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PARTE | - CLAUSULAS GERAIS

CAPITULO | - Disposicdes Gerais

Clausula 1.2
Objeto

O presente caderno de encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar na sequéncia
do procedimento pré-contratual de ajuste direto que tem por objeto a “Aquisi¢do de Servigos de Produgédo
Documental e de Imagens”, melhor especificados nas clausulas técnicas deste caderno de encargos.

Clausula 2.2

Prego base

1. O prego base do presente procedimento é de 9. 944,92 € (nove mil novecentos e quarenta e quatro euros
e noventa e dois céntimos), acrescido de IVA a taxa legal em vigor.

2. O prego base do presente procedimento foi calculado pela soma dos pregos base unitarios
aplicados as quantidades mensais estimadas de bens/servigos, na respetiva unidade de medida,
sendo, assim, conforme disposto no n.° 1 do artigo 47.° do CCP, o montante maximo que a
entidade adjudicante se dispde a pagar pela execugéo de todas as prestagfes que constituem o
objeto do contrato que se pretende celebrar.

Clausula 3.2
Contrato

1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.
2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a) Os termos do suprimento dos erros e das omissdes do caderno de encargos, identificados pelos
concorrentes e expressamente aceites pelo rgdo competente para a decisao de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao cademo de encargos;

¢) 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 nimero anterior, a respetiva prevaléncia é
determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.

4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2 da presente clausula e o clausulado do
contrato e seus anexos, prevalecem o0s primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com o
disposto no artigo 99.° e aceites pelo adjudicatario, nos termos do disposto no artigo 101.°, todos do Codigo
dos Contratos Publicos (doravante CCP), alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31 de
agosto e na sua versao atual.
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Clausula 4.2
Relagao Contratual

1.A relacdo contratual decorrente do ato de adjudicagdo e do contrato é constituida pelas seguintes
entidades:

a) O contraente publico: Municipio de Lisboa e
b) O cocontratante: a quem ¢ adjudicada e contratada a aquisigao de servigos.

2.Sempre que se faga referéncia a decisdes ou procedimentos do contraente publico, entender-se-a que
estas sdo tomadas pelos dirigentes desta com competéncia para o efeito.

Clausula 5.2
Vigéncia do contrato

1. O contrato mantém-se em vigor pelo prazo de 36 (trinta e seis) meses, a contar da data da sua assinatura,
sem prejuizo das obrigacdes acessdrias que devam perdurar para além da cessagdo do contrato.

2. O contrato considera-se cumprido, e em consequéncia extinto, se antes do decurso do prazo referido no
numero anterior da presente Clausula, pelo cumprimento das obrigagdes do cocontratante, o contraente
publico tiver procedido ao integral pagamento do pre¢o contratual (constante da proposta adjudicada).

3. Pela extingdo do contrato, referida nos numeros anteriores, o cocontratante, caso o valor do contrato ndo
tenha atingido 0 montante do prego contratual, ndo tem direito a qualquer indemnizagao.

CAPITULO Il - Obrigagdes contratuais

SECCAO | - Obrigagdes do cocontratante

Clausula 6.2
Obrigagdes principais

1. Sem prejuizo de outras obrigagdes previstas na legislagdo aplicavel, no presente caderno de encargos e
proposta, da celebragéo do contrato decorrem para o cocontratante as seguintes obrigagdes principais:

a) Prestar os servigos objeto do contrato a celebrar tendo em conta a natureza e o fim a que os mesmos
se destinam e de acordo com os requisitos e caracteristicas técnicas definidas no presente caderno de
encargos e demais documentos contratuais;

b) Responsabilizar-se por todos e quaisquer danos e prejuizos causados a entidade adjudicante e a
terceiros, que resultem das suas atividades exercidas no ambito do contrato;

¢) Manter inalteradas as condigbes da prestacdo de servigos, salvo nos casos previstos no presente
caderno de encargos;

d) Prestar de forma correta e fidedigna as informagdes referentes as condigbes em que a prestagao de
servicos ¢ efetuada e ministrar todos os esclarecimentos que se justifiquem, de acordo com as
circunstancias;

e) Comunicar qualquer facto que ocorra durante a execugao do contrato e que altere, designadamente, a
sua denominagao social, 0s seus representantes com relevancia para a aquisi¢ao, a sua situacdo juridica
€ a sua situagédo comercial;

f) Prestar toda a informagdo a que esteja obrigado no &mbito do presente caderno de encargos, bem
como toda a informagdo adicional respeitante aos servigos em causa que lhe for solicitada pelo
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contraente publico, através do gestor do contrato, de acordo com o consubstanciado no artigo 290.°-A do
CCP.

2. A falta de cumprimento do disposto nos nimeros anteriores torna o cocontratante responsavel por todas
as consequéncias que dai advenham.

Clausula 7.2
Local da prestagao de servigos
O local de execugao do contrato é Lisboa, Portugal.

Clausula 8.2
Conformidade, operacionalidade e garantia

1. O cocontratante garante a conformidade da boa execucédo da prestagdo de servigos objeto do presente
Caderno de Encargos.

2. O cocontratante fica sujeito, com as devidas adaptagdes, € no que se refere aos elementos entregues ao
contraente publico, em execucao do contrato, as exigéncias legais, obrigacdes e prazos respetivos aplicaveis
aos contratos de aquisigao de servigos, nos termos do CCP e demais legislagéo aplicavel.

Clausula 9.2
Patentes, Licencas e Marcas registadas

1. Sé&o da responsabilidade do cocontratante quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo, na execugédo do
contrato, de marcas, patentes ou licengas registadas.

2. Caso o contraente publico venha a ser demandado por ter infringido, na execugdo do contrato, qualquer
dos direitos mencionados no nimero anterior, 0 cocontratante deve indemniza-lo 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 10.2

Dever de sigilo

1. O cocontratante deve guardar sigilo sobre toda a informacdo e documentagéo, técnica e néo técnica,
comercial ou outra, relativa ao contraente publico, de que possa ter conhecimento ao abrigo ou em relagéo
com a execuc¢do do contrato.

2. Ainformagédo e a documentagéo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a terceiros,
nem ser objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que n&o o destinado direta e exclusivamente a
execugéo do contrato.

3. O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de 3 (trés) anos a contar do cumprimento ou
cessagao, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujei¢do subsequente a quaisquer deveres
legais, designadamente, a protecdo de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianga
devidos as pessoas coletivas.

4. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informagdo e a documentacéo que fossem comprovadamente do
dominio publico a data da respetiva obtengéo pelo cocontratante ou que este seja legalmente obrigado a
revelar, por forca da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou de outras entidades
administrativas competentes.
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Clausula 11.2

Atualizagoes juridico-comerciais
1. O cocontratante deve comunicar ao contraente publico qualquer facto que ocorra durante a execugéo do
contrato e que altere, designadamente:

a) Os poderes de representagéo dos seus mandatarios no contrato;
b) A sua denominagéo e sede social;

c) A sua situagao juridica;

d) A sua situagdo comercial.

2. O cocontratante obriga-se durante a vigéncia do contrato a manter regularizadas as obrigagdes fiscais
para com o Estado Portugués e as obrigagdes contributivas no ambito do Sistema de Solidariedade e de
Seguranca Social Portugués, ou do Estado de que seja nacional ou onde se encontre estabelecido.

Clausula 12.2

Responsabilidade do cocontratante

1. O cocontratante € responsavel, a titulo criminal e civil, objetiva ou subjetivamente, ou outra, por todos os
prejuizos e danos, patrimoniais € ndo patrimoniais, causados ao contraente publico ou a terceiros que, por
qualquer motivo, resultem da sua atividade, atuagdo dos seus trabalhadores ou deficiente execugdo dos
servigos objeto do contrato.

2. O cocontratante é responsavel pela contratualizagdo dos seguros legalmente exigiveis, incluindo os
referentes a responsabilidade civil.

SECCAO Il - Obrigagdes do contraente publico

Clausula 13.2
Preco contratual

1. Pela prestagdo de servicos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obrigacoes
constantes do presente caderno de encargos, o contraente publico deve pagar ao cocontratante o prego
constante da proposta adjudicada, que tem de ser igual ou inferior ao prego base definido no presente
caderno de encargos, acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.

2. O prego referido no n.° 1 da presente clausula inclui todos os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade néo esteja expressamente atribuida ao contraente publico, incluindo as despesas de
alojamento, alimentacdo e deslocagdo de meios humanos, despesas de aquisicdo, transporte,
armazenamento e manuteng@o de meios materiais bem como quaisquer encargos decorrentes da utilizagao
de marcas registadas, patentes ou licengas.

3. Caso 0 prego contratual néo seja atingido durante a vigéncia do contrato, o cocontratante nao tera direito a
qualquer indemnizagao.

4.N&o ha lugar a revisao de pregos durante a vigéncia do contrato.
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Clausula 14.2
Forma, estrutura e conteido da fatura e condicées de pagamento

1. O cocontratante devera emitir mensalmente uma fatura cujo valor refletira os servigos prestados e bens
utilizados no més e ano a que se refere a fatura.

2. Este valor resultara da aplicacdo da quantidade de servigos prestados e de bens utilizados, aos
respetivos pregos unitarios contratualizados, devendo ser apresentado detalhadamente, com descri¢do do
numero de documentos remetidos pelo contraente publico.

3. A fatura devera discriminar o tipo de documento de cobranga, designadamente, Fatura / Recibo
"Mercados, Feiras e Venda Ambulante” (Modelo 1), Fatura / Recibo "Ocupagédo de Imobiliario" (Modelo 2),
Relagdo Valorizada "Ocupagao do Espago Publico e Publicidade” (Modelo 3) e Plano de Pagamento em
Prestacdes (Modelo 4), a quantidade de ficheiros enviados pela Divisdo de Registo, Gestéo, Liquidagéo e
Promogdo da Receita, para 0 més a que se refere, e o nimero de exemplares (folhas), emitidos pelo
adjudicatario, com o respetivo preco unitério e o total.

4. As faturas sdo emitidas em nome da Cémara Municipal de Lisboa, Diregdo Municipal de Finangas,
Departamento de Contabilidade, sito no Edificio Central do Municipio, Campo Grande, n.° 25 - 8.° piso, Bloco
A, 1749-099 Lisboa, onde deve constar obrigatoriamente, sob pena de devolugdo da mesma, o nimero de
Compromisso.

5. O prazo para pagamento das faturas é de trinta dias, a contar da data da recegdo das mesmas nos
servigos do contraente publico.

6.Em caso de discordancia por parte do contraente publico, quanto aos valores indicados nas faturas, deve
esta comunicar ao cocontratante, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando este obrigado a prestar os
esclarecimentos necessarios ou proceder a emissao de nova fatura corrigida ou de nota de crédito/débito,
consoante o caso.

7. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto nos pontos 1 a 3 da presente clausula, as faturas
séo pagas através de transferéncia bancaria.

Clausula 15.2
Gestor do Contrato

De acordo com o consubstanciado no n.° 1 do artigo 290.°-A do CCP, o contraente publico
designara um Gestor do Contrato, com a fun¢do de acompanhamento permanente da execugéo do contrato.

CAPITULO Ill - Sangdes contratuais e resolugdo

Clausula 16.2
Sangodes contratuais

1.Pelo incumprimento de obrigagbes emergentes do contrato, o contraente publico pode exigir do
cocontratante 0 pagamento de sangfes pecuniarias, de montante a fixar em fungdo da gravidade e do
periodo em que se verificou 0 incumprimento, nos seguintes termos:

i. Pelo incumprimento do prazo definido no n.° 5 da Clausula 29.°, na alinea a), do n.° 1 da Clausula 30.° e
n.° 2 da Clausula 31.° todas deste caderno de encargos, 5 % sobre o valor da fatura do més em que
ocorreu o incumprimento.
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ii.  Peloincumprimento do prazo definido no n.° 4 da Clausula 33.° do caderno de encargos, 10 % sobre o
valor da fatura do més em que ocorreu o incumprimento.

2. As sangbes pecuniarias previstas na presente Clausula terdo como limite maximo global o valor de 20%
(vinte por cento) do prego contratual.

3. As sangdes pecuniarias previstas na presente Clausula s6 serdo aplicadas apds audiéncia do
cocontratante e nao obstam a que o contraente publico exija uma indemnizagéo pelo dano excedente.

4. As sancgbes pecuniarias previstas na presente Clausula serdo descontadas no pagamento da fatura do
més seguinte aquele em que ocorreu a aplicagéo da san¢éo, ou serdo debitadas ao cocontratante, caso a
aplicagdo da sangdo ocorra no ultimo més de vigéncia do contrato ou caso nédo tenha(m) sido emitida(s)
fatura(s) no més(es) seguinte(s) aquele(s) em que ocorreu a aplicagdo da sangao.

Clausula 17.2

Forga maior
1. N&o podem ser impostas sangdes, nem é havida como incumprimento, a ndo realizagdo pontual de
prestagdes contratuais a cargo de qualquer das partes que resulte de caso de for¢a maior, entendendo-se
como tal as circunstancias que impossibilitem a respetiva realizagédo, alheias a vontade da parte afetada, que
ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebragdo do contrato e cujos efeitos ndo |he fosse
razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

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

3. Néo constituem for¢a 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 grupo de sociedades
em que se integre, bem como as sociedades ou grupo de sociedades dos seus subcontratados;

c) Determinagdes governamentais, administrativas ou judiciais de natureza sancionatéria ou outra forma
resultante do incumprimento pelo prestador de servigcos de deveres ou 6nus que sobre ele recaiam;

d) Manifestagbes populares devidas ao incumprimento pelo cocontratante de normas legais;

e) Incéndios ou inundagbes com origem nas instalagdes do cocontratante cuja causa, propagagao ou
propor¢des se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de seguranga;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do prestador de servicos néo devidas a sabotagem;

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

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

5. A forga maior determina a prorrogagdo dos prazos de cumprimento das obrigagdes contratuais afetadas
pelo periodo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da forga maior.

- CADERNO DE ENCARGOS 10



CAMARA MUNICIPAL DE LISBOA - DIREGAO MUNICIPAL DE FINANGAS — DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMENTOS; S_g
DIVISAO DE CONTRATOS CENTRALIZADOS E ESPECIAIS B 1

Clausula 18.2
Cessao da posicao contratual por incumprimento do cocontratante

1.Em caso de incumprimento, pelo cocontratante, das suas obriga¢des, que reuna os pressupostos para a
resolugdo do contrato, o cocontratante devera, caso o contraente assim o entenda, ceder a sua posi¢do
contratual ao concorrente do procedimento pré-contratual na sequéncia do qual foi celebrado o contrato em
execucao, que venha a ser indicado pelo contraente publico, pela ordem sequencial daquele procedimento.

2.Para o efeito previsto na parte final do numero anterior, o contraente publico interpelara, gradual e
sequencialmente, os concorrentes que participaram no procedimento pré-contratual original, de acordo com a
respetiva classificagdo final, a fim de concluir um novo contrato para a adjudicagdo da conclusdo dos
trabalhos.

3.A execucgdo do contrato ocorre nas mesmas condi¢des ja propostas pelo cedente no procedimento pré-
contratual original.

4.A cessdo da posicdo contratual opera por mero efeito de ato do contraente publico, sendo eficaz a partir da
data por este indicada.

5.0s direitos e obrigagdes do cocontratante, desde que constituidos em data anterior a da notificagéo do ato
referido no nimero anterior, transmitem-se automaticamente para o cessionario na data de produgéo de
efeitos daquele ato, sem que este a tal se possa opor.

6.As obrigacdes assumidas pelo cocontratante, depois da notificagdo referida no n.° 4, apenas vinculam a
entidade cessionaria quando este assim o declare, apds a cesséo.

7.A caugao e as garantias prestadas pelo cocontratante inicial sdo objeto de redugéo na propor¢ao do valor
das prestagdes efetivamente executadas e sdo liberadas seis meses apds a data da cessao, ou, no caso de
existirem obrigacdes de garantia, apos o final dos respetivos prazos, mediante comunicagdo dirigida pelo
contraente publico aos respetivos depositarios ou emitentes.

8.A posicao contratual do cocontratante nos subcontratos por si celebrados transmite-se automaticamente
para a entidade cessionaria, salvo em caso de recusa por parte desta.

Clausula 19.2
Resolugao por parte do contraente publico

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugéo previstos na lei, 0 contraente publico pode resolver o
contrato, a titulo sancionatério, no caso de o cocontratante violar grave ou reiteradamente qualquer das
obrigagdes que Ihe incumbem, sejam obrigagdes contratuais, obrigagdes emergentes da lei, ou de atos
administrativos de conformagao da relagao contratual, designadamente nos seguintes casos:

a) Deixe por qualquer forma, de dar cumprimento as condigdes previstas por este caderno de encargos e
demais legislacao vigente;

b) Pelo atraso, total ou parcial, na conclusao dos servigos, pelo prazo superior a 3 meses.
2. O direito de resolugéo referido no nimero anterior exerce-se mediante declaragdo escrita enviada ao
cocontratante, via postal, por meio de carta registada com aviso de rece¢do ou por via de meio de

transmiss&o escrita e eletronica de dados com comprovativo de entrega.

3. A resolucdo do contrato ndo prejudica o direito a indemnizagdo que caiba ao contraente publico, nos
termos gerais de direito.
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Clausula 20.2

Resolugao por parte do cocontratante

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugéo previstos na lei, o cocontratante pode resolver o
contrato quando qualquer montante que Ihe seja devido, esteja em divida ha mais de 180 (cento e oitenta)
dias, ou quando o montante em divida exceda 25% do prego contratual, excluindo juros.

2. Nos casos previstos no nimero anterior, o direito de resolu¢do pode ser exercido mediante declaragéo
enviada ao contraente publico, que produz efeitos 30 dias ap6s a recegdo dessa declaragéo, salvo se este
Gltimo cumprir as obrigagdes em atraso nesse prazo, acrescidas dos juros de mora a que houver lugar.

3. A resolugao do contrato nos termos dos numeros anteriores, nao determina a repeticao das prestagoes ja
realizadas pelo cocontratante, cessando, porém, todas as obrigagdes deste ao abrigo do contrato, com
excegao daquelas a que se refere o artigo 444.° do Codigo dos Contratos Publicos.

4. Salvo os casos previstos no n.° 1 da presente clausula, o direito de resolugéo é exercido por via judicial.

CAPITULO IV - Disposigdes Finais

Clausula 21.2
Cessdo da posicdo contratual e subcontratagao

A possibilidade de cessdo da posi¢do contratual e subcontratagdo segue o regime previsto nos
artigos 316.° e seguintes do CCP, depende sempre de autorizagdo expressa do contraente publico,
permanecendo o cocontratante, no caso da subcontratacéo, integralmente responsavel perante o contraente
publico pelo exato e pontual cumprimento de todas as obrigagfes contratuais.

Clausula 22.2
Caugao

N&o € exigida a prestagao de caugéo, nos termos do disposto na alinea a) do n.° 2 do artigo 88.° do
CCP, uma vez que o prego contratual é inferior a € 200 000.

Clausula 23.2
Comunicagoes e notificagoes

1. As notificagdes e comunicagdes entre as partes do contrato, devem ser dirigidas, nos termos dos artigos
467.° e 468.° do Cddigo dos Contratos Publicos, para o domicilio ou sede de cada uma, identificados no
contrato e uma das seguintes vias:

a) Por correio eletrénico;

b) Por carta registada com aviso de recegéo.
2. Qualquer alteragdo das informagbes de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a outra
parte, por escrito, s6 sendo valida para os efeitos consagrados no contrato a partir do 5.° dia Util seguinte ao

da sua recegéo.

3. As partes devem identificar no contrato as informagdes de contacto dos respetivos representantes,
designadamente o enderego eletrénico e o enderego postal.
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Clausula 24.°
Contagem dos prazos

Os prazos previstos no contrato contam-se de acordo com as seguintes regras:

a) Os prazos comegam a contar no dia seguinte a comunicagdo da ocorréncia efetuada pelo contraente
publico ao cocontratante.

b) Os prazos s&o continuos, ndo se suspendendo aos sabados, domingos e feriados.

¢) Quando o ultimo dia do prazo for um sabado, domingo, feriado ou dia em que os Servigos do contraente
publico, por qualquer causa, se encontrem encerrados, passa para o primeiro dia Util subsequente.

Clausula 25.2
Protecao de dados pessoais
1. A presente aquisi¢ao de servicos ndo envolve, em principio, o tratamento de quaisquer dados pessoais.
2. Caso na execugdo do contrato exista alguma excegdo ao previsto no nimero anterior, a Entidade
Publica Contratante e o Cocontratante assumem o compromisso de, em cumprimento do Regulamento
Geral de Protegéo de Dados e demais legislagao aplicavel, celebrar um Acordo de Tratamento de Dados,

que constituird uma adenda ao contrato a celebrar ao abrigo desta aquisigdo, destinado a definicdo das
respetivas responsabilidades pelo tratamento dos dados de natureza pessoal que tenham sido recolhidos.

Clausula 26.2
Foro competente

Para resolucdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do
Tribunal Administrativo de Circulo de Lisboa, com expressa renlncia a qualquer outro.

Clausula 27.2
Legislagao aplicavel

Em tudo o que n&do se encontre especialmente regulado no presente caderno de encargos, aplicar-
se-a 0 regime previsto no Codigo dos Contratos Publicos, na sua redagdo atual, e demais legislagdo
complementar.
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PARTE Il - CLAUSULAS TECNICAS

Clausula 28.2
Objeto da prestagdo de servigcos
1. O presente procedimento tem por objeto a prestagdo de servigos de “Aquisi¢éo de Servigos de Producédo
Documental e de Imagens”, de acordo com as especificagdes técnicas aqui estabelecidas.

2. Os servigos identificados no numero anterior, cujas especificagdes e quantidades estimadas se encontram
definidas no Anexo Il ao convite do presente procedimento, compreendem as seguintes atividades:

a) Processo de produgao que engloba o fornecimento de consumiveis (papel A4 e envelopes), impressdo
e dobragem e envelopagem automatica;

b) Desenvolvimento informatico, engloba a criacéo inicial de layouts e a altera¢éo de layouts;

c) Processo de geragao de imagens, 54.200 unidades/ano.

d) Envio dos documentos de cobranca, por Fatura eletronica (email): 13 300 unidades/ano e via CTT: 1
600 unidades/ano.

3. Para cada uma das atividades descritas no numero anterior, devera ser assegurada a prestagao de
servigos € o fornecimento de bens, melhor explicitados nas Clausulas 29.° a 33.° do presente caderno de
encargos.

4. O contraente publico (Divisdo de Registo, Gestéo, Liquidagdo e Promogédo da Receita), obriga-se a enviar
ao cocontratante, por cada tipo de documento para cobranga constante do Anexo Il ao convite, um ficheiro
que contera os dados para impresséo, com as seguintes especificagdes:

= Tipo ASCII e formato “line sequential”
= Forma de envio: teletransmissao (utilizagéo de correio eletronico ou do FTP) ou DVD.

5. A indicacdo no Anexo Il ao convite das quantidades estimadas, ndo vincula o Municipio de Lisboa a
atingi-las.

Clausula 29.2
Processo de producao
1. O processo de produgao, para efeitos de posterior aceitagdo, tratamento, transporte e distribui¢do pelos
Servigos Postais dos CTT — Correios de Portugal, S.A., inclui:

a) Entrega dos documentos para cobranga, impressos e envelopados, nas instalagées de um balcdo dos CTT
- Correios de Portugal, S.A., adiante designados por CTT;

b) Preenchimento, por cada tipo de documento para cobranga constante do Anexo Il ao convite, do
impresso dos CTT denominado “Guia Multiprodutos”, devidamente personalizado, contendo as seguintes
especificagdes:

= O campo “Nome do Cliente Expedidor” devera conter o nome do contraente publico, seguido do
nome do tipo do documento em questao;
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= O campo “N.° Contrato” devera conter 0 nimero de contrato celebrado entre os CTT e o contraente
publico, referente aos Servigos Postais;

= O campo “N.° Cliente” devera conter o cddigo de cliente expedidor que os CTT atribuiram ao Servigo
Municipal, constante do Anexo Il ao convite no ambito do contrato celebrado entre os CTT e o
contraente publico, referente aos Servigos Postais.

e) Envio das copias das Guias Multiprodutos para o contraente publico.

2. As especificagdes técnicas do Envelope definido no Anexo Il ao convite, e de acordo com o Modelo 5 do
Anexo | ao presente caderno de encargos, sdo as que se encontram determinadas no Manual de
Procedimentos de Servigo de Pagamento de Faturas.

3. As medidas das 2 (duas) janelas do Envelope definido no Anexo Il ao convite e de acordo com o Modelo
5 do referido Anexo | s&o as seguintes:

= Remetente: 8,5cmx 3,5cm
= Destinatario: 10 cm x 3,5 cm

4. A periodicidade da impressdo sera aquela que for definida mediante as necessidades do contraente
publico, e por tipo de documento de cobranga, sendo que os servigos serdo requisitados pela Divisdo de
Registo, Gestéo, Liquidagdo e Promogéo da Receita.

5. O cocontratante obriga-se a executar o processo de produgdo, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, a
contar da data de rececdo dos ficheiros referidos no n.° 4 da clausula anterior.

Clausula 30.2
Desenvolvimento informatico

1. O servigo de criagao de layouts definido no Anexo Il ao convite consiste na criagao dos layouts iniciais
dos 4 (quatro) documentos para cobranga, incluindo os testes de impresséo e validagdes de acordo com os
Modelos 1 a 4 constantes do Anexo | ao presente caderno de encargos, devendo ser cumprido o seguinte:

a) Os 4 (quatro) layouts iniciais devem estar prontos a ser utilizados, impreterivelmente até 15 dias apds a
data de assinatura do contrato.

b) As outras especificagdes que compdem cada layout, nomeadamente a sua correlagdo com os dados
contidos nos ficheiros mencionados no n.° 4 da clausula 28.° do presente caderno de encargos, seréo
facultados, posteriormente, ao cocontratante pelo contraente publico.

2. A alteragao de layouts consiste nas alteragdes que, no decorrer do prazo de vigéncia da prestacdo de
servigos, se tornem necessarias efetuar, sobre os layouts iniciais dos 4 (quatro) documentos para cobranga
criados nos termos e condigdes referidas no numero anterior.

Clausula 31.2
Processo de geragao de imagens

1. O processo de geracao de imagens consiste na criagdo de um ficheiro em formato digital, ndo editavel,
copia fiel dos documentos para cobranga, impressos, envelopados e expedidos, referentes aos Modelos 1, 2,
3 e 4 constantes do Anexo | do caderno de encargos, e seu envio a entidade adjudicante, que fardo prova
da emissao e envio dos documentos.
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2. O cocontratante obriga-se a executar o processo de geragdo de imagens e disponibilizar o respetivo
ficheiro ao contraente publico logo que executada a Ultima tarefa, estabelecendo-se como prazo maximo 2
(dois) dias uteis a contar da data de entrega dos documentos de cobranga nos CTT conforme estipulado no
n.° 1 da clausula anterior.

Clausula 32.2
Fatura eletronica

Este servico consiste no envio de e-mail (encriptado e assinado) com a fatura eletrénica,
observando o disposto nos diplomas legais que regem o regime da faturagdo eletrénica nos contratos
publicos, designadamente, o Decreto-Lei n.° 123/2018, de 28 de dezembro, e Decreto-Lei n.° 28/2019, de 15
de fevereiro.

Clausula 33.?
Condigoes técnicas da aquisicao de servigos

1. A execugdo técnica dos servigos devera obedecer ao cumprimento dos prazos e dos procedimentos
estabelecidos no Manual de Procedimentos de Servico de Pagamento de Faturas e as alteragdes que
venham a ser introduzidas ao mesmo pelos CTT, e que ponham em causa o correto cumprimento da
prestacdo de servigos.

2, O cocontratante obriga-se a suportar os custos, nomeadamente os custos adicionais com a
expedicéo, que forem imputados ao contraente publico pelos CTT, e que resultem da rejeigéo no tratamento
por leitura ética dos documentos aquando da sua cobranga aos balcdes dos CTT.

3. Para efeitos de aplicagdo do estipulado no ndmero anterior, o contraente publico envia
eletronicamente ao cocontratante, o documento comprovativo da imputacdo dos custos de rejeicdo emitido
pelos CTT ao contraente publico, a fim de o cocontratante proceder a emissdo de uma Nota de Crédito,
devendo a mesma conter a mengao da fatura a que se refere.

4, O cocontratante obriga-se a suprir no prazo de 48 horas, as deficiéncias ou incorregbes que
ocorram no decurso da prestagéo de servigos, bem como suportar os respetivos custos, nomeadamente as
que decorram de uma impressao incorreta dos dados contidos nos ficheiros referidos no n.° 4 da Clausula
28.°.

5. Quando solicitado para o efeito, o cocontratante devera disponibilizar, em ficheiro PDF,
preferencialmente via FPT ou outro meio apropriado para edigdo, uma 2.2 via das faturas emitidas com
mengao de “22 via”.

6. O cocontratante devera prestar ao contraente publico, a pedido deste, as informagdes disponiveis
decorrentes do contrato que, em razéo da sua natureza, ndo sejam consideradas como confidenciais pelo
cocontratante.
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ANEXO |

Modelos dos documentos para cobranga
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