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Caderno de Encargos

PROCEDIMENTO DE CONSULTA PREVIA N.2 06/2020

AQUISICAO DE SERVICOS PARA GESTAO DOCUMENTAL E ARQUIVO

PELAS SOCIEDADES DE DESENVOLVIMENTO

CADERNO DE ENCARGOS
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Caderno de Encargos

PARTE |
CLAUSULAS JURIDICAS

Clausula 1.2
Objeto

1. O contrato a celebrar na sequéncia do procedimento de consulta prévia n.2 06/2020,
abreviadamente designado apenas por “Contrato”, tem por objeto principal a aquisicdo de servigos
para a gestdo documental e arquivo da «Sociedade Metropolitana de Desenvolvimento, S. A.», da
«Ponta do Oeste — Sociedade de Promocdo e Desenvolvimento da Zona Oeste da Madeira, S. A.», da
«Sociedade de Desenvolvimento do Norte da Madeira, S. A.» e da «Sociedade de Desenvolvimento do
Porto Santo, S. A.».

2. A metodologia a adotar para a execuc¢do do contrato, nomeadamente as prestactes referidas na
clausula 19.2 do presente caderno de encargos, serdo as propostas no ambito do Regulamento e do

Manual de Procedimentos de Gestdo Documental e Arquivo a elaborar pelo adjudicatario.

Clausula 2.2
Elementos do contrato
1. O Contrato a celebrar é composto pelo respetivo clausulado contratual e seus anexos.
2. O Contrato integra os seguintes elementos:

a) Os suprimentos dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos identificados pelos
participantes, desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo érgado
competente para a decisao de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificagbes relativos ao Caderno de Encargos;

¢) O presente Caderno de Encargos;

d) A proposta adjudicada;

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

3. Em caso de divergéncia entre os elementos referidos nas alineas b) a f) do nGimero anterior, a
prevaléncia é determinada pela ordem pela qual sdo indicados.

4, Em caso de divergéncia entre os elementos referidos no nlimero anterior e o clausulado contratual,
prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com o disposto no
artigo 99.2 do Cédigo dos Contratos Publicos e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no

artigo 101.2 desse mesmo Cddigo.
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Clausula 3.2

Obrigagoes do adjudicatdrio
1. Sem prejuizo de outras obrigacGes previstas na legislagdo aplicdvel, no presente Caderno de
Encargos ou nas clausulas contratuais, da celebra¢do do contrato decorre para o adjudicatario uma
obrigacdo genérica de boa prestacdo de servigos, de acordo com o clausulado contratual e eventuais
indicacdes complementares das Sociedades de Desenvolvimento.
2. O adjudicatério obriga-se, a titulo acessorio, a recorrer de todos os meios humanos, materiais e
informaticos que sejam que sejam indispensaveis e adequados a prestagdo de servigcos, assim como a
criagdo, monitorizacdo e aperfeicoamento do sistema de organizagdo indispensdvel a perfeita e
completa concretizagdo das tarefas a seu cargo, de acordo com o disposto no presente Caderno de
Encargos e proposta adjudicada.
3. Adescricdo exata de todos os servigos a efetuar pelo prestador de servigos, bem como os objetivos
subjacentes a respetiva realizagdo, encontram-se descritos na Parte Il - Clausulas Técnicas do presente
Caderno de Encargos.
4. Os servigos a prestar no ambito do nimero anterior incluem ainda:

a) Aobrigacio de abarcar todos os requisitos legais exigidos para o desempenho das fungGes agora
contratadas, nomeadamente, licengas e autorizages, sem qualquer acréscimo do preco
contratual;

b) A obrigagdo de ndo modificar as condi¢Bes da aquisicdo de servicos, fora dos casos previstos
neste caderno de encargos;

c) A obrigacdo de notificar a entidade adjudicante de eventuais ocorréncias futuras, de que o
fornecedor tenha conhecimento e que possa danificar a qualidade da prestagdo de servigos, nos
termos gerais;

d) A obrigacdo de participar qualquer facto que ocorra durante o cumprimento do contrato
celebrado e que modifique, designadamente, a sua denominagao social, os seus representantes
legais, com especial interesse para a prestacdo dos servigos, a sua situagdo juridica e a sua
situacdo comercial;

e) E incumbido ao adjudicatério, a responsabilidade pelos danos e prejuizos causados a entidade
adjudicante, resultantes de erros ou omissdes na prestagéo de servigos a contratar, e obriga-se,
por conseguinte, a liquidar as indemnizagGes que sejam devidas e apuradas conforme os termos

previstos no presente Caderno de Encargos e no Contrato celebrado entre as partes.
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Clausula 4.2

Encargos do adjudicatario

1. Todas as despesas ou encargos em que o adjudicatario incorra para o cumprimento das obrigacdes

emergentes do Contrato sdo da sua exclusiva responsabilidade e n3o podem ser reclamados ao

Contraente Publico, a menos que outro regime decorra da lei ou do Contrato.

2. Sdo designadamente da responsabilidade do adjudicatario:

a)

b)

d)

e)

f)

Quaisquer impostos, taxas, direitos de qualquer natureza ou outros encargos exigidos pelas
autoridades competentes e relativos a celebragdo e execuc¢do do Contrato em Portugal;
Encargos com a obtencdo de autorizagdes, licencas, aprovacdes que, nos termos da lei e
regulamentacdo, lhe sejam aplicaveis e/ou se mostrem necessarias para o cumprimento das
obrigagOes decorrentes do Contrato, bem como o pagamento de quaisquer emolumentos
exigidos pelas autoridades competentes relativamente ao cumprimento das obrigacdes
contratuais do adjudicatario;

Encargos decorrentes da utilizagdo, na execug¢do do Contrato, de marcas registadas, de patentes
registadas ou de licengas, designadamente de utilizacdo de software, ou outros elementos
protegidos por direitos de propriedade intelectual, bem como a obtencdo das respetivas
autorizagdes necessarias;

Todas as despesas com remuneragdes, alojamento, alimentacdo e deslocacdo do pessoal que
integra a equipa de trabalho afeta a execuc¢do do Contrato, bem como todas as despesas de
aquisicdo, licenciamento, transporte, armazenamento e manuten¢do dos meios materiais,
informaticos, eletrénicos ou outros necessarios a execugdo do Contrato;

Despesas respeitantes ao cumprimento da obrigacdo de prestagdo de quaisquer garantias
exigidas no Contrato, designadamente de bom e pontual cumprimento;

Encargos respeitantes ao cumprimento da obrigagdo de subscricdo de seguros legalmente

obrigatdrios.

Clausula 5.2

Prazo

0 Contrato mantém-se em vigor durante 36 (trinta e seis) meses, com inicio a contar da respetiva

celebracdo.
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Clausula 6.2

Prec¢o e condi¢des de pagamento
1. Pelaaquisicdo dos servicos objeto do Contrato, a entidade adjudicante paga ao adjudicatério o valor
horario constante da proposta adjudicada, o qual ndo pode exceder o prego de € 50.400,00 (cinquenta
mil e quatrocentos euros).
2. O prego referido no numero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade ndo esteja cometida a entidade adjudicante.
3. Sdo da responsabilidade da entidade adjudicante os encargos com custas procedimentais e
processuais que sejam incorridos pelo adjudicatario em nome e/ou por conta daquela.
4. Nao ha lugar a pagamentos adiantados ao adjudicatario.
5. As quantias devidas pela entidade adjudicante devem ser pagas no prazo de 60 (sessenta) dias apds
a rececdo das respetivas faturas, as quais s podem ser emitidas apds o vencimento da correspondente
obrigagdo nos termos do numero anterior.
6. As faturas deverdo ser emitidas mensalmente, uma para cada Sociedade de Desenvolvimento, na

proporgdo de 25% para cada.

Cldusula 7.2

Dever de sigilo
1. O adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informac&o e documentacédo, técnica e ndo técnica,
comercial ou outra, relativa as Sociedades de Desenvolvimento, de que possa ter conhecimento ao
abrigo ou em relagdo com a execucdo do contrato.
2. A informacgdo e a documentagdo cobertas pelo dever do sigilo ndo podem ser transmitidas a
terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que ndo o destinado direta e
exclusivamente a execucdo do contrato.
3. Exclui-se do dever do sigilo previsto a informacdo e a documentagdo que fossem comprovadamente
do dominio plblico a data da respetiva obtencdo pelo fornecedor ou que este seja legalmente
obrigado a revelar, por forca da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou
outras entidades administrativas competentes.
4. O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de 5 anos a contar do cumprimento
ou cessagdo, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujei¢do subsequente a quaisquer
deveres legais relativos, designadamente, a protecdo de segredos comerciais ou da credibilidade, do

prestigio ou da confianga devidos as pessoas coletivas.
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Clausula 8.2

Caugdo

Ao abrigo do disposto no n.2 2 do artigo 88.2 do Cddigo dos Contratos Publicos, ndo é exigida prestagao

de caugdo.

Clausula 9.2

Gestor do Contrato
1. O Contraente Publico nomeara no Contrato, nos termos e para os efeitos do artigo 290.2-A do CCP
e do 82-A do Decreto Legislativo Regional n.2 34/2008/M, de 14 de agosto, na sua redacdo atual, o
Gestor do Contrato.
2. O adjudicatario obriga-se a cooperar com o Gestor do Contrato na prossecucdo das atividades de
acompanhamento do contrato que este tem a seu cargo, atuando de boa-fé e sem reservas.
3. Caso o Gestor do Contrato detete desvios, defeitos ou outras anomalias na execu¢do do contrato,
pode propor ao adjudicatario que adote as medidas que, em cada caso, se revelem adequadas a
corre¢do dos mesmos.
4, Em caso de subcontratacdo, o adjudicatdrio assegurard, na celebracdo do correspondente contrato,
que o disposto na presente clausula é igualmente respeitado, com as devidas adaptagdes, pela

entidade subcontratada.

Clausula 10.2
Resolugdo do contrato por parte do contraente publico
1. Para além das situagfes previstas na lei, a entidade adjudicante pode resolver o contrato se o
adjudicatario se atrasar culposamente no cumprimento das suas obrigacdes contratuais por mais de
30 (trinta) dias.
2. No caso de a entidade adjudicante resolver o contrato com fundamento no disposto no nimero
anterior, ha lugar a aplicagdo de uma clausula penal indemnizatéria no valor de 20% do preco

contratual global.

Clausula 11.2
Resolugdo por parte do adjudicatario
1. O adjudicatario podera resolver o contrato nos termos previstos na lei.
2. O direito de resolugdo pode ser exercido mediante declaragdo enviada as Sociedades de
Desenvolvimento, que produz efeitos 10 dias apés a rececdo dessa declaragdo, salvo se este ultimo

cumprir as obrigagGes em atraso nesse prazo, acrescidas dos juros de mora a que houver lugar.
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Clausula 12.2

Penalidades contratuais
1. Pelo incumprimento de obrigagcdes emergentes do contrato, as Sociedades de Desenvolvimento
podem exigir do prestador de servigos o pagamento de uma pena pecunidria até 10% do valor do
contrato e tendo em conta a gravidade do incumprimento.
2. Em caso de resolugio do contrato por incumprimento do prestador de servigos, as Sociedades de
Desenvolvimento podem exigir-lhe uma pena pecunidria até 15% do valor do contrato.
3. Na determinagdo da gravidade do incumprimento, as Sociedades de Desenvolvimento tém em
conta, nomeadamente, a duracdo da infragdo, a sua eventual reiteracdo, o grau de culpa do prestador
de servicos e as consequéncias do incumprimento.
4. As Sociedades de Desenvolvimento podem compensar os pagamentos devidos ao abrigo do
contrato, com as penas pecunidrias devidas nos termos da presente clausula.
5. As penas pecunidrias previstas na presente clausula ndo obstam a que as Sociedades de

Desenvolvimento exijam uma indemniza¢do pelo dano excedente.

Clausula 13.2
For¢a maior
1. Ndo podem serimpostas penalidades ao prestador de servigos, nem é havida como incumprimento,
a ndo realizacdo pontual das prestacfes contratuais a cargo de qualguer das partes, que resulte de
caso de forga maior, entendendo-se como tal, todas as circunstancias que impossibilitem a respetiva
realizacdo, alheias a vontade da parte afetada, de que dela ndo pudessem conhecer ou prever, a data
da celebragdo do contrato e cujos efeitos ndo lhe fossem razoavelmente exigiveis de evitar.
2. Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do niimero anterior, designadamente,
tremores de terra, inundacdes, incéndios, epidemias, sabotagens, embargos ou bloqueios
internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determina¢gGes governamentais ou
administrativas injuntivas.
3. Nio constituem for¢ca maior, designadamente:
a) Circunstancias que ndo constituam forga maior para os subcontratados do prestador de servigos,
na parte em que intervenham;
b) Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do prestador de servigos ou a grupos de
sociedades em que este se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos seus
subcontratados;
¢) Determinagdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatdria ou de
outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador de servicos de deveres ou dnus que

sobre ele recaiam;
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Caderno de Encargos
d) Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servicos de normas
legais;
e) Incéndios ou inundagdes com origem nas instalagdes do fornecedor cuja causa, propagacéo ou
proporg¢des se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de seguranca;
f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do prestador de servicos 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 forga maior determina a prorrogagdo dos prazos de cumprimento das obriga¢cdes contratuais

afetadas pelo periodo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da for¢ga maior.

Clausula 14.2
Subcontratacdo e cessdo da posicao contratual
A subcontratagdo pelo prestador de servigos e a cessdo da posi¢do contratual por qualquer das partes,

depende da autorizagdo da outra parte, nos termos do Cddigo dos Contratos Publicos.

Clausula 15.2
Contagem dos prazos

Os prazos previstos no contrato sdo continuos, correndo em sdbados, domingos e dias feriados.

Clausula 16.2
Foro competente
Para o conhecimento de quaisquer litigios emergentes do Contrato, designadamente os relativos a sua
interpretagdo, execugdo, incumprimento, invalidade, resolugdo ou reducdo, é competente o Tribunal

Administrativo e Fiscal do Funchal.

Clausula 17.2

Legislacdo aplicavel

O contrato é regulado pela legislagdo portuguesa.

Clausula 18.2
Notificacdes e comunicagdes
1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e comunicages entre
as partes, estas devem ser dirigidas, nos termos do Cadigo dos Contratos Publicos, para o domicilio ou

sede contratual de cada uma, identificados no Contrato.
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2. Qualquer alteragdo dos elementos de contacto das partes indicado no Contrato deve ser

comunicada a outra parte.

PARTE Il
CLAUSULAS TECNICAS

Clausula 19.2

Obrigagoes principais do adjudicatario

Os servigos a prestar pelo adjudicatario ao abrigo da presente aquisi¢do de servigos consistem no

seguinte:

a)

b)

Elaboragdo do Regulamento e do Manual de Procedimentos de Gestdo Documental e Arquivo,

de acordo com as regras constantes da legislacdo em vigor e visando a harmonizacio de

procedimentos entre todos os servigos e a futura informatizacdo da gestdo documental e

arquivo, no prazo de 45 dias, sujeito a aprova¢do do Conselho de Administragdo das Sociedades

de Desenvolvimento;

Dar seguimento, em colaboragdo com o arquivo Regional, entidade responsével pela tutela de

todos os arquivos da Regido, aos procedimentos necessarios a elaboracdo e implementacéo do

Regulamento Arquivistico das Sociedades de Desenvolvimento;

Formagdo e apoio a implementacdo do Regulamento e Manual de Procedimentos;

Proceder ao registo individual das unidades de instalagdo, atribuindo a estas, um numero

sequencial correspondente a entrada em arquivo;

Apoio a reestruturagdo dos arquivos correntes, intermédio e definitivo das Sociedades de

Desenvolvimento, com especial relevancia nas dreas financeiras, aprovisionamento/aquisigées

e nas areas técnicas:

i. Na drea financeira: proceder, em concordéancia com os servicos das Sociedades de
Desenvolvimento, a normalizagdo dos procedimentos de arquivo, tendo como pano de
fundo os registos existentes e as bases de dados em utilizagdo — introduzindo como
elemento fundamental o registo de entrada de documentos nos servicos;

Na drea de aprovisionamento/aquisicées dispor os processos por tipo de concurso:

realizar, em conjugagdo com os servigcos de informatica, a construcio de uma plataforma
digital que contemple a implementacdo da base de dados e registo das séries
documentais, com vista a uma gestdo documental global a partir de qualquer ponto do

sistema;
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Caderno de Encargos

iii. Na drea de técnica: proceder, ao arquivo da documentagdo, em concordancia com a
Unidade de Gestdo de Equipamentos e Infraestruturas de todos os projetos e demais
documentagdo inerente as obras e empreendimentos realizados;

iv. Na drea de recursos humanos: proceder, em concordancia com a Unidade de Gestdo de
Recursos Humanos, a classificacdo e arquivo, com especial acuidade aos processos
individuais, atentas as regras de privacidade.

f) Prosseguir com a normalizacdo de aspetos concernentes aos elementos fundamentais de
identificacdo documental, destacando-se, entre outros aspetos:
i. Tabelas arquivisticas;

ii. Lombadas das pastas;

—_—

iii. Organizacdo interna das mesmas;
iv. Identificacdo da localizacdo.

g) Proceder a eliminacdo documental que for superiormente autorizada pelo Arquivo Regional que
serd o que constar da inventariagdo a efetuar de acordo com o Regulamento e Manual de
Procedimentos a elaborar pelo adjudicatario;

h) Recolher, arquivar, pesquisar e controlar a documentagdo a guarda dos arquivos, que ficard em
instalagBes proprias ou a indicar pelas Sociedades de Desenvolvimento;

i) Utilizacdo de um sistema de informagdo que suporte os procedimentos a implementar e
possibilite a desmaterializacdo dos processos entre as diferentes Sociedades de
Desenvolvimento;

j) Proceder a pesquisa e entrega dos documentos solicitados pelos servigos das Sociedades de
Desenvolvimento, entre os edificios Sede (Edificio do Governo Regional sito a Avenida Zarco, no
Funchal e Centro Cultural e de Congressos do Porto Santo, Sito a Vila Baleira, Porto Santo) e os
diversos Empreendimentos elencados no Caderno de Encargos;

k) Dar seguimento a reorganizagdo do arquivo corrente do Parque Tematico da Madeira,
reagrupando a restante documentagdo nos arquivos intermédio e definitivo que dependendo
da sua natureza podera ser transferido entre os diversos locais de arquivo elencados no Caderno
de Encargos;

I) Reorganizar os Arquivos da «Sociedade de Desenvolvimento do Porto Santo, S. A.» que
dependendo da sua natureza poderd ser transferido entre os diversos locais de arquivo

elencados no Caderno de Encargos.
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Clausula 20.2

Fiscalizacdo
1. A prestagcdo de servigos sera acompanhada e supervisionada pela entidade adjudicante, a qual
poderd tomar todas as providéncias que julgue convenientes no que respeita ao controlo da qualidade
dos servigos prestados e ao grau de cumprimento das obrigagdes do prestador de servigos.
2. Sempre que o justificar, para o acompanhamento da execugdo do contrato, o prestador de servigos
fica obrigado a manter reunides de coordenagdo com os representantes das Sociedades de

Desenvolvimento.

Clausula 21.2
Localiza¢do dos Arquivos

1. A documentagdo que constitui os Arquivos das Sociedades de Desenvolvimento esta arquivada nos
seguintes locais:

a) Sede - sita a Avenida Zarco, Edificio do Governo Regional, 3.2 andar - Funchal;

b) Parque de Estacionamento da Praca do Mar (Praga CR7) — Funchal;

c) Forum Machico — Machico;

d) Parque Tematico da Madeira — Santana;

e) Centro Desportivo da Madeira — Ribeira Brava;

f) Piscinas da Ribeira Brava — Ribeira Brava;

g) Sede - Centro Cultural e de Congressos do Porto Santo — Porto Santo;

h) Parque de Campismo do Porto Santo — Porto Santo.
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