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CADERNO DE ENCARGOS
AJUSTE DIRETO — PROCESSO 03/2021

AQUISICAO DE SERVICOS DE ASSESSORIA NA
AREA DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Aprovado, 25/01/2021
O Presidente da Camara,
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Clausulas Juridicas

Cldusula 1.2
Objeto

O presente Caderno de Encargos compreende as cldusulas a incluir no contrato a celebrar na
sequéncia do procedimento pré-contratual que tem por objeto principal a aquisi¢do de servicos
de assessoria na drea da gestdo de recursos humanos, de acordo com as especificagGes técnicas
previstas na Parte Il da presente pega procedimental, correspondendo a execugdo de trabalho

ndo subordinado e baseando-se em razdes de especial aptiddo técnica e intelectual.

Clausula 2.2
Contrato

1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e seus anexos.

2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a) O suprimento dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos identificados pelos
concorrentes, desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites
pelo drgdo competente para a decisdo de contratar;

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

c) O presente Caderno de Encargos;

d) A proposta adjudicada;

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

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2, a respetiva prevaléncia é
determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.
4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2 e o clausulado do contrato

e seus anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de

acordo com o disposto no artigo 99.2 do Cédigo dos Contratos Publicos e aceites pelo

adjudicatério nos termos do disposto no artigo 101.2 desse mesmo diploma legal.
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Clausula 3.2
Produg3o de efeitos e prazo de vigéncia do Contrato

Sem prejuizo das obrigagbes acessorias que devam perdurar, o contrato a celebrar terd inicio no
dia imediato ao da sua assinatura e manter-se-a em vigor, até 31 de dezembro de 2021, em
conformidade com os respetivos termos, condi¢des constantes no presente caderno de

encargos e no disposto na lei.

Cldusula 4.2
Obrigacdes gerais do prestador de servigos

Sem prejuizo de outras previstas na legislagdo aplicavel, no presente Caderno de Encargos ou
nas clausulas contratuais, da celebracdo do contrato decorrem para o adjudicatdrio as seguintes

obrigacdes gerais:

a) Atuar com zelo e diligéncia, devendo observar os prazos que lhe forem fixados para a
execugao dos servicos;

b) Afetar, para a prestacdo dos servigos, as habilitagdes, a capacidade, a especializagao e a
experiéncia necesséria para assegurar um elevado padrdo de qualidade na execugdo dos
servicos, bem como para dar, em tempo (til, uma resposta e corre¢dao rapida a qualquer
problema relativo a qualidade dos servigos por si prestados;

c) Relativamente aos elementos produzidos e entregues a entidade adjudicante, ndo se opor a
respetiva fruicdo, utilizagdo/alteragdo ou utilizagdo por terceiros;

d) Cumprir todas as instrugdes e diretivas gerais dadas pela entidade adjudicante;

e) Guardar sigilo sobre toda a informag&o e documentagéo técnica e ndo técnica, comercial ou
outra, relativa a entidade adjudicante, de que possa ter conhecimento ao abrigo ou em
relagdo com a execugao do contrato;

f) Para efeitos da alinea anterior, a informag&o e a documentagdo cobertas pelo dever de sigilo
n3o podem ser transmitidas a terceiros, nem objeto de qualquer modo de aproveitamento
que n3o o destinado direta e exclusivamente a execugdo do contrato;

g) N3o alterar as condicdes de prestagdo do servigo contratado;
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h) Recorrer a todos os meios humanos, materiais e informaticos que sejam necessarios e
adequados a prestagdo do servigo, bem como ao estabelecimento do sistema de organizagao
necessdrio a perfeita e completa execucdo das tarefas a seu cargo;

i) Comunicar antecipadamente ao Municipio do Porto Santo os factos que tornem total ou
parcialmente impossivel o cumprimento de qualquer outra das suas obrigagdes, nos termos

do contrato celebrado.

Clausula 5.2
Prazo do dever de sigilo

O dever de sigilo expresso na cldusula anterior 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
sujeicdo subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a protecao de
segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianga devidos as pessoas

coletivas.

Cldusula 6.2
Patentes, licengas e marcas registadas

1. Sdo da responsabilidade do adjudicatédrio quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo de
marcas registadas, patentes registadas ou licencas.

2. Caso o contraente publico venha a ser demandada por ter infringido, na execugio do
contrato, qualquer dos direitos mencionados no nimero anterior, o prestador de servigos
indemniza-o de todas as despesas que, em consequéncia, haja de fazer e de todas as

quantias que tenha de pagar seja a que titulo for.

Clausula 7.2
Garantia técnica

O prestador de servigos fica sujeito, com as devidas adaptagdes e no que se refere aos elementos
entregues a entidade adjudicante em execugdo do contrato, as exigéncias legais, obrigagdes de
fornecedor e prazos respetivos aplicéveis aos contratos de aquisicio de bens méveis, nos termos

do Cédigo dos Contratos Publicos.
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Clausula 8.2
Preco contratual

1. Pela prestagdo do servico objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigacdes constantes do presente Caderno de Encargos, 0 Municipio do Porto Santo pagara
ao fornecedor de servigos o prego constante da proposta adjudicada, acrescido do IVA a
taxa legal em vigor.

2. O prego referido no numero anterior inclui todos os custos, encargos € despesas cuja
responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida a entidade adjudicante.

3. Asdeslocagdes e alojamento do adjudicatario, em trabalho, por via do presente contrato de
prestagdo de servigos, ficardo a cargo da entidade adjudicante, até ao méaximo de 4
deslocagdes e 12 dias de estada.

4. Poderdo ser abrangidos pelo disposto no numero anterior um mdaximo de 2 (dois)

técnicos/representantes do adjudicatario.

Clausula 9.2
Preco base

O preco base do presente procedimento é de 12 600,00 € (doze mil e seiscentos euros),
acrescido do imposto sobre o valor acrescentado (IVA) a taxa legal em vigor, sendo este o preco
méximo que a entidade Adjudicante se dispde pagar pela execugdo de todas as prestagdes que

constituem o objeto do contrato.

Cldusula 10.2

Condicoes de pagamento

1. Asquantias devidas nos termos da clausula anterior serdo pagas, por norma, em prestagdes
mensais certas, “postecipadas”, no prazo de 30 dias, apds cumpridas todas as formalidades
legais — conferéncia da situagdo contributiva e tributdria do prestador de servigos — e a
rececio pelo Municipio do Porto Santo das respetivas faturas, as quais deverdo ser
entregues nos servicos de contabilidade da autarquia no ultimo dia util de cada més.

2. Em caso de discordancia quanto aos valores indicados nas faturas, o Municipio do Porto

Santo deve comunicar ao fornecedor de servigos, por escrito, os respetivos fundamentos,
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ficando este obrigado a prestar os esclarecimentos necessérios ou proceder a emissdo de
nova fatura corrigida ou nota de crédito.

Ao Municipio do Porto Santo reserva-se o direito de proceder a devolugdo de qualquer
fatura que ndo contenha expressamente identificado o numero de compromisso a que diz
respeito.

Em caso de devolugdo de fatura nos termos do nimero anterior, o prazo de pagamento
referido no n.2 3 desta cldusula serd contado a partir da data de rececdo da fatura onde

conste o nimero da respetiva nota de encomenda.

Cldusula 11.2
Modificagdes objetivas ao contrato

Ao contrato resultante do presente procedimento pré-contratual serdo permitidas as

modificagdes objetivas do contrato estabelecidos no Cédigo dos Contratos Publicos, atentos aos

respetivos fundamentos e limites.

1.

Cldusula 12.2
Penalidades

Pelo incumprimento de obrigages emergentes do contrato, a entidade adjudicante pode
exigir ao fornecedor de servigos o pagamento de uma pena pecunidria, de montante a fixar
em fungdo da gravidade do incumprimento, nos seguintes termos:

a) Pelo incumprimento das datas, prazos de execuggo dos trabalhos objeto do contrato ou
0 ndo cumprimento das especificagdes definidas para os mesmos, podera ser aplicada
uma penalidade de 1% por cada dia de atraso, calculado sobre o valor do saldo
contratual, até ao méximo de 20% do valor contratual;

b) Quando o limite referido na alinea anterior for alcancado e o Municipio do Porto Santo
do Porto Santo decida ndo proceder a resolugdo do contrato, por dela resultar um grave
dano para o interesse publico, aquele limite é elevado para 30%, de acordo com o
definido no artigo 329.2 do Cédigo dos Contratos Publicos;

c) Nadeterminagdo da gravidade do incumprimento, o Municipio do Porto Santo do Porto
Santo tem em conta, nomeadamente, a duragdo da infragdo, a sua eventual reiteragao,

o grau de culpa do prestador de servigos e as consequéncias do incumprimento.
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A entidade adjudicante pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com
as penas pecuniarias devidas nos termos da presente clausula.
As penas pecunidrias previstas na presente cldusula ndo obstam a que a entidade

adjudicante exija uma indeminizagdo pelo dano excedente.

Clausula 13.2
Casos de forga maior

Ndo podem ser impostas penalidades ao prestador de servigos, nem é havida como
incumprimento, a ndo realizagdo pontual das prestagdes contratuais a cargo de qualquer
das partes que resulte de caso de forga maior, entendendo-se com tal as circunstancias que
impossibilitem a respetiva realizagdo, alheias a vontade da parte afetada, que ela nao
pudesse conhecer ou prever a data da celebragdo do contrato e cujos efeitos ndo lhe fosse
razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

Podem constituir forca maior, se verificarem os requisitos do numero anterior,
designadamente, tremores de terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves,
embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e
determinagBes governamentais ou administrativas injuntivas.

Nao constituem forga maior, designadamente:

a) Circunstancias que ndo constituam forga 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 integre, bem como sociedades ou grupos de
sociedades dos seus subcontratados;

c) DeterminagSes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatdria
ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador de servicos de deveres
ou 6nus que sobre ele recaiam;

d) Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servicos de
normas legais;

e) Incéndios ou inundagdes com origem nas instalagdes do prestador de servigos cuja
causa, propaga¢do ou propor¢des se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao

incumprimento de normas de seguranga;
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f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecénicos do prestador de servigos ndo devidas a
sabotagem;

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

A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar caso de for¢a maior deve ser
imediatamente comunicada a outra parte.

A forga maior determina a prorrogagdo dos prazos de cumprimento das obrigagGes
contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao

impedimento resultante de forca maior.

Clausula 14.2
Resolugdo do contrato pelo contraente puiblico

Sem prejuizo dos fundamentos gerais de resolugdo do Contrato de Prestagao de Servigos e
de outros aqui previstos, o Municipio do Porto Santo pode resolver o Contrato nos seguintes

Casos:

a) Incumprimento, ainda que parcial, do Contrato de Prestacdo de Servigos por facto
imputavel ao Adjudicatdrio;

b) A prética de atos dolosos ou negligentes que alterem o bom fornecimento;

c) O ndo cumprimento definitivo das obrigagdes assumidas em todo o clausulado do
presente caderno de encargos.

d) Incumprimento, por parte do Adjudicatdrio, de ordens, diretivas ou instrugdes
transmitidas no exercicio do poder de dire¢do sobre matéria relativa a execucdo das
prestagdes contratuais;

e) Cessdo da posicdo contratual ou subcontratagdo realizadas pelo Adjudicatdrio com
inobservancia dos termos e limites previstos na lei e ou no presente Caderno de
Encargos;

f) Se ovaloracumulado das sang¢des contratuais com natureza pecuniéria exceder o limite
previsto no n.2 2 do artigo 329.2 do CCP;

g8) Se o Prestador de Servigos for dissolvido ou se 0 mesmo se apresentar a insolvéncia ou

esta seja declarada judicialmente;
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h) Se o Adjudicatario ndo contratar e mantiver validos os seguros, nos termos exigidos pelo
presente Caderno de Encargos;

i) Se o Adjudicatario prestar informagdes falsas a Entidade Adjudicante, salvo se o
Adjudicatario demonstrar falta de intencionalidade na prestagdo dessa informagao;

i) Se o Adjudicatario for condenado, por sentenca transitada em julgado, por qualquer
delito que afete de forma grave a sua honorabilidade;

k) Por razdes de interesse puablico, devidamente fundamentado.

2. Nos casos previstos no nimero anterior, havendo lugar a responsabilidade do Adjudicatario,
ser4 o montante respetivo deduzido das quantias devidas, sem prejuizo de a Entidade

Adjudicante poder executar as garantias prestadas.

3. No caso previsto na alinea k) do numero anterior, o Adjudicatario tem direito a
indemnizagdo correspondente aos danos emergentes e aos lucros cessantes, devendo,

quanto a estes, ser deduzido o beneficio que resulte da antecipagdo dos ganhos previstos.

4. Afalta de pagamento da indemnizagdo prevista no niimero anterior no prazo de 30 (trinta)
dias contados da data em que o montante devido se encontre definitivamente apurado
confere ao Adjudicatario o direito ao pagamento de juros de mora sobre a respetiva
importancia.

5. O direito de resolucdo referido no nimero anterior exerce-se mediante declarag¢do escrita
enviada pela Entidade Adjudicante ao Adjudicatario com 10 (dez) dias de antecedéncia
relativamente a respetiva produgdo de efeitos e ndo determina a repetigdo das prestagdes

ja realizadas, a menos que tal seja determinado pela Entidade Adjudicante.
6. O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica a aplicagdo de san¢des ao Adjudicatario

que se mostrem devidas nos termos do Contrato, assim como as indemnizagdes legais e

contratuais devidas a Entidade Adjudicante.

Clausula 15.2
Resolugio do por parte do fornecedor

O fornecedor pode resolver o contrato nos casos previstos no artigo 332.2 do CCP.
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Cldusula 16.2
Subcontratagdo e cessdo da posi¢do contratual

A subcontratagdo pelo prestador de servigos e a cessdo da posigdo contratual por qualquer das

partes dependem da autorizagdo da outra, nos termos do Cédigo dos Contratos Publicos.

Clausula 17.2
Comunicagdes e notificagdes

Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e comunicacdes
entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas nos termos do Cédigo dos Contratos
Publicos. Qualquer alteragdo das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser

comunicada a outra parte.

Clausula 18.2
Confidencialidade e protegédo de dados pessoais

1. Ofornecedor obriga-se, durante a vigéncia do contrato e mesmo apds a sua cessac3o, a n3o
ceder, revelar, utilizar ou discutir, com quaisquer terceiros, todas e quaisquer informacgdes
e ou elementos que Ihe hajam sido confiados pelo Municipio do Porto Santo ou de que tenha

tido conhecimento no @mbito do contrato ou por causa dele.

2. Os dados pessoais a que o fornecedor tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pelo
Municipio do Porto Santo ao abrigo do contrato serdo tratados em estrita observancia das
regras e normas do préprio Municipio do Porto Santo.

3. O fornecedor compromete-se, designadamente, a ndo copiar, reproduzir, adaptar,
modificar, alterar, apagar, destruir, difundir, transmitir, divulgar ou por qualquer outra
forma colocar a disposicdo de terceiros os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe
sejam transmitidos pelo Municipio do Porto Santo ao abrigo do contrato, sem que para tal

tenha sido expressamente instruido, por escrito, pelo Municipio do Porto Santo.

4. No caso em que o fornecedor seja autorizado pelo Municipio do Porto Santo a subcontratar
outras entidades para a prestacdo de servigos, 0 mesmo serd a Unica responsavel pela

escolha das empresas subcontratadas, bem como por toda a atuagdo destas.
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0 fornecedor obriga-se a garantir que as empresas por este subcontratadas cumprirdo o

disposto na Lei da Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n.2 67/98, de 26 de outubro, doravante

designada por LPDP) e na demais legislagdo aplicével, devendo tal obrigagdo constar dos

contratos escritos que o fornecedor celebra com outras entidades por si subcontratadas.

O fornecedor obriga-se a cumprir rigorosamente o disposto na LPDP e demais legislagdo

aplicdvel em matéria de tratamento de dados pessoais e nomeadamente a:

a) Utilizar os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pelo
Municipio do Porto Santo Unica e exclusivamente para efeitos da prestagdo dos servigos
objeto deste contrato;

b) Observar os termos e condicdes constantes dos instrumentos de legalizagdo

respeitantes aos dados tratados;

c) Manter os dados pessoais estritamente confidenciais, cumprindo e garantindo o

cumprimento do dever de sigilo profissional relativamente aos mesmos dados pessoais;

d) Cumprir quaisquer regras relacionadas com o tratamento de dados pessoais a que o
Municipio do Porto Santo esteja vinculada, desde que tais regras lhe sejam previamente

comunicadas;

e) Porem prética as medidas técnicas e de organizagdo necessarias a protecdo dos dados
pessoais tratados por conta do Municipio do Porto Santo contra a respetiva destrui¢do,
acidental ou ilicita, a perda acidental, a alteragdo, a difusdo ou o acesso ndo autorizados,
bem como contra qualquer outra forma de tratamento ilicito dos mesmos dados

pessoais;

f) Assegurar que os seus colaboradores cumpram todas as obrigagdes previstas no

contrato.

O fornecedor sera responsavel por qualquer prejuizo em que o Municipio do Porto Santo
venha a incorrer em consequéncia do tratamento, por parte da mesma e/ou dos seus
colaboradores, de dados pessoais em violagdo das normas legais aplicaveis e/ou do disposto

no contrato.

Para efeitos do disposto no nimero anteriores da presente cldusula entende-se por

“colaborador” toda e qualquer pessoa singular ou coletiva que preste servicos ao
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fornecedor, incluindo, designadamente, representantes legais, trabalhadores, prestadores
de servigos, procuradores e consultores, independentemente da natureza e validade do

vinculo juridico estabelecido entre o fornecedor e o referido colaborador.

9. A obrigacdo de sigilo prevista na presente cldusula mantém-se mesmo apds a cessagio do

presente contrato, independentemente do motivo porque ocorra.

Clausula 19.2
Gestor do contrato

Nos termos do artigo 96.2, conjugado com o artigo 290.2-A do CCP, seré designado um gestor
do contrato, com a fungdo de acompanhar permanentemente a execucdo deste, incluindo o
dever de acompanhar o cumprimento das obrigacdes declarativas relativas a rendimentos
gerados na Regido Auténoma da Madeira, nomeadamente a entrega dos documentos
identificados no artigo 7.2-A do Decreto Legislativo Regional n.2 34/2008/M, de 14 de agosto,

que constituem, para todos os efeitos, obrigagdes acessérias da parte adjudicatéria.

Clausula 20.2
Contagem dos prazos

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

Clausula 21.2
Foro competente

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

Tribunal Administrativo e Fiscal do Funchal, com expressa rentncia a qualquer outro.

Clausula 22.2
Legislagdo aplicavel

O contrato é regulado pelo disposto no CCP e restante legislacdo aplicavel.
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Caderno de Encargos - Aquisi¢do de servigos de
assessoria na area da gestdo de recursos humanos.

Parte Il
Especificagées Técnicas

Clausula 23.2
Especificagdes técnicas do servigo a fornecer

1. O objeto do presente contrato consiste na prestacdo de servicos de assessoria na area da
gestdo de recursos humanos.
2. Os servicos indicados nos numeros anteriores deverdo ser desenvolvidos por recursos com

qualificagdo e competéncias especificas para realizar as seguintes tarefas:

a) | Relativamente a legislagdo na drea de Gestdo de Recursos Humanos:

Apoio na area de Recursos Humanos - SIADAP; Carreiras; Lei Geral do Trabalho em
Funges Publicas; Codigo do Trabalho; Poder Disciplinar; Mobilidade; Gestao
Administrativa de Pessoal; Mapa de Pessoal; Processamento de Remuneragoes;
i. | Trabalho Extraordinério; Ajudas de custo; Abono para Falhas; Tolerancias de Ponto;
Férias, faltas e licengas; Reestruturagdo Orgdnica; e acerca da aplicagdo de toda a
legislacdo aplicével a area dos Recursos Humanos que venha a ser publicada durante o

ano de 2021;

Preparacdo de despachos e de documentos relativos a Gestdo dos Recursos Humanos,
designadamente os relativos a: afetagdo de pessoal; mobilidade interna; acumulagao
de funcdes; horarios; racionalizagdo de recursos; tolerancias de ponto e audiéncias

prévias no ambito de processos que corram pelos servigos;

Emissdo de pareceres e trabalhos escritos para solucionar problemas relativos as areas
iii.
referidas na subalinea anterior;

iv. | Emissdo de parecer e apoio a implementacdo de Acordos Coletivos de Empresa Publica.

b) | Relativamente ao SIADAP

i. | Preparagdo do Suprimento da Avaliagdo relativa a anos anteriores em sede de CCA;

ii. | Preparagdo da Avaliagdo do desempenho relativa ao biénio 2019-2020;

iii. | Harmonizagdo das Classificagdes relativa ao biénio 2019-2020;

iv. | Apoio a elaboragdo de analise e resposta a eventuais reclamagdes;
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Apoio a contabilizagdo dos pontos detidos por cada trabalhador para efeitos de

V. .
progressao;
Fixagdo dos objetivos de cada unidade orgdnica para o biénio 2021/2022, em
colaboragdo com os respetivos avaliadores, tendo em conta as suas competéncias
vi. | orgdnicas, os objetivos estratégicos plurianuais determinados pelo 6rgdo executivo, os
resultados da avaliagdo do desempenho e as disponibilidades orgamentais
demonstradas pela autarquia;
' Fixacdo de objetivos e competéncias para os trabalhadores da Autarquia, para o biénio
Vit 2021/2022, em colaboragdo com os respetivos avaliadores;
Apresentagdo, preparacdo e preenchimento das fichas de avaliacdo de cada
v trabalhador, j& com os objetivos e competéncias associadas;
Elaboragdo de proposta de revisdo ao Regulamento Interno de Funcionamento do CCA,
ix. | adaptado a realidade da Autarquia (n.2 6 do artigo 21.2 do Decreto Regulamentar n.2
18/2009, de 4 de setembro), se necessario;
Operacionalizagdo do processo na autarquia incluindo:
= Preparagdo de 1 ou 2 funciondrios a designar pela autarquia para poderem gerir o
Sistema de Avaliacdo depois da implementacéo;
i * Elaboragdo de Registos para medigdo e monitorizagdo dos objetivos;
* Especificidades da Avaliagdo do Pessoal Dirigente;
* Apoio a preparagdo das elei¢des para a Comissdo Paritéria.
c) | Relativamente ao recrutamento e selecdo de trabalhadores:

Apoio na elaboragdo de informagdes técnicas e legais relativas aos procedimentos
concursais a abrir no ano de 2021, e terminar aqueles que se iniciaram anteriormente,

incluindo no que diz respeito a cargos dirigentes;

Apoio técnico a elaboragdo dos avisos de abertura dos procedimentos concursais, e
respetivos despachos associados, bem como outros avisos e publicagdes obrigatérias

associadas aos procedimentos concursais;

Apoio na elaboragdo das atas do juri, fundamentagdes, perfis de competéncia, selegdo

de candidatos e demais documentos associados;
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Emissdo de pareceres para fundamentagdo dos aspetos administrativos ligados aos

v procedimentos concursais;
Apoio na aplicagdo dos restantes métodos de selegdo a aplicar, incluindo a redagdo das
v provas escritas necessdrias e respetiva corre¢do;
Apoio a execugdo dos procedimentos relativos a contratagao de uma entidade para
v levar a efeito as Avaliagdes Psicoldgicas, quando aplicavel.
Apoio na elaboragdo técnica de notificagdes a remeter aos candidatos nas diversas fases
Vit dos procedimentos concursais;
viii. | Apoio na redagdo dos contratos de trabalho a celebrar;
Fornecimento de formularios normalizados para acompanhamento e avaliagdo do
ix. | periodo experimental de cada um dos trabalhadores, apos a celebragdo do respetivo
contrato;
Elaboraco dos restantes avisos necessarios a publicitagdo dos atos administrativos em
x. | didrio da Republica, previstos na Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, na sua atual
redagao;
Apoio técnico a elaboragdo dos atos obrigatdrios, em conformidade com a legislagao
xi. | aplicavel, designadamente os previstos na Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas,

aprovada pela Lei n.2 35/2014 de 20 de junho.

Clausula 24.2

Forma de execugao do contrato

Para efeitos da execucdo do objeto do presente procedimento pré-contratual, o prestador

de

a)

b)

No

servigos fica obrigado:
A manter reunides presenciais e online com os representantes e técnicos do Municipio
do Porto Santo, as quais serdo alvo de prévia convocagdo e agenda (ordem de
trabalhos);
Predispor-se para atender a todas as necessidades de contacto telefénico do Municipio,
durante o nosso horario de expediente;

Iy

que diz respeito a personalizagdo de documentos (vg. despachos, avisos, etc.), os

mesmos dever3o seguir os layouts estabelecidos pelo Municipio do Porto Santo.

14

Rua Dr. Nuno Silvestre Teixeira | Apartado 81 —9401-909 Porto Santo | Telefone: 291 980 640/646 | Fax: 291 982 860
e-mail geral@cm-portosanto.pt | site oficial: https://cm-portosanto.pt/ | facebook.com/municipioportosanto




Municipio do Porto Santo
Camara Municipal

Caderno de Encargos - Aquisi¢do de servigos de
assessoria na area da gestdo de recursos humanos.

4. Relativamente a forma de apresentagdo dos pareceres/informacdes objeto do presente
procedimento, estes deverdo ser apresentados, preferencialmente, e ainda que de forma
eletrénica, em papel timbrado, devidamente assinados e estruturados.

5. O referido no ndmero anterior ndo prejudica que as questdes de complexidade inferior ou
mais simples sejam apresentadas através de mera mensagem de correio eletrdnico.

6. Os prazos de apresentagdo de elementos e de resposta aos pedidos do Municipio do Porto
Santo serdo estabelecidos entre as partes caso a caso, atendendo a pressupostos de
razoabilidade e proporcionalidade.

7. Para a melhor realizagdo possivel do objeto do procedimento, o Municipio do Porto Santo

designard o seu ponto focal (pessoa que funcionara como interlocutor da autarquia).
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