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PRESTACAO DE SERVICOS PARA A CELEBRAGCAO DE CONTRATO DE
SERVICOS DE CONSULTORIA PARA IMPLEMENTACAO DE
ATENDIMENTO  MULTICANAL, SERVICOS ELECTRONICOS E
REENGENHARIA E DESMATERIALIZAGCAO DE PROCESSOS NO AMBITO
DA MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA - VELAS ON-LINE

CADERNO DE ENCARGOS

CONTRATO DE AQUISICAO DE SERVICOS

(Ajuste Direto Pdblico-Alinea a) do Arfigo 20.° do Decreto Legislativo
Regional n.°27/2015/A de 29 de dezembro)
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CAPITULO |
CLAUSULAS JURIDICAS
Cldusula 1.°

(Disposicoes Gerais)

1. Processo n.° 30/2021, Ajuste Direto - Regime Geral n.° 01/2021.

2. A entidade publica contratante € o Municipio de Velas, pessoa coletiva com
o n.° 512 075 506 sita em Rua de S&o Jodo, 2800-539 em Velas.

3. Consideram-se integrados na relacdo contratual este Caderno de Encargos

e a proposta do concorrente e documentos que a integram.

4. Procedimento: Ajuste Direto, ao abrigo do disposto na alinea a) do art.® 20.°
do Decreto Legislativo Regional n.°27/2015/A, de 29 de dezembro aplicavel G
Regido.

5. Em caoso de duvida sobre a interpretacdo das regras aplicaveis & execugdo

do conirato, o esclarecimento serd prestado pelo Sr. Presidente da Camara

Municipal de Velas.

6. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2 do artigo 96.°
do Cdbdigo dos Contrato PUblicos na sua versdo atual e que fazem parte da
relagdo contratual, a prevaléncia é determinada pela ordem pela qual sdo

indicados nessa disposicdo legal.

7. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no ponto anterior e o
clausulado do contrato, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos
gjustamentos propostos de acordo com o disposto no artigo 99.° e aceites
pelo adjudicatdrio nos termos do artigo 101.°, ambos do Coddigo dos

Contratos PUblicos na sua versdo atual.

8. O objetivo do presente procedimento por gjuste direto, em regime geral, € a
prestacdo de servicos de consultoria para implementacdo de atendimento
mulficanal, servicos eletrénicos e reengenharia e desmaterializacdo de

processos ho &mbito da Modernizagdo Administrativa — Velas on-line.
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a) Admissibilidade da proposta: O concorrente terd de apresentar a sua
proposta para todo o objeto do procedimento;

b) Propostas Variantes: Ndo é admitida proposta com variante.

Cldusula 2.°
(Objeto do Contrato)

O Municipio de Velas celebra o confrato de aquisicdo de servicos de consultoria
para implementa¢cdo de atendimento multicanal, servicos eletrdnicos e
reengenharia e desmaterializagdo de processos no dmbito da Modernizacdo

Administrativa - Velas on-line.

Cldausvula 3.2

(Preco Base)

1. O pre¢o base &, nos termos do nUmero seguinte, o preco mdximo que a
entidade adjudicante se dispde a pagar pela execucdo de todas as
prestacdes que constituem o objeto do contrato.

2. O preco mdaximo global é de 74.420,00€ (setenta e quatro mil, quatrocentos e
vinte euros), valor ao qual acresce o IVA & toxa legal em vigor, se este for

legalmente devido.

Cldusula 4.°

(Contrato e Caugdo)

1. O contrato deve ser reduzido a escrito para o presente concurso sendo a
elaborag¢do nos termos do artigo 96.° do CCP na sua atual versdo.

2. As condigdes confratuais resultam da conjugacdo do disposto no presente
caderno de encargos com o conteudo da proposta adjudicada.

3. N&o é exigivel prestacdo de caucdo ao abrigo do art.® 88.°, n.° 2 do CCP

aprovado pelo Decreto-Lei N.° 18/2008, de 29 de janeiro, sua atual versdo e
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conjugado com o Decreto Legislativo Regional n® 27/2015/A, de 29 de

dezembro.

4. A enfidade adjudicante pode, caso considere conveniente, proceder &

retencdo de até 10% do valor dos pagamentos a efetuar, conforme o previsto

no art.° 88.°, n.° 3 do mesmo diploma legal indicado no niUmero anterior.

5. Integram ainda as condigdes contratuais os seguintes elementos:

a) Os suprimentos dos erros e omissdes do Caderno de Encargos

identificados pelo concorrente, desde que esses erros e omissdes tenham

sido expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a decisdo de

contratar;

b} Os esclarecimentos e as retificacdes relativos ao Caderno de Encargos;

c) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo

adjudicatdario.

6. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no niumero anterior, a

respetiva prevaléncia é determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.

Clausula 5.¢

(Prazo de Execugdo)

O prazo de execugdo € de 18 (dezoito) meses, iniciando-se no dia seguinte &

celebragdo do contrato, e de acordo com o seguinte cronograma:

Designacdo

Trimestre

3

4 5 6

Componente 1 - Atendimento Multicanal e

Servicos Electrénicos -  Modelo de
Governacdo
Componente 2 - Reengenharia e

Desmaterializacdo de Processos

CAPITULO Il
OBRIGACOES CONTRATUAIS
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Obrigagoes do Adjudicatdrio

Cldusula 4.°

(Obrigagdes principais do adjudicatério)

Sem prejuizo de outras obrigacdes previstas na legislacdo aplicdvel, no presente
Caderno de Encargos ou nas clausulas contratuais, da celebracdo do contrato
decorre para o adjudicatdrio a obrigacdo da implementacdo dos seguintes
componentes:
Componente 1. Atendimento Multicanal:
a. Concec¢do estratégica de novo modelo de interagdo multicanal;
b. Normalizag&o/reviscio dos formuldrios (taxas, licengas e urbanismo)
Componente 2. Reengenharia e desmaterializagdo de processos:
a. Modelo de gestdo multicanal;
b. Desmaterializagdo e reengenharia de processos (taxas, licencas e
urbanismo);
c. Desmaterializagcdo e reengenharia de processos (levantamento, desenho
do modelo de negdcio e implementacdo dos workflows):
i. Processos externos (taxas, licencas e urbanismo);

ii. Processos internos de suporte (financeiros e drgdo autdrquicos)

Clausula 7.°

(Dever de Sigilo)

1. O adjudicatdrio deve guardar sigilo sobre toda a informagdo e documentacdo,
técnica e ndo técnica, comercial ou outra, relativa ao Municipio de Velas, de que
possa ter conhecimento ao abrigo ou em relacdo com a execucdo do contrato;

2. A informacdo e a documentagdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser
fransmitidas a terceiros, nem objeto de qualguer uso ou modo de aproveitamento

gue ndo o destinado direta e exclusivamente d execucdo do contrato;
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3. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informacdo e a documentagdo que fossem
comprovadamente do dominio publico & data da respetiva obtencdo pelo
adjudicatdrio 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.

Clausula 8.°

(Prazo do Dever de Sigilo)

O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de quatro (4) anos a
contar do cumprimento ou cessa¢do, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo
da sujeicdo subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a
prote¢cdo de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confiangca

devidos as pessoas coletivas.

Seccgdo ll

Obrigagdes da Entidade Adjudicante

Cldusula 9.°

(Preco Contratual)

Pela boa execugdo das prestagdes contratuais, bem como pelo cumprimento das
demais obrigagdes constantes do presente Caderno de Encargos, o Municipio de
Velas deve pagar ao adjudicatdrio o pre¢o constante da proposta adjudicada,

acrescido do IVA a taxa legal em vigor.

Clausula 10.°

(Condi¢coes de Pagamento)
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A quantia devida pela entidade adjudicante, nos termos da clausula anterior,
deve ser paga em 18 prestacdes iguais mensaqis e sucessivas € no prazo de 30
(trinta) dias apds a recec¢do por este municipio das respetivas faturas.
Em caso de discord@ncia por parte da entidade adjudicante, quanto ao
montante indicado nas faturas, deve esta comunicar ao prestador de servigos,
por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o prestador de servigos obrigado a
prestar esclarecimentos necess@rios ou a proceder & emissdo de nova fatura
devidamente corrigida.
As faturas devem conter as seguintes informagdes:

a) Designacdo e enderego do prestador de servigos;

b) Data e nimero da fatura;

c) Referéncia e designacdo do procedimento;

d) Preco antes e depois de todos os impostos;

e) Taxa e valor do Imposto sobre o valor acrescentado (IVA);

f) Referéncia ao nimero de compromisso;

g) Condi¢cdes de pagamento.

As faturas que ndo cumpram estas disposicdes podem ser devolvidas;

5. Os atrasos no pagamento das quantias referidas no n.° 1 determinam a aplicagdo

de juros, nos termos legais;

Nas condi¢cdes de pagamento a apresentar pelo concorrente ndo podem ser
propostos adiantamentos por conta dos servicos a prestar;

Desde que devidamente emitidas e observado o disposto nos n% 1 e 3 da
presente clausula, as faturas serdo pagas através de cheque ou transferéncia

bancdaria.

CAPITULO IlI
PENALIDADES CONTRATUAIS E RESOLUCAO

Cldusula 11.°

(Penalidades Contratuais)
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1.

Pelo incumprimento de obriga¢des emergentes do contrato, a Enfidade
Adjudicante pode exigir do adjudicatdrio, sem prejuizo do seu direito de rescindir
o contrato, o pagamento de uma pena pecunidria, de montante a fixar em

funcdo da gravidade do incumprimento, nos seguintes termos:

a) Pelo incumprimento das obrigagdes previstas na clausula 6.°, serd aplicada
uma san¢do entre 150 e 500 euros por cada dia de atfraso, a fundamentar
concretamente em funcdo da situagdo concreta que for dada apreciar &

enfidade adjudicante;

b) Pelo incumprimento das restantes obrigagdes, serd aplicada uma sangdo que

poderd ir até 20% do valor contratual;

Na determina¢&o da gravidade do incumprimento, a entidade adjudicante tem
em conta, nomeadamente, a dura¢do da infracdo, a sua eventual reiteracdo, o

grau de culpa do adjudicatdrio e as consequéncias do incumprimento.

A entfidade adjudicante pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do

contfrato com as penas pecunidrias devidas nos termos da presente cldusula.

As penas pecunidrias previstas na presente cldusula ndo obstam a que a Entidade

Adjudicante exija uma indemnizagdo pelo dano excedente.

Clausula 12.°

(For¢a Maior)

Ndo podem ser impostas penalidades ao adjudicatdrio, nem € tida como
incumprimento, a ndo realizacdo pontual das prestagdes contratuais a cargo de
qualquer das partes que resulte de caso de forga maior, entendendo-se como tal
as circunsténcias que impossibilitem a respetiva realizacdo, alheias & vontade da
parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever & data da celebracdo
do contrato e cujos efeitos ndo Ihe fosse razoavelmente exigivel contornar ou
evitar,

Podem constituir forga maior nos termos do numero anterior, nomeadamente, os

tremores de fterra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves,
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VELAS

embargos ou blogueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e

determinagcdes governamentais ou administrativas injuntivas.

N&o constituem forca maior, designadamente:

a) Circunst@ncias que ndo constituem forca maior para os subcontratados do
adjudicatério, na parte em que infervenham;

b) Greves ou conflitos laborais limitados ds sociedades do adjudicatério ou a
grupos de sociedades em que este se integre, bem como a sociedade ou
grupos de sociedades dos seus subcontratados;

c) Determinagcdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza
sancionatéria ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo
adjudicatdrio de deveres ou énus que sobre ele recaiam;

d) Manifestagcdes populares devidas ao incumprimento pelo adjudicatdrio de
normas legais;

e) Incéndios ou inundacdes com origem nas instalagcdes do adjudicatdrio cuja
causa, propagacdo ou proporgdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou
ao incumprimento de normas de seguranga;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do adjudicatdrio ndo devidas a
sabotagem;

g) Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

A ocorréncia de circunsténcias que possam consubstanciar casos de for¢a maior
deve ser imediatamente comunicada & outra parte, informando o prazo previsivel
para restabelecer a situacdo.

A forca maior determina a prorrogagdo dos prazos de cumprimento das
obrigacdes contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente

correspondente ao impedimento resultante da forca maior.

Cldausula 13.°

(Resolugdo por Parte da Entidade Adjudicante)

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo do contrato previstos na lei, a

entidade adjudicante pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de
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o adjudicatdrio violar de forma grave ou reiterada qualquer das obrigagdes que
lhe incumbem nos termos do contrato ou da lei.

. A entidode adjudicante pode resolver o contrato quando ocorra qualquer
circunsté@ncia que leve & perda da confianga entre si e o prestador de servicos.

. O direito de resolu¢do exerce-se mediante notificacdo, por carta registada com
aviso de rece¢do, diigida ao adjudicatdrio, da qual consta a indicacdo da
situacdo de incumprimento, no prazo de 30 (frinta) dios a contar do seu
conhecimento pela enfidade adjudicante.

. A resolugdo do confrato ndo prejudica o direito a indemniza¢cdo qua caiba &

entidade adjudicante, nos termos gerais de direito.

Cldausula 14.°

(Resolugdo por parte do adjudicatdrio)

. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo previstos na lei, o adjudicatdrio
pode resolver o contfrato quando qualquer montante que Ihe seja devido esteja
em divida hd mais de 6 meses ou quando o montante em divida exceda 25% do

pre¢o contratual, conforme a alinea ¢) do n.° 1 do artigo 332° do CCP.

2. O direito de resolugdo € exercido por via judicial.

3. No caso previsto no n° 1, o direito de resolucdo pode ser exercido mediante

declara¢do enviada & Entidade Adjudicante, a qual produz efeitos 30 dias apds a
rececdo dessa declaracdo, salvo se este Ultimo cumprir as obrigacdes em atraso
nesse prazo, acrescidas dos juros de mora a que houver lugar.

. A resolu¢do do confrato nos termos dos nimeros anteriores ndo determina a
repeticdo das prestagcdes ja realizadas pelo prestador de servicos, cessando,

porém, todas as obrigagdes deste ao abrigo do contrato.

CAPITULO IV
RESOLUCAO DE LITIGIOS

10
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Cldusula 15.°

(Foro Competente)

Para resoluc@io de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a
competéncia do Tribunal Administrativo e Fiscal de Ponta Delgada, com expressa

renuncia a qualguer outro.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Cldusula 16.°

(Subcontratacdo e CessGo da Posigdo Contratual)

1. O adjudicatdrio ndo poderd, por qualquer forma, subcontratar terceiras entidades
para a redlizacdo de tarefas relativas ao objeto do contrato, sem prévio
consentimento da Entidade Adjudicante.

2. O adjudicatério ndo poderd ceder a sua posicdo contratual ou qualquer dos
direitos e obrigacdes decorrentes do confrato sem autorizagcdo da Entidade
Adjudicante.

3. Para efeitos da autorizacdo prevista no nimero anterior, deve ser apresentada
pelo cessiondrioc toda a documentagdo exigida ao adjudicatdrio no presente
procedimento.

4. A Entidade Adjudicante deve apreciar, designadamente, se o cessiondrio ndo se
encontra em nenhuma das situagcdes previstas no artigo 55° do Cddigo dos

Contratos PUblicos na sua atual versdo.

Cldusula 17.°

(Comunicacgoes e Notificagoes)

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as noftificagdes e

comunicacdes entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos

11
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do Cdédigo dos Contratos Publicos na sua atual versdo, para o domicilio ou sede
contratual de cada uma, identificados no contrato.
2. Qualquer alteragdo das informagdes de contacto constantes do contrato deve

ser comunicada & outra parte.

Cldusula 18.°

(Contagem de Prazos)

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

dias feriados, salvo indicagdo expressa em contrdrio.

Cldausvula 19.°

(Legislacdo aplicavel)

O presente contrato € regulado pelo Decreto-Legislativo Regional n.°27/2015/A, de 29
de dezembro, e, de forma supletiva, pelo Coddigo dos Contratos PUblicos aprovado
pelo Decreto-Lei n.°18/2008, de 29 de Janeiro, na atual versdo em vigor, bem como

pelas disposicdes legislativas e regulamentares aplicéveis, vigentes na legislagdo

portuguesa.
Cldusula 20.°
(Especificacdes Técnicas)
Componente 1. Atendimento Multicanal e Servigos Eletronicos - Modelo de
Governagdo.

a. Atendimento multicanal
1. Formuldrios de atendimento (atendimento geral - toxas e
licencas, urbanismo);
2. Instrucdes de apoio e suporte ao atendimento presencial e
servicos online;

3. Disponibilizagdo de novos mecanismos de pagamento;

12
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4. Transferéncia de conhecimento sobre técnicas de

atendimento e relacdo interpessoal, com o objetivo de garantir
gue os colaboradores possuam técnicas de atendimento e de
relacionamento interpessoal;

b. Normalizagdo documental

1. Regras de gest@o documental e administragdo eletrénica
orientados pela estratégia municipal que suportam a interagcdo
com o municipe, cidaddio, empresas e entidades:

l.a. Definico de regras e medidas de fomento da
desmaterializac&o;

1.b. Concecdo de estratégica do modelo de
desmaterializagc&o municipal;

2. Regras intfernas da administragc&o eletrénica,
nomeadamente assinatura digital, submissGo de processos
eletrénicos, registo, classificagdo, arquivos

2.Q. Politicas e normas para a normalizagdo documental;
2.b. Catdlogo de documentos;
c. Redesenho dos procedimentos

1. Preparacdo - consiste em identificar fodos os processos da
organizacdo, selecionar um ou mais processos a redefinir e
mobilizar recursos para o projeto;

2. Planeamento — garantir meios (tempo, pessoas e recursos),
estruturar as equipes de trabalho e distribuir tarefas;

3. Implementacdo - analisar os processos selecionados,
reinventar o processo, avaliar o impacto de mudanga e
implementar o mesmo;

4, Avaliogcdo — mensurar e comunicar os resulfados, controlar
o processo e gerir o impacto das alteragdes nos outros processos.

d. Transferéncia de conhecimento - pessoal, institucional e tecnolégica
funcional

1. Transmitir conhecimentos transversais a todas as fungdes

autdarquicas;

13
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2. Maximizar e densificar as ferramentas tecnoldgicas

existentes na autarquia e adgquirr competéncias no uso dessas
ferramentas;

3. Garantir que 0s colaboradores possuem as mais
importantes técnicas de atendimento e de relacionamento

interpessoal;

Componente 2. Reengenharia e Desmaterializagdo de Processos e Procedimentos
a. Eliminar dos procedimentos as atividades redundantes ou sem valor
acrescentado;
b. Readlinhamento dos recursos face a estratégia;
c. Definicdo de regras de gest@o documental e administragdo eletrénica;
d. Definicdo de um novo modelo de desmateridlizagcdo e gestdo de
processos internos e externos da autarquia;

e. Reengenharia sustentada na metodologia BPMN;

INFORMACAO: \®) N [ o ] O & 0 o e G 2N

N N

< A—«/C e Ny k\hc, -

DATA_ 5 /o o /5.4
Dirigente Intermédio de 4° da Unidade Orgdanica de Financas e

Patriménio
oA

14



