiente

25

1.4 Categoria IV — Servigos de Custddia Externa

Na Contratacdo destes servicos, poderd a entidade adquirente determinar a avaliagio das

propostas, de acordo com uma das seguintes modalidades:

i. Melhor relagdo qualidade do portal e do prego de acordo com os seguintes fatores:

Fatores Critério de Adjudicac¢do

Peso

adquirente).

Prego Preco: (engloba pre¢o por Unidade de Instalagdo/contentor; preco por
tipo de consulta, de acordo com a quantidade indicada pela entidade | 80%

do Portal | requisitos do caderno de encargos).

Qualidade | Funcionalidades do portal online (qualidade e cumprimento de

20%

ii. Melhor relacdo qualidade do portal, mérito da proposta e do preco de acordo com os

seguintes fatores:
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Fatores Critério de Adjudicagdo Peso
Preco Preco: (engloba prego por Unidade de Instalagdo/contentor; preco
por tipo de consulta, de acordo com a quantidade indicada pela | 50%
entidade adquirente).
Mérito  da | Abordagem metodoldgica (adequacio da metodologia as
Proposta necessidades e as especificagdes técnicas e legais exigidas). i
Qualidade Funcionalidades do portal online (qualidade e cumprimento de
do Portal requisitos do caderno de encargos). 10%

1.5 Categoria V - Servigos de consultoria em gest3o da informagéo para avaliagdo, selecdo e

eliminagdo e servicos de avaliagdo, selegdo e eliminacdo de informagdo/documentacio

(Categoria Combinada — Categorias | e 111)

Na Contratacao destes servicos, poderd a entidade adquirente determinar a avaliagio das

propostas, de acordo com uma das seguintes modalidades:

i. Melhor relacdo mérito dos recursos, prego e prazo de acordo com os seguintes fatores:

Fatores

Critério de Adjudicacdo

Peso

Preco

- Prego Anual do Servio tendo por base um Pacote base
(Entregdveis e Equipas Tipo de Acordo com a dimenséo da Entidade
se pequena, média ou grande);

- Prego hora por perfil profissional (Arquivista Sénior, Arquivista e
Administrativos).

Notas: Com a compra do pacote de servi¢os, podera ser adquirida
uma bolsa de horas por perfil.

As bolsas de horas ndo poderdo ser compradas individualmente,
pelo que a entidade adquirente devera assegurar a sua aquisi¢gdo
juntamente com o pacote de servigo.

O n? de horas estimadas por perfil que integra a bolsa de horas,
podera ndo ser consumida na sua totalidade durante a execugdo do

contrato.

50%

Mérito dos
Recursos

Experiéncia e curriculum profissional dos elementos a afetar.

30%

Prazo

Prazo (cronograma proposto com prazo de prestagao dos servigos).

20%

ii. Melhor relagdo mérito da proposta, mérito dos recursos, preco e prazo de acordo com

os seguintes fatores:
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Fatores Critério de Adjudicacdo Peso

Preco - Preco Semestral do Servico tendo por base um Pacote base
(Entregéveis e Equipas Tipo de Acordo com a dimens3o da Entidade
se pequena, média ou grande);

- Prego hora por perfil profissional (Arquivista Sénior e Arquivista).

Notas: - Com a compra do pacote de servigos, poder ser adquirida
uma bolsa de horas por perfil. 50%
- As bolsas de horas ndo poderdo ser compradas individualmente,
pelo que a entidade adquirente devera assegurar a sua aquisicao
juntamente com o pacote de servigo.

- O n? de horas estimadas por perfil que integra a bolsa de horas,
poderd ndo ser consumida na sua totalidade durante a execuc¢io do

contrato.
Mérito dos | Experiéncia e curriculum profissional dos elementos a afetar. 20%
Recursos
a) Plano de trabalhos (demonstrando a compreensio das
necessidades e capacidade de resposta); 20%
Mérito  da | b) Adequagdo da metodologia as especificagdes técnicas exigidas.
Proposta
Prazo Prazo (cronograma proposto com prazo de prestagio dos servigos). 10%

Para efeitos de avaliagdo do mérito da proposta pode a entidade adquirente tomar como

exemplo a seguinte tabela:

Escala de

Descricdo Avaliagio Pontuagdo

A metodologia e modelos de entregdveis sdo apresentados de
forma detalhada, explicando claramente todos os procedimentos,
atividades, resultados, competéncias, responsabilidades ou
interdependéncias que eventualmente os constituam,
concretizando com exemplos adequados ao desenvolvimento do
projeto.

Muito Bom 100

A metodologia e modelos de entregaveis sdo apresentados de
forma detalhada, estando bem estruturados, especificando
claramente a maioria dos procedimentos, atividades, resultados, | Bom 75
competéncias, responsabilidades ou interdependéncias que
eventualmente os constituam.

A metodologia e modelos de entregdveis sdo apresentados de

Suficiente 50
forma geral, embora bem estruturados.
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Escala de

Descrigao AGen
Avaliagao

Pontuac3do

A metodologia e modelos de entregaveis s3o apresentados de
forma geral, ndo permitindo um entendimento claro sobre os

procedimentos atividades, resultados, competéncias, | Insuficiente 25
responsabilidades ou interdependéncias que eventualmente os
constituam.

b) Na categoria VI- Servigos de armazenamento de bens, devera ser avaliada a modalidade

preco apresentado pelos concorrentes.

Clausula 25.2 Critérios de desempate
Em caso de empate das propostas apresentadas nos procedimentos realizados ao abrigo do
acordo quadro objeto do presente procedimento, podem ser utilizados como critérios de

desempate os fatores, por ordem decrescente de ponderac3o relativa ou o sorteio.

Clausula 26.2 Documentos da proposta nos procedimentos desenvolvidos ao abrigo do
acordo quadro
Devem fazer parte dos documentos que integram as propostas apresentadas a procedimentos
desenvolvidos ao abrigo do presente acordo-quadro:

a. Apresentagdo de prego da proposta;

b. Documentos descritivos dos servigos a prestar incluindo planos de trabalhos e
abordagens metodoldgicas, quando aplicéveis;

c. Documentos comprovativos que permitam aferir o nivel de habilitagcdo de cada recurso
proposto pelo concorrente (por exemplo: certificagdes, comprovativos de formagdo,
etc), sempre que exista a aquisicdo de recursos;

d. Declaragdo de cumprimento das normas recomendadas nas cldusulas técnicas deste
caderno de encargos;

e. ldentificacdo do gestor de contrato inerente a prestagdo de servigos a contratar.

Clausula 27.2 Forma e Prazo de Vigéncia dos contratos celebrados ao abrigo do acordo-
quadro
1. Os contratos de prestacdo de servicos celebrados ao abrigo do acordo quadro serdo

reduzidos a escrito e terdo uma duragdo maxima de 1 (um) ano a contar da data da sua



| SPMS..

Servigos Partilhados do Ministerio da Saude

assinatura, prorrogavel por mais 1 (um) ano até ao limite maximo de 2 (dois) anos, n3o
podendo a sua durag&o total ser superior a 3 (trés) anos.

2. Os contratos que sejam celebrados ao abrigo do acordo quadro podem produzir efeitos
para além da vigéncia do acordo quadro, desde que ndo ultrapassem as duragdes previstas
no numero anterior.

3. A celebragdo de novo acordo quadro com o mesmo objeto impossibilita qualquer
renovacdo, por parte da(s) entidade(s) adquirente(s), dos contratos celebrados ao abrigo

do acordo quadro objeto do presente caderno de encargos.

Clausula 28.2 Condiges e prazo de pagamento

1. A(s) entidade(s) adquirente(s) sdo exclusivamente responséveis pelo pagamento do prego
dos servigos que lhe sejam prestados, ndo podendo, em caso algum, o cocontratante emitir
faturas @ SPMS, EPE, na qualidade da entidade que celebrou o acordo-quadro objeto do
presente procedimento.

2. O prego da prestagdo de servigos a(s) entidade(s) adquirente(s) é o que resultar do disposto
neste caderno de encargos e da proposta adjudicada no procedimento celebrado ao abrigo
do acordo quadro, ndo podendo, em caso algum, ser superior ao preco maximo de
referéncia estabelecido neste acordo quadro.

3. O prazo de pagamento é o que for praticado por cada entidade adquirente, nos termos da
lei.

4. O atraso no pagamento confere ao prestador de servicos o direito aos juros de mora
calculados nos termos da lei.

5. N&o podem ser realizados quaisquer pagamentos, no ambito da prestacdo de servicos, sem
que se mostrem pagos os emolumentos devidos por fiscalizagdo prévia do contrato

respetivo por parte do Tribunal de Contas.

Clausula 25.2 Revisdo de Pregos
A revisao de precos so pode ocorrer ap6s 12 (doze) meses contados do dia seguinte a entrada

em vigor do acordo quadro e em casos devidamente justificados.
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Clausula 30.2 Aditamentos

1. Quaisquer alteragdes de ordem financeira e técnica relativamente aos servigos
selecionados, que ocorram durante o prazo de vigéncia dos acordos quadro, devem ser
obrigatoriamente comunicadas 3 SPMS, EPE.

2. Para formalizagdo dos aditamentos, deverdo os cocontratantes proceder ao seu
preenchimento e submissdo on-line e envio via fax ou email para a SPMS, EPE, com vista 2
sua autorizagdo.

3. Para efeitos do n.2 1, consideram-se aditamentos os decorrentes das seguintes situacoes:

a. Aumento de Pregos;

b. Redugdo de Precos;

c. Insergdo de Descontos;

d. Interrupgdo Tempordria de prestagdo do servico;

e. Alteragdo de outros elementos.

4.  Os aditamentos tipificados no nimero anterior dever3o ser utilizados da forma e com base
nos documentos necessarios a8 comprovagdo dos requisitos que a seguir se indicam:

a. Aumento de Pregos: este aditamento devera ser utilizado para formalizagdo dos
pedidos de aumento de prego, o qual s6 pode ser praticado apés autorizacdo da SPMS,
EPE;

b. Reducdo de Prego: este aditamento deverd ser utilizado quando o cocontratante
determina a reducdo de prego diretamente junto da SPMS, EPE;

c. Insercdo de Descontos: este aditamento deverd ser utilizado sempre que o
cocontratante pretenda efetuar descontos no prego em fungdo das quantidades ou de
prazos de pagamento ou da localizagdo da instituicdo. N3o sdo aceites aditamentos
que introduzam escaldes de desconto menos favoraveis que os que constam do
catdlogo;

d. Interrupgdo Tempordria de prestagdo de servicos: este aditamento deve ser utilizado

sempre que haja uma interrupg¢do de prestagdo de servigos.

Clausula 31.2 Impossibilidade temporaria de prestagdo de servigos
1. Sempre que o cocontratante se encontre em situagdo de impossibilidade temporaria de

prestacdo de servicos deverd comunicar fundamentadamente tal facto a SPMS, EPE.
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2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, considera-se impossibilidade temporéria de
prestacdo de servicos uma interrup¢io por periodo nio superior a 90 (noventa) dias
continuos.

3. Findo o prazo previsto no nimero anterior sem que a situagdo se regularize devera o
cocontratante solicitar a prorrogagdo do prazo, reservando-se a SPMS, EPE, todavia, o
direito de resolver o contrato.

4. N3o é admissivel a impossibilidade temporéria de prestacdo de servicos nos primeiros 8
(oito) meses de vigéncia do acordo quadro, que serd considerada incumprimento dos

prazos de execucio.

Clausula 32.2Seguros

1. Edaresponsabilidade do prestador de servicos a cobertura, através de contratos de seguro
de acidentes pessoais, de quaisquer riscos de acidentes pessoais sofridos pelo seu pessoal
ou por pessoal dos seus subcontratados, no contexto de agdes no dmbito do presente
contrato.

2. Os seguros de acidentes pessoais devem prever que as indemnizagdes sejam pagas aos
sinistrados ou, em caso de morte, a quem prove ter a elas direito, nos termos da lei
sucessoria ou de outras disposicdes legais aplicaveis.

3. Edaresponsabilidade do cocontrata nte, para cumprimento dos requisitos da “Categoria IV
— Servicos de Custédia Externa”, a cobertura através de contratos de seguro de
responsabilidade civil, multirriscos, transporte de mercadorias e depdsito de

documentacéo.

Clausula 33.2 Obrigacdes
Para além das previstas no CCP, constituem obrigacBes dos cocontratantes:
a. Responder obrigatoriamente, no prazo fixado, a todos os procedimentos langados ao
abrigo do acordo quadro (call offs);
b. Prestar o servico em perfeita conformidade com as condigdes estabelecidas nos
documentos contratuais, podendo a entidade adquirente exercer, por si ou através de

consultores especializados, a fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo do contrato;
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. Prestar de forma correta e fidedigna as informacées referentes as condi¢Bes em que sdo
prestados os servigos, bem como ministrar todos os esclarecimentos que se justifiquem,
de acordo com as circunstancias;

d. Manutencdo das condi¢des de prestacdo de servigos descritas no presente caderno de
encargos;

e. Efetuar um planeamento, programado atempadamente, da prestacdo de servicos
objeto do acordo quadro a celebrar no dmbito do presente procedimento;

f.  Recorrer a todos os meios humanos, materiais e informéticos gque sejam necessarios e
adequados a prestacdo do servico, bem como ao estabelecimento do sistema de
organizagdo necessario a perfeita e completa execugdo das tarefas a seu cargo;

g. Informar a entidade adjudicante sobre as alterages verificadas durante a execucgo do
contrato;

h. Manter a validade de todas as autorizagdes legalmente exigidas para o exercicio da sua
atividade;

i. S3o da responsabilidade do cocontratante os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida & entidade adquirente,
designadamente quaisquer encargos decorrentes de despesas de alojamento,
alimentacéo, deslocacdo de meios humanos, seguros e encargos sociais/patronais.

j-  Sd@o daresponsabilidade do cocontratante quaisquer encargos decorrentes da utilizagio

de marcas registadas, patentes registadas ou licencas.

Clausula 34.2 Penalizagdes por incumprimento
1 - Pelo incumprimento de obrigagdes emergentes do contrato, a entidade adquirente pode
exigir ao cocontratante pagamento de uma san¢do pecunidria, num montante a fixar em fungao
da gravidade do incumprimento, nos seguintes termos:
a) Pelo incumprimento pontual de qualquer das obrigac6es emergentes do contrato, até
5% do prego contratual;
b) Peloincumprimento das clausulas técnicas previstas no caderno de encargos, para cada
categoria, até 20% do preco contratual;
a

c) Pelo incumprimento dos perfis técnicos, previstos nas cldusulas 472, 552 e 628,

respetivamente para cada categoria, até 20 % do preco contratual;
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d) Pelo incumprimento dos niveis de servico, previstos na clausula 692, mediante a
elaboragdo de boletim de n3o conformidade elaborado pela entidade adquirente, até
10 % do preco contratual, sem prejuizo de niveis de servico que as entidades
adquirentes venham a definir para as categorias |, II, Il e V.

e) Pelo incumprimento dos prazos de execugdo previstos nos termos da proposta
apresentada pelo cocontratante, a entidade adquirente pode exigir ao cocontratante o
pagamento de uma pena pecunidria até 1% do valor do prego contratual, por cada dia
de incumprimento.

— Na determinagdo da gravidade do incumprimento, a entidade adquirente tem em conta,

nomeadamente, a duracdo da infragdo, a sua eventual reiteragdo, o grau de culpa do

prestador de servigos e as consequéncias do incumprimento.

- Em caso de incumprimento reiterado, quando o valor acumulado das sang¢des contratuais

com natureza pecunidria exceder 30% do prego contratual, a entidade adquirente pode

optar pela resolugdo do contrato.

Secgdo IV

Disposigoes finais

Clausula 35.2 Comunicagdes e notificacdes
Quaisquer comunicagdes ou notificagdes, entre a SPMS, EPE e os cocontratantes relativas
ao acordo quadro, devem ser efetuadas através de correio eletrénico com aviso de entrega,
carta registada com aviso de rece¢do ou fax.
Qualquer comunicacdo ou notificagdo feita por carta registada é considerada recebida na
data em que for assinado o aviso de recegdo ou, na falta dessa assinatura, na data indicada
pelos servigos postais.
Qualquer comunicagdo ou notificagdo feita por correio eletrénico é considerada recebida
na data constante na respetiva comunicacdo de rece¢do transmitida pelo recetor para o
emissor.
As notificacdes e as comunicagGes que tenham como destinatério a SPMS, EPE, entidades
adquirentes e que sejam efetuadas através de correio eletrdnico, fax ou outro meio de
transmissao escrita e eletrénica de dados, feitas apés as 17 horas do local de rece¢do ou

em dia ndo util nesse mesmo local, presumem-se feitas as 10 horas do dia util seguinte.
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Cldusula 36.2 Contagem dos prazos na fase de execugao do acordo quadro e dos contratos
celebrados ao seu abrigo
A contagem de prazos na fase de execugdo do acordo quadro, e dos contratos celebrados ao seu
abrigo, sdo aplicaveis as seguintes regras:

a. Nao se inclui na contagem do prazo o dia em que ocorrer o evento a partir do qual o
mesmo comeca a correr,;

b. Os prazos sdo continuos, ndo se suspendendo nos sabados, domingos e feriados;

c. O prazo fixado em semanas, meses ou anos, a contar de certa data, termina as 24 horas
do dia que corresponda, dentro da Ultima semana, més ou ano, a essa data; se no ultimo
més ndo existir dia correspondente, o prazo finda no Gltimo dia desse més;

d. O prazo que termine em sdbado, domingo, feriado ou em dia em que o servico, perante
o qual deva ser praticado o ato, ndo esteja aberto ao publico, ou ndo funcione durante

o periodo normal, transfere-se para o 1.2 dia (til seguinte.

Clausula 37.2 Interpretac3o e validade

1. O acordo quadro e demais documentos contratuais regem-se pela lei portuguesa, sendo
interpretados de acordo com as suas regras.

2. As partes no acordo quadro que tenham duvidas acerca do significado de quaisquer
documentos contratuais devem coloca-las & parte contréaria a quem o significado dessa
disposi¢do diga diretamente respeito.

3. Se qualquer disposi¢do do acordo quadro ou de quaisquer documentos contratuais for
anulada ou declarada nula as restantes disposi¢des ndo serdo prejudicadas por esse facto,

mantendo-se em vigor.

Clausula 38.2 Legislagdo aplicavel
1. O acordo quadro tem natureza administrativa.
2. Atudo o que ndo esteja especialmente previsto no presente caderno de encargos aplica-se
a legislacdo portuguesa e, em especial, o regime constante do Cddigo da Contratagao
Publica aprovado pelo Decreto-Lei n? 18/2008, de 29 de janeiro, com as alteragdes vigentes

que prevalecem sobre as disposigdes que Ihes sejam desconformes.
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Clausula 39.2 Foro competente
Para resolucdo de todos os litigios decorrentes do contrato, fica estipulada a competéncia do

Tribunal Administrativo de Circulo de Lisboa, com expressa rentincia a qualquer outro.
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PARTE Il - CLAUSULAS TECNICAS
Seccgdo Ill- CATEGORIA |

SERVICOS DE CONSULTORIA EM GESTAO DA INFORMAGAO PARA AVALIACAO, SELECAO E
ELIMINACAO NA AREA DE ARQUIVO

Cldusula 40.20bjeto
A presente categoria tem por objeto a formulagdo de contratos de consultoria especializada em

Gestdo da Informagdo para avaliacdo, selegio e eliminagdo na area de Arquivo.

Clausula 412 Ambito
A prestacdo de servicos de consultoria compreende o diagnéstico e andlise das necessidades,
enquadramento estratégico e proposta de tratamento arquivistico, por forma a apoiar projetos

de avaliagdo, selegdo e eliminagdo de informagdo/documentacio.

Clausula 422 Descrigdo técnica do contrato

1. O cocontratante deve apresentar um relatdrio sistematizado, com o planeamento dos
procedimentos a serem implementados nas fases de preparacao, desenvolvimento e
conclusdo do projeto, devidamente adaptados ao contexto e necessidades informacionais
especificas da entidade adquirente.

2. O relatério, para os projetos de avaliagdio, selecio e eliminagio da
informagdo/documentacdo, devera apresentar, sumariamente, o diagndstico e anélise das
necessidades, a proposta de solugdes a implementar, os recursos humanos a afetar, a
estimativa de tempo/calendarizagdo para execucdo do projeto e os respetivos niveis de
intervencdo incluindo, obrigatoriamente, os seguintes pontos:

a. Analise SWOT;

b. Identificagdo de espagos de depdsito de documentagio a avaliar;

c. Estimativa de metros lineares de documentacio n3o tratada e acumulada;

d. Identificacdo das Unidades Organicas com documenta¢do/informacdo ndo tratada e
acumulada;

e. Lista de requisitos para constituicdo de equipa interna da entidade adquirente, com

respetiva matriz de responsabilidades;
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f.  Cronograma dos trabalhos, que inclui a descricdo das atividades e recursos humanos
responsaveis;

g. Previsdo de custos decorrentes do desenvolvimento do projeto, nomeadamente caixas
e material de acondicionamento e tratamento da documentacio, entre outros;

h. Identificacdo dos entregéveis a realizar durante o projeto;

i. Identificacgdo de medidas e indicadores de acompanhamento e monitorizacdo a

implementar.

Clausula 432 Monitorizagdo e acompanhamento

1. O cocontratante compromete-se a apresentar Plano de projeto do Servico de Consultoria,
a ser aprovado pela entidade adquirente.

2. E obrigatéria a realizagdo de reunides de acom panhamento e coordenag¢do, com uma
periodicidade a acordar entre as partes, onde se efetua a avaliagio e acompanhamento da
execucdo do contrato.

3. Nestas reunides deverdo participar, com caracter de obrigatoriedade, os responsaveis de

projeto, quer da entidade adquirente quer do cocontratante.

Clausula 44.2 Validagdo e Aprovagdo
1. Aentidade adquirente deve proceder a validagdo formal, por uma chefia de topo, de todos
os entregaveis definidos nesta categoria.
2. Ococontratante obriga-se a efetuar as revisdes, corregdes e alteragdes que sejam indicadas

pela entidade adquirente, depois de devidamente consensualizadas.

Clausula 45.2 Entregaveis
O cocontratante deve desenvolver e entregar:
a. Plano de projeto do servigo de consultoria, com respetivo cronograma de trabalhos;
b. Memorando das reuniées de acompanhamento;
c. Relatério final e respetivos anexos da consultoria em projetos de avaliag3o, selecdo e
eliminacdo de informacdo/documentacio;

d. Outra documentacdo que venha a revelar-se adequada no ambito de cada projeto.
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Cldusula 462 Equipa Interna da Entidade Adquirente
1. A entidade adquirente supervisiona e acompanha os trabalhos a desenvolver pela equipa
do cocontratante.
2. A equipa interna da entidade adquirente é definida na matriz de responsabilidades, onde
se encontram claramente identificados os seguintes elementos:

a. Um elemento da Gestdo de Topo com capacidade deciséria, que aprova todos os
entregdveis elaborados pelo cocontratante;

b. Gestor Interno do Contrato: interlocutor responsdvel pela interagdo com o
cocontratante. Este colaborador é responsavel pelo acompanhamento do projeto,
comunicagao e reporte nos pontos de controlo;

c. Consultor para suporte técnico-funcional na implementacio do projeto e,
genericamente, coordenagdo interna das atividades a desenvolver no dmbito dos
trabalhos;

d. Um Responsével de cada uma das Unidades Orgénicas produtoras da informac3o,
com comprovado conhecimento da histéria do organismo e contexto da
informacdo/documentacdo a avaliar.

3. A entidade adquirente disponibiliza o acesso da equipa do cocontratante aos Servicos e

documentagcdo necessarios para a prossecugdo dos trabalhos, bem como garante a

realizacdo de reunides/entrevistas com os demais colaboradores que se revelem

necessarias para a execucao dos trabalhos.

Clausula 47 2 Equipa do cocontratante
1. A equipa consultora afeta aos projetos devera possuir conhecimento e experiéncia
comprovada em projetos similares e garantir a transmissdo de boas praticas que permitam
otimizar as metodologias a implementar.
2. A equipa do cocontratante devera, necessariamente, incluir os seguintes perfis de
profissionais:
2.1 Arquivista Sénior: Tem a seu cargo as seguintes responsabilidades, sem prejuizo de
outras que a entidade adquirente venha a especificar em procedimento a desenvolver
ao abrigo do presente acordo quadro:

a. Interlocutor entre a sua equipa e a equipa da entidade adquirente;
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b. Elaboracdo do Plano de acdo ou plano de projeto, conforme aplicavel, e
respetivo cronograma do projeto;

c. Gestdo da equipa;

d. Coordenacdo, supervisdao, monitoriza¢do e controlo do trabalho desenvolvido
de acordo com o plano de acéo;

e. Gestdo dos produtos finais, garantindo a qualidade e o cumprimento dos prazos
definidos.

O profissional que se enquadre neste perfil devera cumprir os requisitos minimos

apresentados infra:

a. Grau académico minimo desta fungdo corresponde 2 Licenciatura, Pds-
Graduacdo ou Mestrado em Ciéncias Documentais/ Ciéncia da Informagéo;

b. Experiéncia profissional, comprovada através de Curriculum Vitae, de 5 anos ou
superior em gestdo de projetos de Arquivo;

c. Elevada capacidade de lideranga e orientagdo para o cumprimento de objetivos
e prazos.

2.2 Arquivista: Tem a seu cargo as seguintes responsabilidades, sem prejuizo de outras que
a entidade adquirente venha a especificar em procedimento a desenvolver ao abrigo
do presente acordo quadro:

a. A execucdo de todas as atividades técnicas definidas em Plano de Acdo e
respetivo cronograma;
b. Aelaboragdo dos produtos finais a entregar, garantindo a sua qualidade técnica.
O profissional que se enquadre neste perfil devera cumprir os requisitos minimos
apresentados infra;
a. Grau académico minimo desta fungdo corresponde & Licenciatura, Pos-
Graduagdo ou Mestrado em Ciéncias Documentais/ Ciéncia da Informacio;
b. Experiéncia profissional minima de 3 anos, comprovada através de Curriculum
Vitae.
3. Aprestacdo de servigos serd contratualizada na légica de um pacote base que contempla
0s seguintes entregdveis e equipa tipo:
3.1 Entregdveis previstos na cldusula 45.2.
3.2 Equipas tipo para Consultoria em Projetos de Gestio da Informacdo p/

avaliacdo/selecdo/eliminagdo da informagdo:
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Equipa tipo para entidades de pequena dimensio constituida por 2 elementos: 1
Arquivista Sénior com uma afetagdo de 30%; 1 Arquivista com uma afetacdo de 100%;
Equipa tipo para entidades de média dimens3o constituida por 3 elementos: 1
Arquivista Sénior com uma afetagdo de 30%; 2 Arquivistas com uma afetacdo de 100%;
Equipa tipo para entidades de grande dimensdo constituida por 4 elementos: 1
Arquivista Sénior com uma afetacio de 30%; 3 Arquivistas com uma afetagdo de 100%;
Com a compra do pacote de servigos, podera ser adquirida uma bolsa de horas por perfil.
As bolsas de horas ndo poderdo ser compradas individualmente, pelo que a entidade
adquirente devera assegurar a sua aquisi¢do juntamente com o pacote de Servigo.

O n2 de horas estimadas por perfil que integra a bolsa de horas, podera ndo ser

consumida na sua totalidade durante a execucdo do contrato.
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Secgao IV- CATEGORIA II
SERVICOS DE CONSULTORIA EM GESTAO DA INFORMACAO PARA DEFINICAO DE PROCESSOS
DE CIRCUITOS INFORMACIONAIS NA AREA DE ARQUIVO

Cldusula 48.20bjeto
A presente categoria tem por objeto a formulagdo de contratos de consultoria especializada em
Gestdo da Informagdo para definicdo de processos de Circuitos Informacionais na area de

Arquivo,

Cldusula 492 Ambito
A prestacdo de servicos de consultoria compreende o diagndstico e andlise das necessidades,
enquadramento estratégico e proposta de tratamento arquivistico, por forma a apoiar projetos

de definicdo de processos e respetivos circuitos informacionais administrativo-legais.

Clausula 502 Descrigdo técnica do contrato
1. O cocontratante deve apresentar um relatério sistematizado, com o planeamento dos
procedimentos a serem implementados nas fases de preparacdo, desenvolvimento e
conclusdo do projeto, devidamente adaptados ao contexto e necessidades
informacionais especificas da entidade adquirente.
2. O relatorio, para os projetos de definicdo de processos e respetivos circuitos
informacionais devera conter, sumariamente, o diagndstico e andlise das necessidades,
a proposta de solugBes a implementar, os recursos humanos a afetar, a estimativa de
tempo/calendarizagdo para execugdo do projeto e os respetivos niveis de intervengio
incluindo, obrigatoriamente, os seguintes pontos:
a) Investigacdo preliminar em que o objetivo é compreender o contexto
administrativo, legal e funcional da entidade;
b) Analise orgénico-funcional, que proporciona uma visdo da entidade e a descri¢do
das suas functes, atividades e transagdes, criando um esquema de classificagdo e
uma representacdo dos processos e fluxos (workflow);
c) Identificagdo de requisitos da informagdo, através da andlise das necessidades
organizacionais, obrigacGes legais e regulamentares, entre outras, andlise de

risco, andlise da seguranga da informagdo e prazos de conservacdo da informacdo;
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d) Identificacdo de estratégias para cumprimento dos requisitos, apoiando a
elaboragdo das politicas, procedimentos, normas e instrumentos que a entidade
adquirente deve adoptar para o cumprimento dos requisitos da

informacdo/documentos.

Clausula 512 Monitorizag3o e acompanhamento
O cocontratante compromete-se a apresentar Plano de projeto do Servico de
Consultoria, a ser aprovado pela entidade adquirente.
E obrigatéria a realizagdo de reunides de acompanhamento e coordenagdo, com uma
periodicidade a acordar entre as partes, onde se efetua a avaliagdo e acompanhamento
da execugdo do contrato.
Nestas reunides deverdo participar, com cardcter de obrigatoriedade, os responsaveis

de projeto, quer da entidade adquirente quer do cocontratante.

Clausula 52.2 Validagdo e Aprovagio
A entidade adquirente deve proceder 3 validagdo formal, por uma chefia de topo, de
todos os entregaveis definidos nesta categoria.
O cocontratante obriga-se a efetuar as revisdes, corre¢bes e alteracdes que sejam

indicadas pela entidade adquirente, depois de devidamente consensualizadas.

Clausula 53.2 Entregaveis

O cocontratante deve desenvolver e entregar:

a.

b.

1.

Plano de projeto do servigo de consultoria, com respetivo cronograma de trabalhos;
Memorando das reunides de acompanhamento;

Relatorio final e respetivos anexos da consultoria em projetos de definicdo de processos
e respetivos circuitos informacionais;

Outra documentagdo que venha a revelar-se adequada no dmbito de cada projeto.

Clausula 542 Equipa Interna da Entidade Adquirente
A entidade adquirente supervisiona e acompanha os trabalhos a desenvolver pela

equipa do cocontratante.



SPMS..

Servigos Partilhados do Ministério da SaUde

2. A equipa interna da entidade adquirente é definida na matriz de responsabilidades,
onde se encontram claramente identificados os seguintes elementos:

a. Um elemento da Gestdo de Topo com capacidade deciséria, que aprova todos os
entregaveis elaborados pelo cocontratante;

b. Gestor Interno do Contrato: interlocutor responsavel pela interagdo com o
cocontratante. Este colaborador é responsavel pelo acompanhamento do projeto,
comunicacdo e reporte nos pontos de controlo;

c. Consultor para suporte técnico-funcional na implementacio do projeto e,
genericamente, coordenagdo interna das atividades a desenvolver no dmbito dos
trabalhos;

d. Um Responsavel de cada uma das Unidades Orgénicas produtoras da informaco,
com comprovado conhecimento da histéria do organismo e contexto da
informacao/documentacéo a avaliar.

3. Nos projetos de definigdo de processos e respetivos circuitos informacionais a equipa
interna devera ainda contar com a participagdo de um colaborador da drea da Qualidade e
Auditoria, quando existente na entidade adquirente.

4. A entidade adquirente disponibiliza o acesso da equipa do cocontratante aos Servigos e
documentacdo necessarios para a prossecugdo dos trabalhos, bem como garante a
realizacdo de reunibes/entrevistas com os demais colaboradores que se revelem

necessarias para a execucdo dos trabalhos.

Clausula 55 2 Equipa do cocontratante
1. A equipa consultora afeta aos projetos deverd possuir conhecimento e experiéncia
comprovada em projetos similares e garantir a transmissao de boas praticas que
permitam otimizar as metodologias a implementar.
2. A equipa do cocontratante deverd, necessariamente, incluir os seguintes perfis de
profissionais:
2.1 Arquivista Sénior: Tem a seu cargo as seguintes responsabilidades, sem prejuizo de
outras que a entidade adquirente venha a especificar em procedimento a desenvolver
ao abrigo do presente acordo quadro:

f. Interlocutor entre a sua equipa e a equipa da entidade adquirente;
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g. Elaboragdo do Plano de agdo ou plano de projeto, conforme aplicavel, e
respetivo cronograma do projeto;
h. Gestdo da equipa;
i. Coordenacdo, supervisdo, monitorizacdo e controlo do trabalho desenvolvido
de acordo com o plano de agao;
j. Gestdo dos produtos finais, garantindo a qualidade e o cumprimento dos prazos
definidos.
O profissional que se enquadre neste perfil devera cumprir os requisitos minimos
apresentados infra:
d. Grau académico minimo desta funcio corresponde a Licenciatura, Pds-
Graduagdo ou Mestrado em Ciéncias Documentais/ Ciéncia da Informacéo;
e. Experiéncia profissional, comprovada através de Curriculum Vitae, de 5 anos ou
superior em gestdo de projetos de Arquivo;
f. Elevada capacidade de lideranga e orientagdo para o cumprimento de objetivos
e prazos.
2.2 Arquivista: Tem a seu cargo as seguintes responsabilidades, sem prejuizo de outras que
a entidade adquirente venha a especificar em procedimento a desenvolver ao abrigo
do presente acordo quadro:
c. A execucdo de todas as atividades técnicas definidas em Plano de Agdo e
respetivo cronograma;
d. Aelaboragdo dos produtos finais a entregar, garantindo a sua qualidade técnica.
O profissional que se enquadre neste perfil devera cumprir os requisitos minimos
apresentados infra:
c. Grau académico minimo desta fungdo corresponde a Licenciatura, Pds-
Graduagdo ou Mestrado em Ciéncias Documentais/ Ciéncia da Informacio;
d. Experiéncia profissional minima de 3 anos, comprovada através de Curriculum
Vitae.

2.3 Consultor Funcional de Processos, com o seguinte perfil:
a) Licenciatura nas dreas de Engenharia, Gestdo, Tecnologias de Informac3o ou
equivalente.
b) Experiéncia comprovada (superior a 3 anos) em:
Conhecimentos de metodologias, técnicas e ferramentas de levantamento de

requisitos de negdcio;
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Conhecimento na elaboragdo de especificagdes funcionais;
Conhecimento de metodologias de modelacio de processos de negdécio e de
automatizacdo de processos com BPM;
Participacdo em projetos de implementacdo BPM.
3. Aprestacdo de servicos serd contratualizada na légica de um pacote base que contempla
0s seguintes entregdveis e equipa tipo:
3.1 Entregaveis previstos na cldusula 53.2,
3.2 Equipas tipo para Consultoria em Projetos de Gestdo da Informagdo p/ definicdo de
processos e respetivos circuitos informacionais da informacao:

a) Equipa tipo para entidades de pequena dimensio constituida por 3 elementos: 1
Arquivista Sénior com uma afetagdo de 30%; 1 Arquivista com uma afetacdo de 100%;
1 Consultor funcional de processos com uma afetacdo de 50%.

b) Equipa tipo para entidades de média dimensdo constituida por 4 elementos: 1
Arquivista Sénior com uma afetacdo de 30%; 2 Arquivistas a 100%; 1 Consultor
funcional de processos com uma afetacdo de 50%.

c) Equipa tipo para entidades de grande dimensido constituida por 5 elementos: 1
Arquivista Sénior com uma afetagdo de 30%; 3 Arquivistas a 100%; 1 Consultor
funcional de processos com uma afetacio de 50%.

4. Com acompra do pacote de servigos, poderd ser adquirida uma bolsa de horas por perfil.

5. As bolsas de horas ndo poderdo ser compradas individualmente, pelo que a entidade
adquirente deverd assegurar a sua aquisi¢do juntamente com o pacote de servico.

6. O n2 de horas estimadas por perfil que integra a bolsa de horas, poderd ndo ser

consumida na sua totalidade durante a execucdo do contrato.
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Seccdo V - CATEGORIA 11l
SERVICOS DE AVALIACAO, SELECAO E ELIMINACAO DE INFORMACAO/DOCUMENTACAO

Clausula 562 Objeto
A presente categoria tem por objeto a formulagio de contratos para a aquisi¢do de servicos de

avaliagdo, selecdo e eliminagdo de informacdo/documentagdo das entidades adquirentes.

Clausula 572 Ambito
1. A prestacdo de servigos nesta categoria compreende a realizagio de operagdes técnicas
que permitam a avaliacdo, sele¢do e eliminagdo da informacdo/documentacio, de acordo
com os requisitos constantes do presente caderno de encargos, considerando servicos de;
a. Avaliagdo, selecdo e eliminagdo de documentagio em arquivo ao abrigo das Portarias
de Gestdo de Documentos em vigor;
b. Elabora¢do de Relatérios de Avaliagdo de Massas Documentais Acumuladas, quando
aplicével;
c. Avaliagdo prospetiva da informagdo em fase de vigéncia administrativa;
d. Avaliagdo de espdlios em custddia externa, quando aplicével.
2. A prestacdo de servicos inclui ainda a elaboragdo e/ou preenchimento, sempre que

aplicavel, de todos os entregdveis constantes das cldusulas técnicas desta categoria.

Clausula 582 Metodologia, planeamento e operagdes técnicas
1. O cocontratante deve apresentar um plano de trabalho detalhado da metodologia e
operagdes técnicas para avaliagdo, selegdo e eliminagdo da documentacdo que se propde
aplicar, o qual deve ser aceite e aprovado pela Gestdo de Topo da entidade adquirente.
2. Oplanode trabalho proposto pelo cocontratante deve considerar a inclusdo das operagdes
técnicas abaixo indicadas, em funcdo das necessidades das entidades adquirentes,
contribuindo para o desenvolvimento de um sistema de arquivo de informacdo auténtica,

fidedigna, integra e recuperdvel/reutilizével:
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a. Relatério de diagnéstico preliminar que deverd conter uma anélise sumaria do

universo a avaliar, tendo em vista a fundamentagio da proposta de planeamento a
apresentar.
O diagndstico consubstancia-se na descrigdo sumaria dos seguintes itens, sem prejuizo
de outros que a entidade adquirente venha a considerar pertinentes: espaco fisico
ocupado, condigdes de armazenamento e acondicionamento, identificacio do dmbito
organico-funcional e cronolégico da documentacdo, a natureza dos suportes, o volume
documental, o nivel de organizacdo da documentaco e nivel de acesso e recuperagao
de informagdo e outros elementos que permitam ainda averiguar se ja foi objeto de
algum processo de avaliac3o.

b. Definicdo da metodologia de trabalhos, que inclui plano de acio com o descritivo
exaustivo de cada atividade, respetivo cronograma e produtos entregdveis sendo que:

i. O plano de acdo deve ser aprovado previamente pela Gestdo de Topo da
entidade adquirente, antes do inicio dos trabalhos;

ii. A SGMS emite parecer prévio sobre os Autos de Eliminacdo e Relatérios de
Avaliacdo de Massas Documentais Acumuladas, antes da vers3o final a remeter
a DGLAB;

iii. O cocontratante obriga-se a efetuar todas as revisdes, correcdes e alteracdes
indicadas no parecer da SGMS e decorrentes do parecer vinculativo da DGLAB.

c. Recenseamento da documentagdo nas trés vertentes:

i. Documentacdo a conservar permanentemente, com correspondente
higienizacdo, acondicionamento e cotagem;

ii. Documentagdo a eliminar mediante a aplicagdo das tabelas de selecdo das
Portarias de Gestdo de Documentos e elaboragdo dos autos de eliminagdo;

iii. Documentagdo ndo enquadravel nas Portarias de Gestdo de Documentos,
analisada através de Relatério de Avaliagdio de Massas Documentais
Acumuladas.

d. Preenchimento de Guias de Remessa e Autos de Entrega da documentacdo de
conservagdao permanente, sempre que esta careca de relocalizacdo;

e. Preenchimento de Autos de Eliminacdo da documentacdo elimindvel através de

Portaria(s) de gestdao de documentos;



™ | SPMS..

Servicos Partilhados do Ministério da Saude

f. Identificacdo da documentagio a eliminar futuramente, mas que ainda se encontra em
fase de vigéncia administrativa, com correspondente arrumacao fisica e sinalizacdo do
ano de eliminagdo;

g. Preenchimento de Folhas de Recolha de Dados referentes 3 documentagdo ndo
enquadravel nas Portarias de Gestdo de Documentos, a incluir no Relatério de
Avaliagdo de Massas Documentais Acumuladas;

h. Elaboragdo de Relatdrio de Avaliagdo de Massas Documentais Acumuladas. O Relatério
tem de ser exaustivo, contemplando, obrigatoriamente, os seguintes pontos, sem
prejuizo de outros que a legislagdo em vigor venha a suscitar:

i. Descricdo dos objetivos;

ii. Identificagdo da documentagdo objeto de avaliagdo;

iii. Definicdo da metodologia utilizada;

iv. Identificagdo dos depdsitos de documentagdo;

v. ldentificagdo de recursos humanos e materiais afetos ao projeto;

vi. Estudo do contexto da produgdo documental, que engloba, entre outros, o
enquadramento legal e organico-funcional do acervo a avaliar;

vii. Caracterizagdo do sistema de arquivo;

viii. Histdria custodial e arquivistica;

ix. Folhas de Recolha de Dados criteriosamente preenchidas;

x. Proposta de Tabela de Selecdo das séries documentais em andlise, com a
justificagdo da proposta de prazos de conservacdo administrativa e destinos
finais da documentag3o;

xi. Plano de intervengdo sobre a documentagio de conservagdo permanente;

xii. Modelo de Autos de Entrega, Guias de Remessa e Autos de Eliminacio;

xiii. Anexos, incluindo legislagdo, organogramas, planos de classificacdo, quando
existentes, e outros instrumentos relativos a caracterizacdo, compreens3o e
sistematizagdo do universo avaliado.

i. Remessa de proposta de Autos de Eliminacdo a SGMS para parecer prévio;

j.  Remessa de copia de Autos de Eliminagdo a DGLAB;

k. Envio a SGMS do Relatério de Avaliagdo de Massas Documentais Acumuladas, para

parecer prévio;
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I.  Envio a DGLAB do Relatério de Avaliagdo de Massas Documentais Acumuladas, para
apreciagao vinculativa;

m. Elaboragdo de Manual de procedimentos de avaliacdo, selecdo e eliminagdo, para
orientacdo e gest3o interna da entidade adquirente;

n. O prestador de servicos, no tratamento da informag3o, devera ter em consideracgo e
cumprir com todos o0s requisitos contemplados nas normas que se seguem,
nomeadamente:

i. As Normas, 1SO 15489-1:2016; ISO 26122: 2008; ISO 30300:2011; ISO
30301:2011; ISO 30302:2015; ISO 18128:2014; NP SO 4519:2013; ISO
31000:2013; 1SO 31010:2016, as correspondentes atualizagdes ou alteracdes,
sem prejuizo de outras normas que a entidade adquirente venha a considerar
pertinentes;

ii. Asnormas e orientagGes técnicas emanadas pela SGMS, 6rgio responsavel pela
defini¢do e coordenagdo do Sistema de Arquivos do Ministério da Saude;

iii. Circular Normativa n.2 1/2018 da SGMS (18/4/2018), disponivel no site da
SGMS.

Clausula 592 Monitorizagdo e acompanhamento
1. A prestacdo de servigos deve ser realizada de acordo com o plano de agio e cronograma
aprovado pela Gestdo de Topo da entidade adquirente.
2. O cocontratante obriga-se ainda a elaborar relatério bimensal de acompanhamento do
projeto, do qual constam:
a. A analise das atividades planeadas e realizadas;
b. A identificacdo de possiveis desvios, respetiva justificagdo e proposta de acdes
corretivas.
3. Os relatorios bimensais deverdo ser remetidos a Gestdo de Topo da entidade adquirente,

até ao sétimo dia do més subsequente aos meses em analise.

Clausula 602 Entregaveis
E da responsabilidade do cocontratante a elaboragdo, preenchimento, entrega e submissdo para
validagdo da seguinte documentagdo técnica:

a. Relatdrio de diagndstico preliminar;
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b. Plano de A¢do e Cronograma;

¢. Recenseamentos de Documentacdo;

d. Guias de Remessa, quando aplicavel;

e. Autos de Entrega, quando aplicavel;

Autos de Eliminac3o;

g. Folhas de Recolha de Dados, quando aplicavel;

h. Relatérios de Avaliagdo de Massas Documentais Acumuladas, quando aplicavel;
Manual de Procedimentos de Avaliagdo, selecdo e eliminagdo;

Relatério técnico bimensal de Monitorizagdo e acompanhamento.

Clausula 612 Equipa Interna da Entidade Adquirente
1. A entidade adquirente supervisiona e acompanha os trabalhos a desenvolver pela
equipa do cocontratante.
2. A equipa interna da entidade adquirente é definida na matriz de responsabilidades,
onde se encontram claramente identificados os seguintes elementos:

a. Um elemento da Gestdo de Topo com capacidade deciséria, que aprova todos
0s entregaveis elaborados pelo cocontratante;

b. Gestor Interno do Contrato: interlocutor responsavel pela interagdo com o
cocontratante. Este colaborador é responsavel pelo acompanhamento do
projeto, comunicagdo e reporte nos pontos de controlo;

c. Consultor para suporte técnico-funcional na implementacdo do projeto e,
genericamente, coordenagdo interna das atividades a desenvolver no ambito
dos trabalhos e interlocutor com a SGMS;

d. Um Responsdvel de cada uma das Unidades Orgénicas produtoras da
informagdo, com comprovado conhecimento da histéria do organismo e

contexto da informagdo/documentacio a avaliar.

Clausula 622 Equipa do cocontratante
A equipa do cocontratante deverd, necessariamente, incluir os seguintes perfis de

profissionais:



| SPMS..

Servigos Partilhados do Ministério da Saude

1.1 Arquivista Sénior: Tem a seu cargo as seguintes responsabilidades, sem prejuizo de outras
que a entidade adquirente venha a especificar em procedimento a desenvolver ao abrigo
do presente acordo quadro:

a. Interlocutor entre a sua equipa e a equipa da entidade adquirente;
b. Elaboragdo do Plano de agdo e respetivo cronograma do projeto de avaliacdo,
sele¢do e eliminacdo;
c. Gestdo da equipa;
d. Coordenacdo, supervisdo, monitorizagdo e controlo do trabalho desenvolvido
de acordo com o plano de ac3o;
e. Gestdo dos produtos finais, garantindo a qualidade e o cumprimento dos prazos
definidos;
f.  Monitorizagdo dos principais problemas, conflitos e riscos do projeto.
O profissional que se enquadre neste perfil devera cumprir os requisitos minimos
apresentados infra:
a. Grau académico minimo desta fungdo corresponde & Licenciatura, Pds-
Graduacdo ou Mestrado em Ciéncias Documentais/ Ciéncia da Informagso;
b. Experiéncia profissional, comprovada através de Curriculum Vitae, de 5 anos ou
superior em gestdo de projetos de Arquivo;
c. Elevada capacidade de lideranga e orientacdo para o cumprimento de objetivos
e prazos.

1.2 Arquivista: Tem a seu cargo as seguintes responsabilidades, sem prejuizo de outras que a
entidade adquirente venha a especificar em procedimento a desenvolver ao abrigo do
presente acordo quadro:

a. A execucdo de todas as atividades técnicas definidas em Plano de Agdo e
respetivo cronograma;
b. A elaboragdo dos produtos finais a entregar, garantindo a sua qualidade técnica;
c. Coordenagdo técnica das equipas no terreno.
O profissional que se enquadre neste perfil devera cumprir os requisitos minimos
apresentados infra:
a. Grau académico minimo desta fungdo corresponde a Licenciatura, POs-

Graduagdo ou Mestrado em Ciéncias Documentais/ Ciéncia da Informacao;
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b. Experiéncia profissional minima de 3 anos, comprovada através de Curriculum
Vitae;

1.3 Administrativo: Tem a seu cargo as seguintes responsabilidades, sem prejuizo de
outras que a entidade adquirente venha a especificar em procedimento a desenvolver
ao abrigo do presente acordo quadro:

a. Apoio na execugdo das atividades técnicas previstas em Plano de Agdo e
respetivo cronograma;
b. Apoio ao preenchimento de produtos finais a entregar, tais como guias de
remessa, autos de eliminagdo, autos de entrega, etc.;
¢. Higienizacdo e acondicionamento de informac3o/documentac3o.
O profissional que se enquadre neste perfil devera cumprir os requisitos minimos
apresentados infra:
a. 122 ano de escolaridade;
b. Bons conhecimentos de informdtica na ética do utilizador;
c. Boa capacidade de organizacdo, gestdo de prioridades, rigor e aten¢do ao
detalhe.
A prestagdo de servigos sera contratualizada na légica de um pacote base que contempla os
seguintes entregaveis e equipa tipo:
2.1 Entregdveis previstos na clausula 602,
2.2 Equipas tipo para Projetos de avaliagdo, sele¢io e eliminacdo da informac3o:

a) Equipa tipo para entidades de pequena dimensdo constituida por 6 elementos: 1
Arquivista Sénior com uma afetagdo de 30%; 1 Arquivista com uma afetagdo de 100%; 4
Administrativos com uma afetacdo de 100%.

b) Equipa tipo para entidades de média dimensdo constituida por 11 elementos: 1
Arquivista Sénior com uma afetagdo de 30%; 2 Arquivistas com uma afetac3o de 100%;
8 Administrativos com uma afetacdo de 100%.

c) Equipa tipo para entidades de grande dimensdo constituida por 16 elementos: 1
Arquivista Sénior com uma afetacdo de 30%; 3 Arquivistas com uma afetacdo de 100%;
12 Administrativos com uma afetacdo de 100%.

Com a compra do pacote de servigos, poderd ser adquirida uma bolsa de horas por perfil.
As bolsas de horas ndo poderdo ser compradas individualmente, pelo que a entidade

adquirente devera assegurar a sua aquisigdo juntamente com o pacote de servigo.
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5. O n2de horas estimadas por perfil que integra a bolsa de horas, podera n3o ser consumida

na sua totalidade durante a execuc¢do do contrato.
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Seccdo VI - CATEGORIA IV
SERVICOS DE CUSTODIA EXTERNA

Clausula 632 Objeto

A presente categoria tem por objeto a formulagdo de contratos para a aquisi¢do de servicos de

custddia externa de informagdo/documentagdo das entidades adquirentes.

Clausula 642 Ambito

A prestacdo de servicos de custédia deve considerar os requisitos para produgdo de

instrumentos de controlo, recolha e transporte da documentagdo, bem como a producdo de

instrumentos de pesquisa e disponibilizagdo de inventario, gestdo de pedidos, confidencialidade

e seguranca, garantias pela guarda e manuseamento dos documentos, devolucgo definitiva dos

espdlios, eliminagdo confidencial de informagio/documentacio referenciada pela entidade

adquirente,

Clausula 652 Producdo de instrumentos de controlo, recolha e transporte de documentagdo

1.

Toda a documentagdo enviada para custédia serd previamente identificada e
acondicionada em caixas, a disponibilizar pelo cocontratante, sendo obrigatdria a producio
de instrumentos de identificagdo das unidades de instalacdo, bem como a tipificagio da
documentacdo considerando:

a. Natureza: Arquivo Clinico ou Arquivo N3o Clinico;

b. Destino: Conservagdo Permanente ou Conservagio Temporaria.
Compete a entidade adquirente, na realizagdo de procedimento concursal, indicar:

a. Os locais de recolha/entrega da documentagao;

b. A periodicidade com que deve ser realizada a recolha/entrega da documentac3o.
O cocontratante obriga-se ao cumprimento de todas as atividades de recolha, organizacdo,
ordenagdo do conteudo das caixas e transporte da documentagao.
Os atos de recolha de documentacdo serdo sempre acompanhados de uma Guia de
Remessa e de Auto de Entrega da documentagdo, as quais devem conter a identificacdo
dos intervenientes de ambas as partes, a sua assinatura de validagdo, bem como o

descritivo da documentagio.
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As situagbes de ndo conformidades na validacio da recolha de documentagdo que se
possam verificar (ex: falta ou troca de documentagdo/ acondicionamento incorreto da

documentacdo) deverdo dar origem a registo de nio conformidade, em formato a definir

pela entidade adquirente.

Clausula 662 Produgéo de instrumentos de pesquisa e disponibilizagdo de inventario

O cocontratante deverd realizar o tratamento documental da documentac3o tipificada
como sendo de destino Conservagdo Permanente ou Conservagio temporaria, produzindo
instrumentos de pesquisa com nivel de detalhe adequado as necessidades de informacao
da entidade adquirente, em fungdo da natureza, destino e tipologia documental da
documentacdo.

Os instrumentos de pesquisa produzidos deverdo permitir a constituicdo de um inventario
da documentacdo em custddia.

Por motivos de confidencialidade, o inventdrio de documentagio de natureza clinica
apenas poderd conter dados fornecidos pela entidade adquirente, sendo expressamente
proibida a recolha ou utilizagdo de dados constantes da capa de processos clinicos ou do
seu conteudo.

Toda a informagdo resultante dos inventdrios realizados deverd estar acessivel para
consulta num portal online, compativel com a estrutura tecnoldgica da entidade
adquirente, disponibilizado pelo cocontratante, o qual devera permitir a parametrizacio de
diferentes conjuntos documentais e a definigdo e gestdo de perfis de utilizadores da

entidade adquirente para cada um dos conjuntos documentais criados.

Clausula 672 Funcionalidades do Portal
O portal de comunicagdo entre o cocontratante e entidade adquirente deve suportar as
seguintes funcionalidades:

a. manter acessivel 24h por dia, 7 dias por semana, a consulta dos instrumentos de
pesquisa atualizados, permitindo a exportagdo de dados em formato aberto ou a
definir pela entidade adquirente;

b. permitir a pesquisa e identificagdo de documentagdo constante em cada unidade de

instalacao;
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. permitir a realizagdo de pedidos de acesso regulares e pedidos urgentes, com
agendamento de data e hora de entrega prevista;

d. possibilitar a emissdo de Guias de Remessa e de Autos de Entrega;

e. permitir a validagdo dos Autos de Entrega apds a conferéncia;

f. suportar a comunicagdo entre os utilizadores da entidade adquirente e o
cocontratante, relativamente a eventuais ndo conformidades que se verifiquem na
conferéncia das unidades de instalag3o;

8. garantir o acesso ao histérico de todos os pedidos realizados;
permitir a emissdo de relatérios de todas as acBes realizadas pelos diferentes
utilizadores;

i. assegurar a disponibilizagdo de mecanismos para conferéncia dos custos detalhados,
associados a cada pedido de documentacdo.

2. O cocontratante obriga-se a garantir formagéo aos colaboradores da entidade adquirente

sobre as funcionalidades e utilizagdo do portal.

Clausula 682 Gestdo de pedidos
1. A gestdo das requisicdes de documentagdo para consulta e das atividades inerentes a
recolha/ entrega ou requisicdo de documentagdo devera ser realizada através do portal
online a disponibilizar pelo cocontratante.
2. Os pedidos de acesso a documentagdo em custddia poderio ser respondidos através de:
a. entrega da documentacdo fisica nas instalagbes da entidade adquirente;
b. digitalizacdo e transferéncia de dados em formato eletrénico ou;
€. consulta nas instalagdes do cocontratante, devendo as formas de resposta a pedidos
ser especificadas pela entidade adquirente.
3. O acesso a contetdo de documentacdo de natureza clinica apenas podera ser realizado por

colaboradores da entidade adquirente, devidamente autorizados, por escrito, para o efeito.

Clausula 69.2 Niveis de Servico
1 - O cocontratante deve responder aos pedidos de acesso a documentac¢io em custédia, para
entrega nas instalagdes da entidade adquirente, nos seguintes prazos, sob pena de aplicacdo da

penalidade prevista na clausula 342;
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a) Normal - Documentagdo entregue até 48 horas apos a solicitagdo, em dias Uteis, desde
que efetuada até as 17:00 horas do dia Gtil;

b) Urgente - Documentac3o entregue até 4 horas apds a solicitagdo, em dias Uteis, desde
que efetuada até as 16:00 horas de um dia Util e sendo expressamente feita a mengao
de “urgente”;

c) Dias ndo Uteis — Apenas para documentag3o clinica, entregue até 4 horas apés a
solicitagao, em fins-de-semana e feriados;

2- O cocontratante deve responder aos pedidos de digitalizacdo e transferéncia de dados em
formato electronico, somente para documentagdo nio clinica, no prazo maximo de 36 horas
apos a solicitagdo, sob pena de aplicagdo da penalidade prevista na cldusula 342 .

3 - Nas consultas nas instalagdes do cocontratante, este deve disponibilizar a documentagdo
solicitada até 36 horas apds a solicitagdo sob pena de aplicagio da penalidade prevista na
cldusula 342,

4 - Os instrumentos de pesquisa deverdo ser atualizados pelo cocontratante a um ritmo diario,
devendo a entidade adquirente ser notificada, por correio eletrénico, das interru pcoes de
atualizagdo programadas com 48 horas lteis de antecedéncia, sob pena de aplicagdo da
penalidade prevista na cldusula 342,

5~-No que diz respeito as incorporagdes de documentagdo, sob pena de aplicagdo da penalidade
prevista na cldusula 342;

a) O cocontratante deve proceder a recolha da documentagéo até 2 (duas) semanas apds
a emissao da requisicdo;

b) O inventario devera ser atualizado no prazo maximo de 30 dias, a contar da solicitagdo
de inventariagdo e incorporagido de documentacio.

6 — A eliminagdo segura e confidencial de documentagdo deve ocorrer no prazo de 30 dias Uteis
a contar da data de indicacdo da documentacgdo a eliminar, por parte da entidade adquirente.
7 — As entidades adquirentes podem acordar outros niveis de servico, de acordo com as suas

necessidades.

Clausula 702 Confidencialidade
1. O cocontratante deve guardar sigilo sobre toda a informacdo e documentacéo, técnica e
nao técnica, relativa a atividade do adquirente de que possa ter conhecimento ao abrigo

ou em relagdo com a execugao de servigos de custédia.
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A informacdo e documentagdo remetida para custédia esta coberta pelo dever de sigilo,
ndo podendo ser transmitida a terceiros, nem ser objeto de qualquer uso ou modo de
aproveitamento que ndo o destinado direta e exclusivamente & execucdo do respetivo
contrato.

O cocontratante é responsével pelo cumprimento do dever de sigilo por parte dos seus
colaboradores, qualquer que seja a natureza juridica do vinculo que sirva de base a essa
colaboragdo, inclusivamente apds a cessagdo desta, independentemente da causa da

cessacao.

Clausula 712 Risco e responsabilidade
Todas as atividades de manuseamento dos documentos devem ser executadas de forma a
nado causar dano a documentagao.
E da responsabilidade do cocontratante a contratualizagdo de apdlices de seguro que
cubram as seguintes situacées, entre outras:
a) Perigos suscetiveis de colocar em risco o armazenamento dos documentos
e a integridade dos mesmos;
b) Transporte dos documentos entre os locais da entidade adquirente e do
cocontratante;
c) Qualquer sinistro de que resulte a destruigdo do arquivo ou parte dele;
d) Qualquer utilizagdo ou divulgacdo de informacdo em custddia, sem
autorizacdo da entidade adquirente.

3. O cocontratante obriga-se ainda a informar por escrito a entidade adquirente da
ocorréncia de qualquer sinistro que afete a documentacdo, em qualquer forma de
suporte, nos mesmos termos e no mesmo prazo aplicdveis a comunica¢do desse mesmo
sinistro a seguradora com quem o cocontratante mantenha, a data do sinistro, apélice
de seguro.

4. A entidade adquirente podera, sempre que entender conveniente, exigir prova
documental da celebragdo dos contratos de seguro referidos nos nimeros anteriores,
devendo o cocontratante fornecé-la no prazo méximo de 8 dias.

5. Odisposto nos nimeros anteriores ndo exime o cocontratante da responsabilidade que,
a titulo de dolo ou de negligéncia, lhe seja imputavel nos termos gerais de direito

aplicaveis.
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Clausula 722 Caracteristicas técnicas e requisitos para depésitos de arquivo
O cocontratante deve garantir e comprovar que as instalagBes para custddia da
documentagdo cumprem as caracteristicas técnicas e requisitos para depdsitos de
arquivo, estdo equipadas com sistemas de seguranga permanente de prote¢do contra
roubos, incéndios, inundagbes e intrusdes e que executa processos de controlo
ambiental, nomeadamente:
1 - Arquitetura

a) Os materiais de construcdo dos depésitos ndo sdo combustiveis e tém alta resisténcia
ao fogo;

b) As instalagées dispdem de uma &rea compartimentada para tratamentos e
higienizacdo;

c) A altura interior do espago (pé direito) é compreendida entre os 2.30 m e 0s 2.50 m;
d) As paredes, o chdo e o teto sdo revestidos de isolamentos impermedveis e
antioxidaveis;

e) As paredes sdo duplas divididas por um isolamento térmico;
f) As janelas estdo equipadas com isolamento;

g) Caso o depésito esteja orientado a Sul, o depésito ndo deve ter janelas;

h) Localizagdo longe de focos de risco designadamente do mar, zonas infestadas por
pragas, fabricas que produzam grandes quantidades de fumo, fuligem, descargas de
elementos poluentes, descargas de fogo, depdsitos de fogo entre outros.
2 - Condic@es de segurancga:

a) Existéncia de portas corta-fogo;

b) Existéncia de saida de emergéncia para pessoas;

c) Existéncia de saidas de emergéncia para documentacio;

d) Localizagdo que disponha de bons acessos para pessoas e veiculos de grandes
dimensoes;

e) Meios de detecdo de incéndios com detetores ionicos;
f) Meios de extingdo de incéndios, designadamente extintores portateis de po;
g) Detegdo de inundacdes;

h) Meios de detegdo de intrusdo com detetores de movimento;

i) Ligacdo a piquete de seguranca;

j) Circuito de video com filmagens didrias de 24 horas;
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k) Vigilancia (vigilante 24 horas, TODA — todos os dias do ano);
) Controlo de acessos (registo de entradas e saidas; controlo de objetos nas entradas e
saidas);
m) Plano de seguranga actualizado e aprovado pela ANPC.
3 - Processos de controlo ambiental:
a) Medicdo didria dos valores de temperatura e humidade relativa no interior dos
depdsitos diferenciada para a documentagio em papel;
b) O valor de temperatura deve rondar 20.2 C, com uma variacio didria maxima de +/-
1.2(;
c) O valor da humidade relativa deve situar-se entre 45% e 55%, com uma variacio didria
maxima de +/- 5%;
d) Valores de temperatura/humidade para outros suportes (ex: microfilme, digital,
fotografia);
e) Equipamento eletrénico de controlo de temperatura e humidade relativa;
f) lluminagdo propria sem orientag3o direta para os documentos;
g) Filtragem do ar;
h) Ventilacdo;
i) Procedimentos de limpeza adequados a uma correta preservagio e conservacio dos

documentos.

Clausula 732 Eliminagdo de informagdo/documentacdo
O cocontratante s6 poderd eliminar a informagdo/documentacdo apds término de
conservacao administrativa estipulados na legislagdo em vigor e de acordo com a
referenciagdo expressa, por escrito, da entidade adquirente.
O cocontratante obriga-se a garantir, no processo de eliminacdo da documentacdo
identificada pela entidade adquirente, que procede a destruicdo segura, definitiva e
confidencial de documentagdo, de acordo com a legislagdo em vigor e os normativos

aplicaveis.

Clausula 742 Devolugdo definitiva
A entidade adquirente podera solicitar a devolugdo definitiva da documentagdo mediante

notificacdo junto do cocontratante, com um prazo minimo de 3 meses de antecedéncia,
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devendo o custo de devolugdo definitiva ser proporcional ao custo de uma saida de arquivo
para consulta.

2. O cocontratante obriga-se a realizar a entrega definitiva nas instalacdes da entidade
adquirente ou em local a indicar por este, desde que a distancia ndo exceda a deslocagdo

entre o local de custddia e a entidade.
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Secg¢do VIl - CATEGORIA V
SERVICOS DE CONSULTORIA EM GESTAO DA INFORMACAO PARA AVALIACAO, SELECAO E
ELIMINACAO E SERVICOS DE AVALIACAO, SELECAO E ELIMINACAO DE
INFORMACAO/DOCUMENTAGAO

Clausula 752 Ambito

1. Os servicos a prestar no ambito da Categoria V — servicos de consultoria em gestdo da
informacdo para avaliagdo, selegdo e eliminagdo e servigos de avaliagdo, selecdo e
eliminac3o de informagdo/documentacdo, consistem cumulativamente no cumprimento
de todas as atividades e servigos previstos na Categoria | e Categoria Il do presente caderno
de encargos. A especificidade detalhada dos servicos podera ser indicada pela entidade
adquirente no momento do desenvolvimento do procedimento ao abrigo do acordo de
quadro.

2. Esta categoria compreende todos os entregdveis e perfis linicos (por exemplo, havendo um
arquivista sénior, nas duas categorias, considera-se apenas um perfil), identificados nas

categorias | e Il do presente caderno de encargos.
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Secgdo VIII - CATEGORIA VI
SERVICOS DE ARMAZENAMENTOS DE BENS

Clausula 762 Ambito

. A presente categoria tem por objeto, a formagao de contratos para a aquisi¢do de servigos

de armazenamento de bens, a longo ou curto prazo, conforme seja a necessidade da

entidade adjudicante.

. O prestador de servicos deve garantir a integridade e seguranca dos bens, através de guarda

permanente e com um sistema de alarme de incéndio.

A prestagdo de servicos é mediante a emissdo de uma requisi¢do de servigos pela entidade

adquirente, que deve ser enviada ao prestador de servigos por correio eletrénico, pelo que

sera fornecido ao prestador de servigos uma listagem de pessoas autorizadas a fazer estes

pedidos.

Na recolha e guarda dos bens, o prestador de servigos deve garantir as seguintes atividades,

sem prejuizo de outras que venham a ser definidas pela entidade adquirente no momento

de desenvolvimento do procedimento de compra ao abrigo do acordo quadro:

O servico de recolha dos bens é efetuado nos locais indicados pela entidade
adquirente;

Assegurar o servico de embalamento adequado ao tipo de bens a transportar e o
respetivo transporte;

No momento da recolha, o prestador de servigos entrega a entidade adquirente, um
duplicado da folha de inventario contendo o nimero de identificacdo do bem, a
data, a localizacdo do armazém e a especificacdo do bem, sempre que esta tarefa
for desempenhada por si;

Garantir o acondicionamento apropriado e manuseamento dos bens a sua guarda;
Garantir o controlo e gestdo do stock de bens a sua guarda;

Apds a arrumacado dos bens no Armazém, os respetivos elementos de identificacdo
e inventariacdo sdo colocados na base de dados do prestador de servicos;

O prestador de servigcos disponibiliza a entidade adquirente um acesso eletronico a
base de dados referida no nimero anterior ou uma copia eletrénica dos elementos

referidos no nimero anterior.
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5. O prestador de servigos deve garantir as seguintes atividades, sem prejuizo de outras que
venham a ser definidas pela entidade adquirente no momento de desenvolvimento do
procedimento de compra ao abrigo do acordo quadro:

® Garantir a emissdo de relatério mensal, com informag3o estatistica sobre:

a) Area global ocupada pelos bens depositados;

b) Bens em stock no armazém, com os seguintes campos: tipologia de bem, quantidade,
n.2 de inventario atribuido pela entidade adquirente, n.2 de artigo atribuido pelo
prestador de servicos, marca, modelo e cor do bem, dimensées, localizagdo no depésito
e estado do bem;

c) Entradas em armazém, com os seguintes campos: data de entrada em armazém,
tipologia de bem, quantidade, n.2 de inventario atribuido pela entidade adquirente, n.2
de artigo atribuido pelo prestador de servigos, marca, modelo e cor do bem, dimensdes,
localizagdo no armazém, transportador/fornecedor autorizado pela entidade
adquirente e estado do bem (por exemplo “para abate” ou “bom estado”);

d) Saidas do armazém, com os seguintes campos: data de saida do bem do armazém,
tipologia de bem, quantidade, n.2 de inventario atribuido pela entidade adquirente, n.2
de artigo atribuido pelo prestador de servigos, marca, modelo e cor do bem, dimensdes,
localizagdo no armazém, transportador/fornecedor autorizado pela entidade
adquirente e estado do bem (por exemplo “para abate” ou “bom estado”);

e Realizar, mediante requisicdo da entidade adquirente, um inventario anual dos bens 3
sua guarda, cujas conclusées deverdo ser vertidas em relatério a entregar a entidade
adquirente no prazo maximo de 30 dias contados da data da referida requisi¢cdo, no qual
deverdo constar, entre outros, os seguintes campos: Tipologia de bem, quantidade, n.2
de inventario da entidade adquirente, n.2 de artigo atribuido pelo prestador de servigos,
marca, modelo e cor do bem, dimensdes, localizagdo no armazém e estado do bem.

6. O Armazém deve apresentar as seguintes condi¢des de arquitetura e acessos:

a) Disponibilizar uma drea de ocupagdo minima de 50m2 e maxima de 600m2, com um
minimo de 4 metros de pé direito livre;

b) Todos os materiais de construgdo dos depdsitos utilizados devem ser ndo combustiveis
e com alta resisténcia ao fogo;

c) Deve existir uma drea compartimentada para tratamento e higienizagao;
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d) As paredes, o chdo e o teto devem ser revestidos de isolamentos impermeaveis e
antioxidacdo;

e) O depésito deve ter paredes duplas divididas por um isolamento térmico;

f)  Asjanelas devem estar equipadas com gradeamento metdlico e isolamento;

g) Caso o dep6sito esteja orientado a Sul, o dep6sito ndo deve ter janelas;

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

i) O prestador de servigos deverd permitir o acesso ao armazém sempre que a entidade
adquirente o desejar, no periodo de segunda a sexta-feira, entre as 09h00 e as 18h00,
mediante comunicagdo prévia por parte da mesma, com antecedéncia minima de 1
(uma) hora. Em caso de necessidade de acesso ao armazém fora do periodo
estabelecido, o prestador de servicos deverd colaborar com a entidade adquirente,
efetuando todos os esforgos possiveis para garantir o referido acesso.

j) O acesso ao armazém sera efetuado por trabalhadores da entidade adquirente ou por
terceiros a quem esta tenha expressa e previamente autorizado o seu acesso. O
prestador de servigos serd informado previamente dos acessos autorizados, com
antecedéncia minima de 1 hora.

7. O Armazém deve apresentar as seguintes condi¢bes de segurancga:

a) Existéncia de portas corta-fogo;

b) Existéncia de saidas de emergéncia para pessoas;

c) Existéncia de saidas de emergéncia para os bens;

d) Localizagdo em local que disponha de bons acessos para pessoas e veiculos;
e) Meios de detegdo de incéndios com detetores iénicos;

f) Meios de extingdo de incéndios, designadamente extintores portdteis de po;
g) Detecdo de inundacdes;

h) Meios de detegdo de intrusdo com detetores de movimento;

i) Ligagdo a piquete de seguranga;

j) Circuito de video com filmagens didrias de 24 horas;



' SPMS..

Servigos Partilhados do Ministério da Saude

k) Vigilancia (vigilante a tempo inteiro; vigilante noturno) ou video-vigilancia;

) Acesso restrito ao armazém através da insergdo de cartdo com banda magnética e/ou

codigo alfanumérico pessoal, com registo automatico em base de dados;

m) Controlo de acessos (registo de entradas e saidas; controlo de objetos nas entradas

e saidas);
n) Planos de emergéncia.

Os riscos de danificacdo, destruicdo, furto ou extravio decorrentes do manuseamento,
embalamento, desembalamento, armazenamento e transporte dos bens serdo da total e
exclusiva responsabilidade do prestador de servicos desta a carga, descarga, transporte

guarda dos bens.
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ANEXO | — EXEMPLO NAO VINCULATIVO DE QUESTIONARIO DE INQUERITO DE SATISFACAO
APOS TERMINUS DE CONTRATO

Questao
Qual o nivel de cumprimento dos niveis de servico Escals da
mpostos no contratn? avalacic
Qual ¢ grau de satefacio para com o trabaiho Ezcaln da
realizado? avalinchc
Qual o grau de criacie de valor do fornecedor? &cﬂ.ﬂ‘
\oltara & trabakhar com o mesmo fornecedor? Sim { Ndo
Recomendana o fornecedor a outras entidades
clentes? Sim / Héo
Escala de Avaliagio:
S —kuio Bom

1 —luto Wau
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