Direcdo Municipal de Financgas e Patriménio

Rua do Bolh&o, 162 - 6. Porto.
Cémara il
4000-111 Porto Monicipal

T.+351 222 097 216 fnnnnni
F. +351 222 097 296 T
CADERNO DE ENCARGOS!

INDICE
18, ODJELO.. et 2
22, Prazo 00 CONTIALO ....c.cuiuieiiiciiieieieei ettt 2
32, CondicOes da PrestaGao U8 SEIVIGOS .......cciiririiiriiieieesieiseei st 2
42, Obrigagoes principais do prestador de SEIVIGOS.........oc e 3
52 PreGO CONFALUAL........oeueiieeircieeiee et 3
62.  CoNAIGOES € PAGAMENTO ..ottt 4
72, ProteGao de dad0S PESSO@IS. ..ot sssssessssesessssesessses 5
82, Penalidades CONTIATUAIS ..........ccoieiiieirieer et 7
92, DEVEN U8 SIQIl0....cucuiiiiicecce et bbbttt et bbb 8
0L o o= T 4= 11 ST STSRTRSTRTRR 8
113 Resolugao por parte da entidade adjudiCante...........cccoueriirrieieniere s 9
1223, Resolucao por parte do prestador e SEIVIGOS ..o ssssesnsns 9
132, FOIO COMPELEINTE. ..ottt bbbt bbbttt 9
143, Subcontratacdo e cessao da POSIGAO CONLrALUAL.........ccccvrerrieirrierreeree s 9
158, ComuNiCaGOES € NOLIfICAGOES ........cvuveiiericieees e 10
162, EXECUGEO JOS SEIVIGOS ......cuiiiriiiieisitietseseiei sttt bbbt bbbt 10
178, LegiSIaCaO0 @PIICAVEL. ..ot 10

1 Toda a legislagdo referida neste caderno de encargos considera-se como reportada a redagdo em vigor a data da mesma.

S08-03-IMP-05 Rev. 13 1/10




Direcdo Municipal de Financgas e Patriménio

Rua do Bolh&o, 162 - 6. Porto.

Cémara 1
4000-111 Porto Monicinat
T.+351 222 097 216
F. +351 222 097 296

Clausulas

13, Objeto

O presente Caderno de Encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar na
sequéncia do procedimento pré-contratual que tem por objeto principal a aquisi¢do de servigos para
melhorar o controlo necessario para a devolucao do correio registado e produzido na aplicacéo
SCOT da ANSR.

22. Prazo do contrato

1. O contrato mantém-se em vigor pelo prazo maximo de 10 (dez) meses a contar da emissao da
nota de encomenda, sem prejuizo das obrigacdes acessorias que devam perdurar para além da

cessacdo do contrato.

2. Sem prejuizo das normas legais imperativas, relativas ao reequilibrio financeiro, e do previsto no
n.° anterior, findo o prazo referido no n.° 1, e caso néo tenha sido atingido o preco contratual, o
contrato extingue-se sem que assista ao prestador de servicos o direito a qualquer indemnizagéo

pelo valor das prestacdes ndo executadas.

32. Condicbes da prestacéo de servigos

O presente contrato deve ser executado de acordo com os seguintes fases e desenvolvimentos:

Fase | (rececdo devolvidos): Recolha da correspondéncia registada devolvida e dos AR, num
apartado que sera obrigatoriamente criado para o efeito e transporte até ao centro de tratamento dos

CTT. Separacao e preparacao da correspondéncia registada e dos AR para digitalizacao.
Fase Il (digitalizacdo do n° de registo, Printing & Finishing):

II.1 Digitalizac&o dos envelopes de devolvidos e AR, com captura automatica do nimero de registo

(obrigatério) produzido pelos CTT.

II.2 Verificacdo, da informacdo capturada automaticamente e indicacdo da data e motivo de

devolucéo, no caso dos devolvidos, ou data de entrega, no caso dos AR.

Fase lll (Entrega em Digital)

As imagens dos objetos tratados e metadados serdo enviados para o cliente em formato digital.
Fase IV

O fisico sera enviado para a morada que consta neste caderno de encargos.
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Outputs a entregar

e Imagens de objetos digitalizados a preto e branco, com 2000 dpi e em formato PDF
e Metadados em Ficheiro CSV
o Transferéncia da informacéo (imagens e metadados) para servidor SFTP do cliente

e Obijetos fisicos agregados em lotes e entregues nas instalagdes do cliente.

4.

Obrigac6es principais do prestador de servicos

Sem prejuizo de outras obrigacdes previstas na legislacdo aplicavel, no presente Caderno de
Encargos ou nas clausulas contratuais, decorre para o prestador de servicos as seguintes
obrigagdo principal de executar o objeto contratual de acordo com as condi¢cdes técnicas

constantes da clausula anterior.

O prestador de servicos obriga-se ainda a respeitar as normas aplicdveis em vigor em matéria
social, laboral, ambiental e de igualdade de género, decorrentes do direito internacional, europeu,

nacional ou regional.

Sempre que se verifigue necessario substituir um determinado artigo incluido na lista de artigos
adjudicada, quer por forca de novas imposi¢oes legais, quer por descontinuidade na producéo do
artigo, bem como quando se verifigue necessario, por razdes de interesse publico, incluir nessa
lista outros artigos que inicialmente ndo tenham sido adquiridos, o fornecedor obriga-se a cumprir

com os fornecimentos dai decorrentes.

A titulo acessorio, o prestador de servigos fica obrigado, designadamente, a recorrer a todos 0s
meios humanos, materiais e informaticos que sejam necessérios e adequados a prestacdo do
servico, bem como ao estabelecimento do sistema de organizacao necessério a perfeita e completa

execucdo das tarefas a seu cargo.?

O prestador de servigos deve garantir condigdes de seguranga e saude do trabalho a todos os seus
colaboradores, cumprindo a legislacéo aplicavel nesta matéria, nomeadamente evidenciando a
identificacdo de perigos e avaliacdo de riscos dos trabalhadores que exercem fungdes na entidade

adjudicante, e as respetivas apélices de seguros de acidentes de trabalho.

52,

Preco contratual

Pela execucdo dos servicos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigacdes constantes do presente Caderno de Encargos, a entidade adjudicante deve pagar ao
prestador de servigos 0s pregos unitarios constantes da proposta adjudicada, acrescido de IVA &

taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.

2 Aplicavel a prestagao de servigos
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2.

O somatério dos precos unitarios multiplicados pelas quantidades efetivas ndo pode, em
qualquer caso, ser superior a 7.000,00€, no prazo maximo de vigéncia admitido (valores sem IVA),

a que correspondem:

O preco referido no nimero 1 inclui todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade
nao esteja expressamente atribuida a entidade adjudicante, incluindo, nomeadamente as despesas
de alojamento, alimentacdo e deslocacdo de meios humanos, despesas de aquisi¢éo, transporte,
armazenamento e manutencdo de meios materiais, bem como quaisquer encargos decorrentes da

utilizacdo de marcas registadas, patentes ou licengas.

O preco a que se refere o0 n°® 2 compreende o0s seguintes precos indicativos:

Preco
indicativo

1 | Digitaliza¢Bes > 2.001 >2001 0,1020€

Descricéo Quantidade

2 | Digitaliza¢des 1.601 — 2.000 | 1.601 —2.000 0,1245€

3 | Digitaliza¢des 1.201 —1.600 | 1.201 — 1.600 0,1470€

4 | Digitalizagdes 801 — 1.200 801 - 1.200 0,1695€

5 | Digitalizagbes 401 — 800 401 - 800 0,1920€

6 | Digitalizacbes < 400 <400 80,00€/més

62. Condicdes de pagamento

1.

As gquantias devidas pela entidade adjudicante, nos termos da(s) clausula(s) anterior(es), deve(m)
ser paga(s) no prazo de 30 dias® apds a recec¢do das respetivas faturas, as quais devem cumprir
com o disposto no artigo 36.° do CIVA* e s6 podem ser emitidas apos o vencimento da obrigacao
respetiva, e apos a prestagéo dos servi¢os, devendo ainda cumprir com as exigéncias impostas
pelo artigo 9.°, n.° 1, da LCPAS, aprovada pela Lei n° 8/2012, de 21 de fevereiro, na redacdo atual.

Em caso de atraso da entidade adjudicante no cumprimento do prazo de pagamento, sdo devidos
juros de mora sobre o montante em divida a taxa legalmente fixada para o efeito pelo periodo

correspondente a mora.

Em caso de discordancia por parte da entidade adjudicante, quanto aos valores indicados nas

faturas, deve esta comunicar ao prestador de servigos, por escrito, 0s respetivos fundamentos,

3 Excecionalmente o prazo, se fixado no contrato (CE) e desde que seja objetivamente justificado pela natureza particular ou pelas caracteristicas do contrato,
podera ser elevado até 60 dias, ndo podendo em caso algum exceder este prazo (cf. n.° 3 do art.® 5.% do DL n.° 62/2013, de 10 de Maio).

4 Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado.

5 Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso.
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ficando o prestador de servigos obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a

emissdo de nova fatura corrigida.

A(s) fatura(s) deverdo ser emitidas em nome do Municipio do Porto NIF: 501 306 099, sito na
Praca General Humberto Delgado, 4049-001 PORTO - Policia Municipal, e remetidas para o
Apartado 4053,4000-101 Porto, com referéncia aos documentos que lhe deram origem, isto &,

deve especificar o n.° da encomenda e o respetivo nimero sequencial de compromisso.

Nos termos do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31 de agosto, os contraentes publicos
sdo obrigados, a partir de 18 de abril de 2019, a receber e a processar faturas eletrénicas no modelo
estabelecido pela norma europeia respetiva aprovada pela Comissdo Europeia e publicitada no

portal dos contratos publicos, a que se refere o n.° 3 do artigo 299.°-B do CCP.

Os cocontratantes podem, até 17 de abril de 2020, utilizar mecanismos de faturacao diferentes dos
previstos no referido artigo 299.°-B, prazo esse alargado até 31 de dezembro para as micro,

pequenas e médias empresas.

Com o objetivo de facilitar a ado¢éo da fatura eletrénica pelos fornecedores do Municipio do Porto

informamos o contacto do parceiro tecnolégico: fornecedores.saphety@saphety.com, o qual dispbe

de solugdes que permitem o envio da fatura eletrénica, ndo obstante a existéncia de outras

solu¢des no mercado nacional.

Desde que devidamente emitidas e observado o disposto nos n.°s 1, 2% e 5, as faturas sdo pagas

através de transferéncia bancéaria.

72,

Protecéo de dados pessoais

Constituem obrigac6es do prestador de servicos no que especificamente diz respeito a protecédo

de dados pessoais:

a. Utilizar os dados pessoais, objeto de tratamento, exclusivamente para as finalidades previstas
no contrato, ndo podendo em caso algum utilizar os dados para fins proprios;

b. Dar cumprimento as instru¢des que possam, no &mbito da execucao do contrato, ser emitidas
pela entidade adjudicante, enquanto responsavel pelo tratamento, para tratamento dos dados
pessoais;

c. Efetuar uma Avaliacdo de Impacto sobre a Protecdo de Dados que identifique e minimize os
riscos em caso de incumprimento das regras de protecdo de dados, nas situagbes
expressamente previstas, quer no artigo 35.° do n.° 3 do Regulamento Geral sobre a Prote¢éo
de Dados, Reg. (UE) 2016/679 (RGPD), quer no Regulamento n.° 1/2018 da Comissdo
Nacional de Protecao de Dados, relativo a lista de tratamentos de dados pessoais sujeitos a

Avaliacdo de Impacto sobre a Protecdo de Dados (AIPD);

6 Se aplicavel
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d. Assegurar a realizagdo de auditorias periodicas as medidas técnicas e organizativas para
garantir a seguranga dos sistemas e dos servigos de tratamento;

e. Efetuar um registo de todas as atividades de tratamento de dados pessoais, efetuados no
ambito do contrato, que contenha;:

i. Uma descricdo geral das medidas técnicas e organizativas adequadas para garantir a
seguranca dos dados pessoais objeto de tratamento, designadamente a capacidade
para assegurar a confidencialidade, integridade e resiliéncia permanentes dos sistemas
e dos servicos de tratamento;

ii. A capacidade de assegurar a disponibilidade e acesso aos dados pessoais de forma
rapida, em caso de incidente;

iii. O processo de auditoria as medidas técnicas e organizativas para garantir a seguranca
dos sistemas e dos servigos de tratamento;

iv. O nome e contacto do Encarregado de Protecdo de Dados, quando for obrigatdria a
sua designacao nos termos do artigo 35.° do RGPD.

f. Disponibilizar a entidade adjudicante, periodicamente, todas as informacgfes necessarias para
demonstrar o cumprimento das regras de protecéo de dados;

g. Nao partilhar os dados pessoais com terceiros, exceto no caso de autorizacdo expressa da
entidade adjudicante, ou decorrente de obrigacédo legal;

h. Manter sigilo referente aos dados pessoais a que tenha acesso no ambito do contrato;

i. Garantir que pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais se comprometem, de forma
expressa e por escrito, a respeitar a confidencialidade e adotar as medidas de seguranca
correspondentes;

j. Apoiar a entidade adjudicante na resposta aos pedidos dos titulares dos dados tendo em vista
o exercicio dos direitos de acesso, retificacdo, limitacdo, oposi¢cdo, apagamento e
portabilidade.

2. Cadauma das partes obriga-se a notificar a respetiva contraparte de forma imediata, e em qualquer
circunstancia antes do prazo de 72 horas, por escrito e preferencialmente através de correio

eletrénico, das violagdes de seguranca ocorridas no ambito do presente contrato.

3. Para o efeito do disposto no ndmero anterior deve anexar-se toda a informagéo relevante,
designadamente a descricdo da natureza da violagdo de seguranca, bem como a descricdo das
possiveis consequéncias da mesma e ainda das medidas adotadas ou propostas para por término
a violacdo de seguranca ou mitigar possiveis efeitos negativos. Caso ndo seja possivel enviar a

informacao simultaneamente, a mesma sera expedida gradualmente.

4. Finda a vigéncia do contrato, o prestador de servigostem a obrigacéo de eliminar os dados pessoais
gue tenham sido objeto de tratamento no &mbito do mesmo, bem como eliminar quaisquer outras

cOpias existentes, devendo para o efeito enviar um comprovativo para a entidade adjudicante.
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82,

Penalidades contratuais

Pelo incumprimento de obrigacdes emergentes do contrato, a entidade adjudicante pode exigir do
prestador de servigos 0 pagamento de uma sancao pecunidria, de montante a fixar em fungdo da

gravidade do incumprimento, nos seguintes termos:

a. Por cada dia de atraso, no prazo recolha da correspondéncia registada devolvida e dos AR, e

devolvidos no apartado criado para o efeito, referido na fase | da clausula 3.2 deste caderno de encargos

- 0,5% do preco contratual;

b. Por cada dia de atraso, no prazo de envio dos dados (imagens digitalizadas e do ficheiro de

dados) referentes a recolha do dia anterior, previsto na fase Il da clausula 32 deste caderno de encargos

- 0,5% do preco contratual.

c. Por cada registo de incumprimento das obrigac6es descritas na fase IV da clausula 32, relativo

ao envio dos documentos fisicos e objetos resultantes do processo de tratamento dos avisos de

rececao - 0,5% do preco contratual.

2.

Pelo incumprimento da obrigagdo de respeitar ao longo da execuc¢éo do contrato, e apenas no
ambito do referido contrato, as normas aplicaveis em vigor em matéria social, laboral, ambiental e
de igualdade de género, decorrentes do direito internacional, europeu, nacional ou regional, a
entidade adjudicante pode exigir do prestador de servicos o pagamento de uma sancao

pecuniéria até 5% do preco contratual, sem prejuizo do disposto no n.° 77 da presente clausula.

Em caso de resolucéo do contrato por incumprimento do prestador de servigos, o valor acumulado
das sanc¢@es pecuniarias ndo pode exceder 20% do preco contratual, nos termos do n.° 2 do artigo
329.° do CCP, salvo se a entidade adjudicante exercer a prerrogativa prevista no n.° 3, do mesmo
artigo, caso em que este limite pode ser elevado para 30%.

Ao valor das sangBes pecuniarias previstas no numero anterior, sdo deduzidas as importancias
pagas pelo prestador de servigos ao abrigo da alinea a)® do n.° 1, relativamente ou servigos cujo

atraso na respetiva conclusao tenha determinado a respetiva resolucéo.

Na determinacdo da gravidade do incumprimento, a entidade adjudicante tem em conta,
nomeadamente, a duracao da infracdo, a sua eventual reiteracdo, o grau de culpa do prestador de

servicos e as consequéncias do incumprimento.

A entidade adjudicante pode compensar 0s pagamentos devidos ao abrigo do contrato com as

sancdes pecuniarias devidas nos termos da presente clausula.

7 Adequar o n.° da alinea apés concluséo da clausula, porquanto a alinea podera ter sido renumerada.

8 Eliminar a “alinea a)” quando néo se aplicar
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As sangdes pecunidrias previstas na presente clausula ndo obstam a que a entidade adjudicante
exija uma indemnizagdo pelos danos decorrentes da mora no cumprimento, cumprimento

defeituoso e incumprimento definitivo.

Em funcéo da gravidade do incumprimento da obrigacdo prevista na alinea do n.° 2 da presente
clausula, ou da sua reiteracéo apés instrucdes transmitidas no exercicio do poder de direcao por
parte da entidade adjudicante tendente a respetiva observancia, e apenas no ambito do referido
contrato, pode este ser resolvido a titulo sancionatério, nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo

333.9do CCP, sem prejuizo do disposto no n.° 3 desta mesma disposicao legal.

92,

Dever de sigilo

O prestador de servicos deve guardar sigilo sobre toda a informacdo e documentacéo, técnica e
nao técnica, comercial ou outra, relativa a entidade adjudicante de que possa ter conhecimento ao

abrigo ou em relacdo com a execuc¢do do contrato.

A informacdo e a documentacdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a
terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que ndo o destinado direta e

exclusivamente a execuc¢édo do contrato.

Exclui-se do dever de sigilo previsto a informacdo e a documentagdo que fossem
comprovadamente do dominio publico & data da respetiva obtengéo pelo prestador de servigos ou
que este seja legalmente obrigado a revelar, por for¢ca da lei, de processo judicial ou a pedido de

autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas competentes.

O prestador de servigos devera guardar sigilo quanto a informacdes que possa obter no &mbito da
execucdo do presente contrato, por qualquer causa, sem prejuizo da sujeicdo subsequente a
guaisquer deveres legais relativos, designadamente, a protecdo de segredos comerciais ou da

credibilidade, do prestigio ou da confianga devidos as pessoas coletivas.

102,

Forca maior

N&o podem ser impostas penalidades ao prestador de servigos, nem € havida como incumprimento,
a ndo realizacdo pontual das prestacdes contratuais a cargo de qualquer das partes que resulte de
caso de forca maior, entendendo-se como tal as circunstancias que impossibilitem a respetiva
realizacdo, alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da

celebracdo do contrato e cujos efeitos ndo lhe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do nimero anterior, designadamente,
tremores de terra, inundacdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou bloqueios
internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determinacbes governamentais ou

administrativas injuntivas.

N&o constituem forca maior, designadamente:
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a. Circunstancias que ndo constituam for¢ca maior para os subcontratados do prestador de

servicos, na parte em que intervenham;

b. Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do prestador de servicos ou a grupos
de sociedades em que este se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades

dos seus subcontratados;

c. Determinagdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatéria ou
de outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador de servicos de deveres ou

Onus que sobre ele recaiam;
d. Manifesta¢des populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servicos de normas
legais;

e. Incéndios ou inundagbes com origem nas instalagfes do prestador de servigos cuja causa,
propagacéo ou proporc¢des se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de

normas de seguranca;

f.  Avarias nos sistemas informéticos ou mecénicos do prestador de servigos ndo devidas a

sabotagem;
g. Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

4. A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de forca maior deve ser

imediatamente comunicada a outra parte.

5. A forca maior determina a prorrogagdo dos prazos de cumprimento das obriga¢gfes contratuais
afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da

forca maior.

112 Resolucgdo por parte da entidade adjudicante

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolu¢cdo do contrato previstos na lei e no contrato,
nomeadamente os constantes na clausula referente as penalidades contratuais, a entidade adjudicante
pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o prestador de servigcos violar de forma

grave ou reiterada qualquer das obrigac8es que lhe incumbem, (designadamente nos seguintes casos.

122, Resolucdo por parte do prestador de servigcos

O prestador de servigos pode resolver o contrato nos casos previstos no artigo 332.° do CCP.

132.Foro competente

Para resolugdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal

Administrativo e Fiscal do Porto, com expressa rendncia a qualquer outro.

142.Subcontratacéo e cesséo da posi¢cdo contratual
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1. A subcontratacdo ou a cessdo da posi¢cdo contratual pelo prestador de servicos depende da

autorizagéo da entidade adjudicante, nos termos do CCP.

2. Em caso de incumprimento, pelo prestador de servicos, das suas obrigacdes, que relna os
pressupostos para a resolucéo do contrato, aquele cederd, nos termos do disposto no artigo 318.°-
A do CCP, a sua posicao contratual ao concorrente do procedimento pré-contratual na sequéncia
do presente procedimento, pela ordem sequencial de classificacdo dos concorrentes, sempre que

tal seja aplicavel.

152.Comunicag¢des e notificacdes

1. Fica designado, nos termos e para os efeitos do artigo 290.°-A do CCP, como gestor do contrato

da entidade adjudicante: Fabiana Fernandes Cardoso

2. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacbes e comunicacdes
entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, através de correio eletrénico, nos termos do

artigo 468.° do CCP, para os seguintes enderegos eletronicos:®
Entidade adjudicante
Endereco eletrdnico: fabianacardoso@cm-port.pt
Prestador de Servicos

Endereco eletronico: Joaquim.m.mendes@ctt

162.Execucao dos servicos

Os servigos serdo executados mediante requisicdo da entidade adjudicante.

172 Legislacao aplicavel

O contrato é regulado pelo disposto no CCP e restante legislacdo aplicavel.

9 Retirar este nimero caso exista contrato escrito.
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