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CLAUSULAS GERAIS
1.4 OBIETO

1. O presente caderno de encargos compreende as cldusulas juridicas, bem como as especificacBes técnicas a
incluir no procedimento pré contratual cujo objeto principal é o de aquisicdo de servigos de limpeza e higiene para
as instalagbes: Espagos E-Learning café dos SASUP, Residéncia Novais Barbosa & para a Unidade de Manutengdo
dos SASUP.

2, Os servicos de limpeza e higiene serdo executados de acordo com o estabelecido no presente caderno de

encargos e demais legislagdo aplicavel.

2.2 CONTRATO
1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual.
2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a. Os suprimentos dos erros e das omissdes do caderno de encargos identificados pelos concorrentes,
desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo orgdo competente para a
decisdo de contratar;

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

¢. O presente caderno de encargos;

d. A proposta adjudicada;

e. 0Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatério.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no numero anterior, a respetiva prevaléncia é

determinada pela ordem pela qual ai s3o indicados.

4, Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2 e o clausulado do contrato e seus anexos,
prevalecem os primelros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com o disposto no artigo 99.2 do
Cddigo dos Contratos Publicos {CCP) e aceites pelo cocontratante nos termos do disposto no artigo 101.2 desse

mesmo diploma legal.

3.2 PRAZO DO CONTRATO

1. A prestag3o de servigos deverd manter-se em vigor desde 01 de janeiro de 2021 até 31 de dezembro de 2021,
sem prejulzo das obrigagdes acessorias que devam perdurar para além da cessagdo dos contratos.

1. O contrato extingue-se atingido o seu termo ou o prego contratual.
2. Caso seja atingido o termo referido no nimero um e ndo seja atingido o montante referido na clausula 9.3, 0

Cocontratante ndo terd direito a qualguer indemnizagao.
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4.2 DBRIGAGOES PRINCIPAIS DO COCONTRATANTE

1. Sem prejulzo de outras cbrigacdes previstas na legislagdo aplicivel, no presente Caderno de Encargos ou

nas cldusulas do contrato, decorrem para o Cocontratante as seguintes obrigagdes principais:

Obriga¢do de prestar os servigos em conformidade com as especificagdes técnicas identificadas no
presente caderno de encargos, que dele fazem parte integrante;

Executar a prestacdo de servigos de forma profissional e competente utilizando os conhecimentos
técnicos, o know-how, & diligéncia, o 2elo e a pontualidade prdprios das melhores priticas.

Garantir a prote¢do e seguranga da informagdo sobre as pessoas singulares, em concreto gue ©
tratamento no mbito da prestagio dos servigos, objeto do contrato, ocorrera em estrita observancia
de todas as disposi¢des pertinentes de direito nacional e europeu que protegem os direitos e liberdades
fundamentais das pessoas singulares, em particular o seu direito & protegdo da vida privada no que diz
respeito ao tratamento dos seus dados pessoals;

Apresentar as normas e 05 procedimentos a adotar pelo contraente publico, de modo a cumprir os
objetivos das prestagbes incluidas no objeto do contrato, nomeadamente os procedimentos para
contralar o acesso de pessoas, bens e veiculos, bem como o controlo de cargas e descargas de

fornecimentaos;

Garantir a implementago de medidas técnicas de seguranc¢a adequadas a confidencialidade e a
integridade da informacgio de que possa ter conhecimento por forga da execugdc do contrato;

Assegurar o pagamento atempado de todos os encargos com méo-de-obra, seguranga social, seguros e
demais encargos do seu pessoal de acordo com o previsto para as respetivas categorias profissionais;

Assegurar todos 0s encargos decorrentes do fornecimento de todos os materiais, equipamentos e
consumiveis, sendo responsavel pelo transporte, armazenamento, manuteng3o e conservagdo dos

mesmaos;

Assegurar que cada funciondrio que efetuou a limpeza rubrica as fichas de servigo colocadas em locais-
chave do edificio, nomeadamente nos WC e laboratérios, com a indicagdo da hora a que o servigo foi
efetuado e que, posteriormente pela encarregada que assume a responsabilidade final do servigo
devendo ser entregues mensalmente ao Gestor do contrato;

Zelar pela maior economia energética, nomeadamente de 3gua e eletricidade.

2. Constituem, ainda, obrigagdes do Cocontratante:

Recorrer a todos os meios humanos e materiais que sejam necessartos e adequados 3 execugdo do

contrato;

Comunicar antecipadamente, logo que tenha conhecimento, factos que tornem total ou parcialmente
impossivel a prestagio dos servigos objeto do contrato, ou o cumprimento de qualquer outra das suas
obriga¢des nos termos do contrato celebrado;
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¢. N3o subcontratar, no todo ou em parte, a execugdo do objeto do contrato, sem prévia autorizacdo do
contraente publico;

d. Comunicar qualquer facto que ocorra durante a execugio do contrato e que altere, designadamente, a
sua denominagdo soclal, os seus representantes legals, a sua situagdo juridica e a sua situagdo comercial;

e. Manter sigilo e garantir a confidencialidade, ndo divulgando quaisquer informagbes que obtenham no
3mbito da formagdo e da execug3o do contrato, nem utilizar as mesmas para fins alheios aguela
execucdo, abrangendo esta obrigagdo todos os seus agentes, funcionarios, colaboradores ou terceiros

que nelas se encontrem envolvidos;

f. Possuir todas as autorizagGes, consentimentos, aprovagdes, registos e licengas necessdrios para o
pontual cumprimento das obrigagdies assumidas no contrato;

E. Assegurar a disciplina, formagio e aptiddo profissional do seu pessoal, e acautelar a reparagdo de
prejuizos por ele causado nas instalagdes, equipamentos, material e a terceiros,

3. Atitulo acessdrio, o{s} cocontratante(s) fica (m) ainda obrigado(s), designadamente, a recorrer a todos os
meios humanos, materiais e informéaticos que sejam necessdrios e adequados a prestagdo do servigo, bem como
ao estabelecimento do sistema de organizago necessario a perfeita e completa execu¢do das tarefas.

5.1 LOCAL DA EXECUCAD DA PRESTACAQ DE SERVICOS

Os servigos serdo prestados nos seguintes locais e respetivas moradas:

Dé‘s‘cﬂ?aﬁﬁﬂﬂm ] ::;] ?ﬁl‘gﬁ“@é‘s_ﬂ“‘,l w1 b M A et g
Residéncia Alberto Amaral Rua da Pena s/n.2, 4150-609 Porto

E-Learning Café Asprela R. Alfredo Allen 535, 4200-135 Porto

E-Learning Café Botanico Rua do Campo Alegre n.2 1191, 4150-173 Porto

Unidade de Manutengdo Rua Anibal Cunha n.2 90, 4050-048 Porto

6.9 PROTEGAO DE DADOS

1. Em relagio aos dados pessoais a que o Cocontratante vai aceder no 8&mbito desta relagdo contratual, obriga-
se, desde j& a cumprir com a legislagdo em vigor em matéria de protecdo de dados pessoais e a adotar medidas
técnicas e organizativas adequadas para obstar a acessos ndo autorizados, transmissdo ou modificagbes de dadas
pessoais ndo autorizadas {principalmente através da rede informética), regendo-se nas execugio das suas tarefas,
em especifico nas operagdes que envolvam tratamento dos dados pessoais pelos principios da seguranca,
confidencialidade, integridade, finalidade, minimizag3o, necessidade e transparéncia.
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2. A Universidade do Porto cessard de imediato o presente contrato sempre que entenda que o Cocontratante
ndo estd a cumprir o Regulamento Geral de Protec3o de Dados, Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento
Europeu e da Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo 3 protegao das pessoas singulares no que diz respeito ao
tratamento de dados pessoais e a livre circulagio desses dados.

3. Para efeitos do presente contrato, entende-se por violagiio de dados pessoais, uma violagdo da seguranga
que provoque, de modo acidental ou ilicito, a destruicdo, a perda, a alteragdo, a divulgagdo ou o acesso, ndo
autorizados, a dados pessoais recolhidos e tratados pela Universidade do Porto.

7.2 DEVER DE SIGILO

1. O Cocoentratante deve guardar sigilo sobre toda a informaciio e documentagdo, técnica e ndo técnica,
comercial ou outra, relativa ao contraente publico de que possa ter conhecimento ao abrigo ou em relagio com a

execucdo do contrato.

2. Ainformagio e a documentagfio 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 & execugio do
contrato.

3. Exclui-se do dever de sigllo previsto a informag3o e a documentacio que fossem comprovadamente do
dominio publico 3 data da respetiva obtenc¢do pelo cocontratante ou que este seja legalmente obrigado a revelar,
por forga da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladaoras ou outras entidades administrativas

competentes.

4. O cocontratante devera guardar sigilo quanto a informagbes que possa obter no dmbito da execugdo do
presente contrato, por qualquer causa, sem prejulzo da sujeicdo subsequente a quaisquer deveres legais relativos,
designadamente, 3 protegdo de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianca devidos as
pessoas coletivas.

81 FORMA DE PRESTAGAD DO SERVICO

1. Para o acompanhamento da execucic do contrato, o cocontratante fica obrigado a manter, com a
periodicidade necessaria e definida pelas partes, reunides de coordenagdo com os representantes do contraente
publico, das quais deve ser lavrada ata a assinar por todos os intervenientes na reunido.

2. O cocontratante fica também obrigado a apresentar ao contraenta ptblico, com periodicidade diaria ou
correspondendo a cada turno de trabalho, um relatério donde constem todas as anormalidades ou incidentes
ocorridos ou percebidos durante o periodo a que respeita o relatério.

3, O cocontratante deve entregar ao contraente publico, no prazo de 10 dias apos a respetiva solicitagdo, os
documentos técnicos que permitam caracterizar quaisquer equipamentos, produtos, ou técnicas que sejam
utilizadas na prestagdo de servigos.
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4, O cocontratante fica obrigado a apresentar ao contraente publico, no prazo de 10 dia apds a outorga do
contrato, o programa detalhado das limpezas de caricter geral e de menor periodicidade a efetuar, com indicagio,
para os diferentes locals, das datas para a realizag8o dessas limpezas.

5. O cocontratante fica também obrigado a apresentar ao contraente publico, com pericdicidade didria os
mapas de presengas, com periodicidade semanal o programa de limpeza dos vidros, e com periodicidade
trimestral relatérios com a evolugdo de todas as limpezas programadas.

6. Todos os relatérios, registos, comunicagdes, atas e demais documentos elaborados pelo cocontratante

devem ser integralmente redigidos em Portugués.

5.2 PRECO CONTRATUAL

1. Pela execugdo dos servigos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obrigagdes
constantes do presente Caderno de Encargos, © Contraente Plblico deve pagar ao Cocontratante o prego global
constante da proposta adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.

2. O prego referido no numero anterior ndo pode, em qualguer caso, ser superior a 74 991,94€ (setenta e
quatro mil novecentos e noventa e nove euros), ao qual acresce IVA 3 taxa legal em vigor, considerando o prazo
maximo de vigéncia admitido de expectavelmente 12 meses, sem possibilidade de renovagdo, e que corresponde
a um valor para servicos permanentes de 74 270,10€ ao qual acresce IVA & taxa legal em vigor, e um valor para
servicos ocasionais de 721,84€, ao qual acresce IVA a taxa legal em vigor.

3. Os pregos referidos nos numeros anteriores incluirdo todos os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade n3o esteja expressamente atribuida aos contraentes puablicos, incluindo as despesas de
alojamento, alimentagdo e deslocagdo de meios humanos, despesas de aquisicio, transporte, armazenamento e
manutengdo de meios materiais bem como quaisquer encargos decorrentes da utilizacdo de marcas registadas,
patentes ou licengas.

4. Se por forga da Lei do Or¢amento de Estado e respetivo Decreto-lei de Execugdo Orcamental, houver um
aumento das prestagdes decorrentes do fator trabalho, isto &, aumentos salarials nomeadamente do Salarip
Minimo Nacional, e do Subsidio de Refeigdo, pode o cocontratante solicitar uma atualizagdo dos pregos unitdrios
contratados, desde que devidamente comprovada a necessidade do aumento, e cuja autorizagdo estard sujeita

aos formalismos legais aplicdveis.

10.1 ConDIGOES DE PAGAMENTO

1. Asquantias devidas pelo Contraente Publico, nos termaos da cldusula anterior, deverio ser pagas num prazo
de 30 dias apds a recegdo da fatura, as quais sé poderao ser emitidas apos o vencimento da obrigacao respetiva,
de acordo com os servigos efetivamente prestados.

2. Acbrigagdo de pagamento & exigivel no dltimo dia de cada més de servi¢o prestado.
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3. Emcaso de discardincia por parte do contraente publico, guanto aos valores indicadas nas faturas, deve esta
comunicar ao cocontratante, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o cocontratante obrigado a prestar
os esclarecimentos necessérios ou proceder & emiss3o de nova fatura corrigida.

4, Asfaturas deverdio ser emitidas em nome da Universidade do Porto — Servigos da Agdo Social, com referéncia
aos documentos que |he deram origem, devendo especificar o n.2 da encomenda, o n? do compromisso.

5. As faturas deverio ser enviadas por correio para os Servigos de Agdo Social da Universidade do Porto, sitos
na Rua dos Bragas n.2 151, 4040-123 Porto.

6. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto nos n.2s anteriores, as faturas sdo pagas através de

transferéncia bancéria.

7. A emissdo de faturas eletrénicas por parte do Cocontratante deve cumprir os requisitos legais inerentes &
emissao das mesmas, assim como as disposicdes vertidas na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso.

111 RESPONSABILIDADES

1. O Cocontratante responde perante o Contraente Plblico por todos os prejuizos, direta ou indiretamente
emergentes dos trabalhos objeto do contrato, bem como daqueles que resultem de incumprimento ou do
deficiente cumprimento das suas obrigagBes contratuais, até 4 conclusdo da execugdo do contrato.

2. Do mesmo modo, o Cocontratante responde por todos os prejulzos causados por quaisquer atos ou omissdes
de quaisquer pessoas gue, no dmbito da sua intervencdo, para ele exergam fungdes, independentemente do

regime juridico.

3. Se o Contraente Publico vier a ser demandado por terceiros por prejuizos causados pelo cocontratante, no
ambito da execugdo do contrato, este ultimo indemniza-lo-3 de todas as despesas que, em consequéncia, haja de
realizar e de todas as quantias que tenha de pagar, seja a que titulo for.

4. Correm inteiramente por conta do cocontratante a reparagdo e a indemnizag3o de todos os prejuizos que,
por motivas que lhe sejam imputdveis, sejam sofridos por terceiros até a conclus3o da execucdo do contrato, em
consequéncia do modo de execugio dos trabalhos, da atuagdo do seu pessoal ou dos seus fornecedores.

12.1 PENALIDADES CONTRATUAIS

1. Pelo incumprimento de obrigagbes emergentes do contrato, o contraente ptiblico pode exigir do
Cocontratante o pagamento de uma pena pecuniaria até 10% do prego contratual, nos seguintes termos:

a. Peloincumprimento das datas e prazos de conclusdo dos servigos objeto do contrato;
b. Pelo incumprimento da obriga¢do de garantia técnica;
¢. Pelo cumprimento defeituoso das demais exigéncias previstas no presente Caderno de Encargos;

Para as alineas anteriores a penalidade & calculada com a seguinte farmula:
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P (penalidade) = V {valor do contrato) x A (dias em atraso, incluindo sdbados, domingos e feriados} / 200

2. Em caso de resolugdo do contrato por incumprimento do Cocontratante, o contraente plblico pode exigir-
lhe uma pena pecunidria até 10% do preco contratual.

3. Na determinagio da gravidade do incumprimento, o contraente publico tem em conta, nomeadamente, a
duragdo da infragdo, a sua eventual reiteragdo, o grau de culpa do Cocontratante e as consequéncias dao

incumprimento.

4. O contraente publico pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com as penas
pecuniarias devidas nos termos da presente cliusula.

5. As penas pecunidrias previstas na presente cldusula n3o obstam a que o contraente publico exija uma
indemnizagdo pelos danos correspondentes.

6. Sem prejuizo das penalidades aplicdveis, asinconformidades detetadas durante a execugao do contrato serdo
avaliadas e tidas em consideragdo no dmbito da avaliagdo de desempenho do fornecedor, determinando a
aplicacdo de deméritos.

7. Caso seja atingido um Indice de gualidade inferior a 0,5 o fornecedor sera desqualificado e retirado da lista

de fornecedores qualificados dos SASUP. No quadro infra colocam-se alguns exemplos a considerar como

demérites na qualificagdo dos fornecedores e respetiva férmula de calculo:

a. Incumprimento dos Prazos de Entrega Deméritos

Capacidade de cumprir e respeitar os prazos de entrega de | Ndo cumpriu o prazo de
produtos ou a prestagao de servigos definidos. entrega

- 3 Pantos

b. Incumprimento das especificacdes

Capacidade de cumprir as condigtes constantes nos pedidos
de compra, nas especificagdes dos produtos ou servigos | Ndo cumpriu - 3 Pontos

solicitados ou em outros requisitos definidos contratuais.

c. Incapacidade de resposta as reclamagdes apresentadas

Ndo resolveu o problema na

Capacidade de solucionar os problemas detetados com
totalidade dentro do tempo | - 3 Pontos

eficacia e eficiéncia
adequado

d. Incapacidade de resposta a pedidos de informagdo ou atualizacdo da mesma
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N&o disponibilizou a

informagdo ou documentacdo,

técnica efou comercial, atempadamente e de forma | _ -1 Pontos
n3o respondeu dentro do

Capacidade de disponibilizar informag3o, documentacdo

sistemdtica.
tempo adequado

fndice de Qualidade do Fornecedor = (pontuagiio Inicial — 3 Deméritos}

pontuagdo Inicial

13.¢ FORGA MAIOR

1. N3opodem ser impostas penalidades ao Cocontratante, nem é havida comoincumprimento, a ndo realizagdo
pontual das prestacdes contratuais a cargo de qualquer das partes que resulte de caso de forga maior,
entendendo-se como tal as circunstancias que impossibilitem a respetiva realizagao, alheias a vontade da parte
afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebragdo do contrato e cujos efeitos ndo lhe fosse

razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

2. Podem constituir forga maior, se se verificarem os requisitos do numero anterior, designadamente, tremores
de terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou blogueios internacionais, atos de
guerra ou terrorisma, matins e determina¢des governamentais ou administrativas injuntivas.

3. N&o constituem forca maior, designadamente:

a. Circunstincias que ndo constituam farga maior para os subcontratados do Cocontratante, na parte em

gue intervenham;

b. Greves ou conflitos laborais limitados s sociedades do Cocontratante ou a grupos de sociedades em
gue este se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos seus subcontratados;

c. DeterminagBes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatdria ou de outra
forma resultantes do incumprimento pelo Cocontratante de deveres ou dnus que sobre ele recaiam;

d. Manifestagbes populares devidas ao incumprimento pelo Cocontratante de normas legais;

e. Incéndios ou inundagdes com origem nas instalagBes do Cocontratante cuja causa, propagacdo ou
proporcBes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de seguranga;

f.  Avarias nos sistemas informdticos ou mecanicos do Cocontratante ndo devidas a sabotagem;
g Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

4. A ocorréncia de circunstincias que possam consubstanciar casos de forga maior deve ser imediatamente
comunicada a outra parte.
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5. Aforga maior determina a prorrogacdo dos prazos de cumprimento das obrigages contratuais afetadas pelo
periode de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da forga maior.

14.3 RESOLUCAD POR PARTE DO CONTRAENTE PUBLICO

Sem prejufzo de outros fundamentos de resolugdo do contrato previstos na lei, o Contraente Publico pode resolver
o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o Cocontratante violar de forma grave ou reiterada qualquer das
obrigagdes que Ihe incumbem.

15.¢ RESOLUCAO POR PARTE DO COCONTRATANTE

0 Cocontratante pode resolver o contrato nos casos previstos no artigo 3322 do CCP.

16.2 SUBCONTRATAGAO E CESSAOQ DA POSICAD CONTRATUAL

A subcontratagio pelo cocontratante e a cessdo da posicdo contratual por qualquer das partes depende da
autorizag@o da outra, nos termos do Codiga dos Contratos Publicos.

17+ COMUNICAGOES E HOTIFICACOES

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagBes e comunicacBes entre as partes
do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do Cddigo dos Contratos Publicos, para o domicllio ou sede
contratual de cada uma, identificados no contrato.

2. Qualquer alteragdo das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a outra parte.

18.2 FORQ COMPETENTE

Para resolugdo de todos os litigios decorrentes quer da interpretagdo, quer da execugdo do contrato fica
estipulada a competéncia do tribunal administrativo e fiscal do Porto, com expressa renuncia a qualquer outro.

19.1 GESTOR DO CONTRATO

1. Nostermos do artigo 290.2-A, é designado o seguinte gestor do contrato em nome do Contraente Publico -
Isabel Maria Ferreira Azevedo Teixeira Basto.

2. Contactos do gestor do contrato: Isabel Maria Ferreira Azevedo Teixeira Basto | Servigo: Unidade de
Alojamento| Email: isabel.basto@sas.up.pt.

Pdgina 11 de 22



o ranra Ot CADERNO DE ENCARGOS

s o CONSULTA PREVIA Ne SCGC_SASUP_CPR/20A008 - AQUISICAO DE SERVICOS DE LIMPEZA
PARA A RESIDENCIA NOVAIS BARBOSA, E-LEARNINGS DA ASPRELA E JARDIM BOTANICOE
UNIDADE DE MANUTENGAO
SPUP =Servicos PARTILHADOS DA UNIVERSIDADE DO PORTD

ServiCo DE COMPRAS E GESTAD CONTRATUAL

3. O cocontratante deverd indicar um seu representante, o seu interlocutor para as questfes operacionais, com
capacidade de comunicagdo com o pessoal que presta ¢ servigo no terreno e controlo da sua agéo, de forma ser
possivel considerar que, qualquer indicaciio ou solicitagdo feita a este representante, por mail, telefone ou
pessoalmente, passa a ser, para efeitos praticos e formais, do conhecimento do pessoal a quem compete a sua

aplicagdo/execugao.

4, O representante operacional do cocontratante pode ou ndio acumular estas fungdes com a representagio desta
entidade para questdes econdmicas e administrativas, devendo ser indicado ao cocontratante se existe ou ndo tal

acumulagdo de fungdes e, em caso negativo, a quem caber este segundo papel.

5. Para efeitos desta prestacdo de servicos, o contraente publico indicard explicitamente ao cocontratante qual a
pessoa ou pessoas que podem dar indicagfes ou fazer solicitagBes 3 equipa de limpeza.

6. Em qualquer altura os contragntes publices poderdo alterar a passoa ou pessoas que podem dar indicagdes ou fazer
solicitagBes & equipa de limpeza, dando dessa alteragdo conhecimento formal ao representante dos
cocontratantes.

7. Ospgestores dos contratos podem ser alterados mediante comunicagdo ao (s) cocontratante(s).

20.% LEGISLACAQ APLICAVEL

O contrato é regulado pelo disposto no CCP e restante legislagdo aplicdvel.

1] CLAUSULAS ESPECIFICAS
21,2 NIVEIS DE SERVIGO E REQUISITOS TECNICOS

1. O cocontratante obriga-se a cumprir 0s nivels de servi¢o na prestag3o de servigos de limpeza e aquisicdo de
produtos de higiene, a seguir discriminados:

a. Cumprimento de hordrios: colocagio de pessoal afeto ao servigo em conformidade com os horarios
contratados;

b. Cumprimento da periodicidade da frequéncia das visitas de inspegdo as instalacdes do contraente
publico para supervisao da prestacio de servigos, de acordo com a proposta apresentada, 3 qual nunca
poderd ser inferior a uma visita por cada periodo de 14 dias;

c. Deter ao seu servigo, funciondrios de reconhecida idoneidade moral, aptiddo fisica e adequada
formagdo profissional.

2. O cocontratante deverd cumprir todas as disposicbes legais e regulamentares em vigar, relativamente a sua
atividade e a todos os seus funcionidrios, incluindo as normas de seguranga e saide nos trabalhos aplicaveis,
assegurando tal procedimento junto de eventuais subcontratados, respondendo pela sua observancia perante a

entidade adquirente.
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3. Os funciondrios afetos a execugdo do contrato devem estar permanentemente munidos de credencial ou
outro documento de identificagdo, emitido pelo cocontratante e apresentar-se adequadamente fardado,
competindo ao cocontratante fornecer os fardamentos.

4. O fornecimento de dgua e energia elétrica ficara a cargo do contraente publico.

S. O contraente publico disponibilizard ao cocontratante o acesso a instalagGes destinadas a vestidrio e depdsito
de produtos, materiais e equipamentos de limpeza. Os espagos afetos deverdo manter-se em bom estado de
conservagdo e limpeza.

6. Todos os funciondrios do cocontratante devem ter pleno conhecimento de todo o servigo a executar e ser
devidamente esclarecidos pelo encarregado sobre o edificio, de modo a possibilitar uma carreta execucdo dos
trabalhos de limpeza {localizacdo de quadros de eletricidade, localizagdo de gabinetes e laboratérios, etc.),
devendo assegurar que o5 locais sé devem ser mantidos abertos durante a execugdo da limpeza, apds a qual
devem ser fechados.

7. Durante o seu hordrio de trabalho todos os funcionarios afetos a execugdo do contrato estdo expressamente

proibidos de:

a. Utilizar o bar, maquinas de Vending, telemdveis {exceto em casa de absoluta necessidade com
autorizacdo prévia do encarregado), bem como outros equipamentos ou objetos pertencentes ao
Contraente piblico;

b. Comer, fumar ou praticar qualquer atividade que comprometa a normal execugdo dos trabalhos de
limpeza.
8. O cocontratante fica obrigado a disponibilizar os registos de tempos de trabalho dos funciondrios ao servigo

em registo informatico de facil acesso, se possivel com recurso a um sistema automadtico.

9, O cocontratante deve assegurar que o comportamento dos funciondrios deve ser o adequado as
caracterfsticas do contraente publico, sendo que caso ocorram e sejam reportadas situagbes menos apropriadas
na local onde decorrem os servigos de limpeza, a supervisora deve, no prazo maximo de 24 horas, substituir o(s)
funciondrio(s) em causa.

22.1 ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E SUBSTITUICAD DE FUNCIONARIOS
1. Todos os funciondrios devem ser assiduos e cumprir o hordrio efetive de trabalho contratualizado.

2. Todos os funcionarios terdo de efetuar o controlo de presencas através de “Folha de assiduidade” e o
controlo de intervengdes de limpezas das instalagdes sanitdrias através de “Registo de limpezas ans WC” a afixar

em local a combinar com o gestor do contrato.

3. O cocontratante devera instalar um sistema de controlo mecanico/eletrénico para monitorizagdo dos seus

funcionarios.
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4. O contraente pablico proceders ao levantamento das folhas em cada seguranga no 1.2 dia uti de cada més.
Serd com base nestes registos que as horas prestadas pelos funciondrios serdo contabilizadas no final de cada més
para efeito de apuramento de desvios e corregdo da faturagdo. Excecionalmente e sempre justificada podera ser
aceite a tolerincia de 15 minutos na entrada dos funciondrios. Caso ndo seja aceite, 0 atraso registado até 15
minutos devera ser compensado no hordrio da saida. Para atrasos superiores aos 15 minutos serd contabilizada a
falta segundo a fdrmula indicada no apuramento mensal das horas prestadas, quando solicitado pelo contraente
publice.

5. E responsabilidade do cocontratante assegurar, a substituigdo dos seus funcionarios nos perlodos de férias,
faltas, folgas ou noutras situagies de impedimento;

6. Etambém responsabilidade do cocontratante assegurar no caso de faltas e impedimentos de:

a. Encarregado: substitui¢do por um elemento da empresa com competéncia para receber instrugbes de
um interlocutor do contraente publico;

b. Trabalhadores da equipa permanente: cada funcionario faltoso devera ser substituido no prazo maximo
de 24 horas. O contraente publico tem direlto a ser ressarcido pelos montantes relativos acs tempos em
falta;

c. Trabalhadores do piguete: substituicdo deverd ser efetuada no préprio dia no prazo maximo de 1 hora
e compensado o tempo em atraso. Quando essa substituigie ndo for possivel no préoprio dia, o
contraente publico serd ressarcido pelos montantes relativos ao tempo em falta.

7. O cocontratante n3o deve efetuar a rotagdo dos funciondrios entre edificios, sem o consentimento prévio do
contraente publico e informar sempre, por escrito, quando ocarram saidas/entradas de novos funciondrios.

8. O cocontratante deve ter uma estrutura de piquetes de emergéncia que permita dar resposta a incidentes
ou situagies de servigo anormais que passam ocorrer durante a noite, fins de semana e/fou feriados.

23.¢ ENCARREGADO E SUPERVISOR

1. O supervisor e o encarregado deverao garantir a qualidade dos servigos de limpeza. Para o efeito devem ter
um perfil adequado de lideranga, incluindo capacidade de didlogo, capacidade de coordenar eguipas e
conhecimentos técnicos especializados que permitam a adequada utilizagdo de equipamento, material e
produtos;

2. O supervisor é responsdvel por garantir:
a. Assiduidade dos funciondrios de limpeza;
b. Cumprimento dos horérios estabelecidos;
¢. Cumprimento do programa de execu¢3o contratualizado;

d. Utilizagdo de métodos e produtos adequados 2 limpeza pretendida;
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e, Verificagdo do estado de limpeza de varias superficies;
f.  Interacdo e relacionamento com o Contraente publico;
g. A existéncia de produtos, materiais e equipamentos adequados ao servigo.

3. O encarregado deve ter a competéncia para operacionalizagdo de todo o servige de acorde com o plano de
limpeza definido, sendo sua responsabilidade a/o:

a. Chefia das equipas de funciondrios executantes;
b. Garantir o comportamento apropriado & Faculdade dos funcionarios executantes;
c. Distribuicdo do material, produtos e equipamento necessario pela equipa;

d. Verificagdo da limpeza e arrumagdo dos equipamentos, material e produtos no final de cada dia de
trabalho em local a definir pelo Contraente publico;

e. Verificacdo da operacionalidade do equipamento, material e da existéncia de produtos de limpeza em
quantidades suficientes de forma a nao comprometer a execugio do servigo;

f. Ajustar, se necessdrio, os trabalhos de limpeza em fungao de contextos especificos;

g. Execucdo de servigos de limpeza.

241 CONTROLO DE CHAVES E CARTOES DE ACESSO

1. Aschaves e/ou carties de acesso cedidos pelo contraente pUblico ao cocontratante para permitir o acesso a todos

os locals a limpar devem estar guardados num chaveiro fechado sob a responsabilidade dos elementos responsdveis.

2. As chaves/cartbes devem ser distribuidas/os e recolhidasfos diarlamente, no inicio e fim dos trabalhos

respetivamente, pelos elementos referidos no ponto anterior, ao pessoal que deles necessite.
3. Durante a execugdo dos trabalhos, as chaves ndo devem ser deixadas nas fechaduras das portas.

4. Quando, narecolha das chaves/cart3es, se detetar uma falta, os elementos responsaveis devem efetuar um registo
com indicagdo de: data, chave/cartdo em falta, funciondrio que perdeu a chave/cartdo. Apds as averiguagbes e
confirmada a perda da chave/cartdo devem avisar os servigos responsavels do contraente piblico e eventualmente

solicitar nova chave/cart3o.

5. Sempre que uma chave/cartio esteja estragada/o ou apresente defeito, os elementos responsavels devem avisar

o contraente pdblico e solicitar a sua substituigdo.

6. A entrega de uma nova chave/cartio aos elementos responsaveis serd feita mediante registo efetuado pelo

contraente plblico.

25.¢ IDENTIFICAGAD E FARDAMENTO DO PESSOAL DE LIMPEZA
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[I1POR

1. Todos os funciondrios devem estar devidamente identificados e usar sempre uniformes em condigdes

adequadas de limpeza e de uso.

2. Cumprimento de todas as recomendagdas da DGS no ambito das medidas de contengdo, prevengio do SARS-
CoV-2 (COVID19), em vigor e a publicar, no ambito de proteg3o individual e das atividades a realizar,
nomeadamente o uso de equipamento de protec3o individual pelos funcienérios de limpeza, de acordo com a
Orientagdo 014/2020 da DGS:

a. Usode luvas descartaveis ao limpar e desinfetar. As luvas devem ser descartadas apos cada uso;
b. As m3os devem ser limpas imediatamente apds a remog3do das luvas;

¢. Uso de méscaras obrigatorio e protegdo para os olhos quando houver possibilidade de respingos no
rosto;

d. Recomenda-se o uso de aventais ou aventais impermedveis, se possivel.

3. Os funciondrios devem sempre usar um uniforme limpe por dia e os sapatos devemn ser mantidos apenas
para procedimentos de limpeza, usando outro calgado para o exterior.

26 MATERIAIS, PRODUTOS DE LIMPEZA E EQUIPAMENTOS

1. Os materiais e produtos devem ser adequados 3s caracteristicas dos edificios de modo a garantir-se as
condigdes de higiene e desinfe¢do necessdrias. Destacam-se vassouras, franjas, panos do pé, panos do chéo, panos
para limpar quadros de giz (e de marcadores), panos para limpar loigas dos WC {diferentes para sanitas e
lavatérios), blocas desinfetantes para urindis, sacos para todos os caixotes do lixo.

2. 0 balde e a esfregona para o chio sio habitualmente reutilizavels, pelo que se deve garantir uma limpeza e
desinfecio destes equipamentos no final de cada utilizagdo. O balde e a esfregona devem ser diferentes nas

diversas areas
3. Todos os produtos devem ser fornecidos em quantidades suficientes para efetuar o servico adequadamente.

4. Os materiais e produtos afetos a cada edificio devem permanecer nestes apds ¢ horario praticado pelos

funcionarios.

5. Utilizagdo de materiais de limpeza, de acordo com a Orientagdo 014/2020 da DGS (os panos de limpeza
devem ser preferencialmente, de uso Unico e descartdveis, diferenciados por cddigo de cores, para cada uma das
&reas de acordo com o nivel de risco).

6. Assegurar a utilizac3o de produtos, acessérios e consumiveis com rotulagem ambiental {Rétulo Ecoldgico da
UE ou equivalente), a fim de maximizar a utilizagdo de produtos menos agressivos para o ambiente,

nomeadamente:
a. Produtos de limpeza multiusos e de produtos de limpeza para instalagdes sanitérias;

b. Produtos consumiveis como sendo os sabonetes para as maos;
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b. Produtos consumiveis como sendo os sabonetes para as maos;
c.  Acessdrios téxteis de limpeza, como sendo os panos e as esfregonas.

7. 0Os equipamentos a disponibilizar na execugdo do contrato devem ser os adequados & prestacdo, devendo
permanecer no respetivo edificio apds o término do hordrio praticado.

8. Deve ser assegurado que o equipamento danificado é substituido no prazo maximo de um dia, ndo sendo
permitida a falha de equipamentos ou outros materiais.

271 RECOLHA E DEPOSIGAO DOS RESIDUOS

1. Os resfduos devem ser devidamente separados e colocados em sala ou contentores indicados, devendo
existir sacos com cores adequadas para se proceder & respetiva reciclagem.

2. Ossacos colocados nos contentores atrds indicados devem ser substituidos quando necessdrio, promovendo-
se a racionalizacdo do seu uso e os proprios caixotes devemn ser lavados periodicamente, devendo também

promover-se a substituigdo dos sacos a colocar nos demais caixotes.

3. Os residuos provenientes dos trabalhos de limpeza devem ser recolhidos em sacos plasticos apropriados, e
transportadas até ao ecoponto que existe no interior das instalagdes dos contraentes pablicos, ande devem ser
depositados nos contentores apropriados, sempre que aplicivel.

4. Os residuos que tiverem sido depositados de forma seletiva dos recipientes existente nas instalagtes dos
Contraentes plblicos para o efeito — ecopontos de interior {plasticos e metdlicos), caixas para recolha de papel, e
ecomods para recolha de papel — devem ser recolhidos em sacos de cor diferente — amarelo para embalagens de
plistico e metal, e azul para papel e cartio — transportados para o ecoponto e depositados nos contentores
respetivos.

5. Os sacos, referidos no namero anterior, devem ser despejados, sacudidos e reutilizados ou depositados
vazios no contentor amarelo (das embalagens de plastico e metal), os vidros devem ser recalhidos num balde {sem
saco} e igualmente transportados e depositados {despejados) do contentor do vidro do ecoponto.

6. Osresiduos indiferenciados devem ser recothidos em sacos pretos gque devem ser fechados e depositados no

ecoponto no contentor correspondente.

7. Devem existir equipas especificas para recolha de residuos, e a recolha deve ser efetuada com auxilic de
carrinhos que suportem os diferentes tipos de sacos para os diferentes tipos de residuos.

8. Os funciondrios que efetuem a recolha ndo devem fazer triagem de resfduos, apenas devem recolher

separadamente o que foi depositado seletivamente.

9. Eventualmente pode ser iniclada posteriormente a recolha de resfduos organicos, pelo que os cocontratantes
devem, a partir desse momento, efetuar tambérm a recolha em separado deste residuo.
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282 OBRIGAGOES ESPECIAIS DO COCONTRATANTE

1. Em caso de derrame de produto quimico deve ser assegurada pelo cocontratante a formagdo dos
funciondrios e quando necessdrio ativar o plano de emergéncia interno.

2. Mediante a lista de produtos a utilizar pelo cocontratante, deve ser assegurado todo o material necessério 3
contengdo e resolugdo de um derrame de produto quimico.

3. O cocontratante deve apresentar um plano de formacao para os funcionérios a afetar & presta¢do de servigos
de limpeza que contemple as temdticas elencadas no ponto anterior e a ser cumprido nos primeiros dois meses
da execucio do contrato, em estreita colaboragdo com o gestor de contrato do contraente piblico. Exigir ao
cocontratante que antes do inicio da execucio do contrato apresente um plano de higienizagao.

4. O cocontratante deve providenciar, sempre que os produtos de limpeza a utilizar sejam armazenados nas
instalacdes do contraente publico, 2 colocagio das fichas de dados de seguranga e outras fichas técnicas
associadas aos produtos quimicos, garantindo a sua permanente atualizagdo.

291 SERVICOS OCASIONALS
1. Poderdo ser solicitados servi¢os de limpeza ocasionais para:
a. Limpezas extra, 2poio a eventos a realizar nas instalagdes dos diversos edificios que integram os lotes;

b. desinfesdo didria de superficies e/ou utensilios, nomeadamente botdes de elevadores, puxadores,
carrimios, telefones, mesas das salas de aula, postos de trabalho em locais com acesso publico, em
cumprimento das normas da DGS, tendo em conta a situagio de pandemia por SARS COV2.

2. Os servicos ocasionais serdo executados, mediante comunicagio do contraente publico para os

interlocutores designados pelo cocontratante.

308 VISITAS AS INSTALAGOES

1. Deverdo tomar conhecimento in-foco das instalagfes objeto da prestagdo de servigos de limpeza, ndo podendo,

em caso algum, invocar a auséncia de conhecimento desta.

2. Sdo obrigatdrias as visitas as instalagdes, para tal, devem efetuar o agendamento para:
—  Residéncia Novais Barbosa: Unidade de Alojamento | e-mall: isabel.basto@sas.up.pt ; alojamento@sas.up.pt
=  E-Learning Asprela [D. Esperanga Alves) — 961 526 862
—  E-Learning Botdnico (D. Merces Ramos) - 961 526 860

—  Unidade de Manutengdo: Unidade Logistica | e-mail: logistica@sas.up.pt
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312 ESPECIFICAGOES DOS ESPACOS E-LEARNING CAFE DOS SASUP

LOCAIS E HORARIOS DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

Hordrlo de'lnicia e Fim arealizar ' |1 Realizagdo durante o més de

' todos sébaﬂp,_do}ningos e - Agosto

feriados ; :
E-Learning Café Asprela 14h30 as 16h30 Sim {Exceto dias 15 e 16)
E-Learning Café Botdnico 14h30 as 16h30 Sim

A execugdo dos servigos deverd ser realizada todos os sdbado, domingos e fertados, conforme hordrio acima indicado.
ESPECIFICAGAD DO SERVIGO A PRESTAR NO E-LEARNING CAFE ASPRELA:

= Limpeza, aspiragdo e lavagem do pavimento e escadas;

—  Limpeza e desinfe¢do das mesas de estudo;

—  Recolha do lixo e substitui¢do dos respetivos sacos;

—  Limpeza, aspiragao e lavagem da sala de multimédia, sala chill out, corredor, dtrio de entrada e sala de apoio;
— Limpeza e higienizag3o dos WC;

— Limpeza e lavagem da entrada principal {exterior).

ESPECIFICAGAD DO SERVICO A PRESTAR NO E-LEARNING CAFE BOTANICO:

— Llimpeza, aspiragdo e lavagem do pavimento e escadas;

— lLimpeza e desinfegdo das mesas de estudo;

—  Recolha do lixo e substituigdo dos respetivos sacos;

— limpeza, aspirag3o e lavagem das salas de estudo, drea de entrada, espago dos colzboradores e drea de
maquinas de venda automatica;

—  Limpeza e higienizag3o dos WC

322 ESPECIFICAGOES DA RESIDENCIA NOVAIS BARBOSA
AREa OBIETO DA PRESTAGAO DE SERVICOS

A Residéncia Universitaria Novais Barbosa, objeto da prestagdo de servigos, é composta por € blocos, com 22
apartamentos, totalizando 248 quartos individuais.

a. Em cada apartamento ha a considerar 1 WC Coletivo e 1 cozinha;
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b. SHo também objeto da prestago de servigos todas as dreas circundantes aos respetivas blocos, bem comoa
sala de convivio.

HORARIO

Os servigos deverio ser realizados entre as 8h00 e as 12h00 e as 13h00 e as 17h00, todos os dias Gteis do ano (40
horas semanais).

ESPECIFICAGAO DO SERVIGO A PRESTAR
Diariamente:

— Limpeza e higienizag3o dos WC coletivos;

— Limpeza e higieniza¢do das copas, incluindo micro-ondas e banca;

— Limpeza dos corredores dos apartamentos;

— Recolha do lixo do Hall dos apartamentos e das cozinhas e limpeza dos recipientes;
— Limpeza de patamares e corredores;

- Limpeza dos elevadores (4};

— Limpeza da sala de convivio, respetivos WC e Lavandaria;

— Limpeza das varandas;

—  Preenchimento das folhas de registo de higienizag3o;

Bissemanalmente:;

—  Limpeza dos quartos {0 nimero de quartas & varidvel estimando-se cerca de 50 quartos), incluindo lavatdrios,
que devera ser realizada depois das $h00;

-~ Limpeza da &rea administrativa {rece¢do/portaria), incluindo WC;

— Limpeza das escadas interiores dos blocos;

Semanalmente:
= Recolha do lixa de todos os quartos e limpeza dos recipientes;
~ Limpeza Geral dos WC incluindo tijoleira e azulejos;

— Lavagem de vidros e caixilhos das portas e janelas dos apartamentos;
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- Lavagem das varandas;

— Lavagem da drea circundante aos blocos;

Trimestralmente:

- Limpeza e desinfegdo de todos os crivos das torneiras e chuveiros;

— Limpeza de Vidros em altura;

— Limpeza de vidros, exterior, de 15 janelas {cozinhas), entre o R/C e 0 5.2 piso;

— Limpeza de vidros, interior e exterior, da entrada Bloco E/F (3 pisos);

— Limpeza de vidro de grandes dimensoes, interior e exterior, da sala de convivio;
— Limpeza de vidro de grandes dimensGes, interior e exterior, do escritdric;

— Limpeza de acrilicos da passagem entre a sala de convivio e o portdo de saida da Residéncia;

Tarefas Ocasionais:

— Limpeza geral dos frigorificos;

Limpeza geral de quartos;

Distribuicdo e recolha de roupa de cama e banho;

Limpeza de final de obras.

331 ESPECIFICACOES DA UNIDADE DE MANUTENGAQ DOS SASUP
HORARIOS E DIAS DA PRESTAGAD DE SERVIGOS

Horarios e dias: das Sh as 12h, segundas, quartas e sextas — feiras.

ESPECIFICAGAD DO SERVICD A PRESTAR

a. Assegurar alimpeza das instalagGes e areas de circulagdo: limpar o pd, varrer, aspirar, lavar os vidros, peitoris
e superficies vidradas, lavar o pavimento e outras superficies com os produtos adequados e equipamento

proprio definido de acordo com Plano de Higiene;
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Executar a desinfe¢do de diversos objetos: desinfetar puxadores, telefones, teclados, segundo instruges

recebidas;

Executar a limpeza e desinfecdo dos utensilios e aparelhos da copa: limpar e desinfetar frigorffico, banca,

micro-ondas, etc.;

Arrumar e verificar o estado de conservacao dos equipamentos e utensilios necessarios ao servigo de limpeza;

Recolha do lixo;
Limpeza, aspiracdo e lavagem do pdtio;
Limpeza e higienizagaa dos WC;

Garantir a colocagdo de planos de higienizagdo na copa e nos WC's {Plano de Higiene que define o0 modo,
produto a utilizar, frequéncia de limpeza);

Cabe ao Cocontratante utilizar produtos adequados para a higienizagao dos espagos, sendo fornecidos pelos

05 Mesmaos;

Substituir ou repor os produtos utilizados nas instalacBes sanitarias (Produtos do Contraente Publico).
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