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CADERNO DE ENCARGOS

Clusula 1.2
Objeto

E objeto do presente contrato a aquisicdo de servicos para assegurar a aplicacdo do método de
avaliagdo psicolégica a umnovo conjunto de candidatos do procedimento concursal para recrutamento
de nove assistentes operacionais (escolas), de acordo com os documentos pré-contratuais, sendo as
eventuais contradi¢des entre eles resolvidas de acordo com as regras estabelecidas no Cddigo dos
Contratos Publicos.
O objeto da presente contratagdo estrutura-se de acordo com as componentes anexas a este caderno
de encargos.
As regras especificas quanto ao objeto do contrato e condigdes de execugdao encontram-se nas cldusulas
especiais deste caderno de encargos, que dele fazem parte integrante.
Conforme o objeto do contrato, sdo aplicdveis especificamente as regras constantes dos artigos 437.2a
449.%, na contratacdo de fornecimento de bens, ou dos artigos 450.2 a 454.2, na contratagdo de

Servigos.

Clausula 2.2
Partes

O contraente publico é o Municipio de Guimardes e o cocontratante o adjudicatario.

Clausula 3.2
Cessdo da posi¢do contratual
O adjudicatario ndo pode ceder a sua posi¢dao contratual, exceto se para isso for autorizado pelo
contraente publico, ou, nos termos do nimero seguinte, deste artigo.
O adjudicatario pode ser forgado a ceder a sua posi¢do contratual, nos termos do artigo 318.2-A, do
Codigo dos Contratos Publicos.
A cessdo da posicdo contratual pelo contraente publico é regulada pelo artigo 324.2, do Cédigo dos

Contratos Publicos.

Clausula 4.2
Gestor do contrato
Nos termos do artigo 290.2-A, do Cddigo dos Contratos Publicos, a gestora do contrato é Elisabete
Fernandes, com quem o adjudicatario tem a obriga¢do de cooperar, de modo diligente e célere.
O Municipio de Guimardes pode substituir, a qualquer momento, a gestora do contrato, tornando-se

essa substituicdo valida e eficaz por mera comunicagdo ao adjudicatario.
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A gestora do contrato cabe o acompanhamento permanente da execucdo do contrato, ndo existindo, no
momento em que é assumida a decisdo de contratar, qualquer delegagdo de competéncia em seu
beneficio.

A acdo do gestor do contrato exerce-se sem qualquer conflito de competéncias com os poderes de

fiscalizagdo e de diregdo da execugdo do contrato, aos quais esta sujeito o adjudicatario.

Clausula 5.2
Prazo e plano de execugao

O contrato a celebrar teminicio apds a entrega de todos os documentos de habilitagcdo exigidos até 31
de agosto de 2021, sem prejuizo das obrigagGes acessodrias que perdurem para além da data de
cessacdo do contrato.
De acordo com as disposi¢Ges do caderno de encargos, e com a proposta adjudicataria, éincluido em
anexo! ao contrato um plano de execugdo, de onde conste, de modo claro e inequivoco, como deve ser
cumprido o contrato, e como esse cumprimento é acompanhado das obrigacdes de retribuicdo pelo
contraente publico.

Clausula 6.2

Obrigagoes do adjudicatario

O adjudicatario esta obrigado a cumprir escrupulosamente o contrato, executando-o com diligéncia e em

respeito por todas as regras aquiloa quese comprometeu, pela apresentagdoda sua proposta, e pela assinatura

da declaragdo que corresponde ao Anexo |, ao Cédigo dos Contratos Publicos, e, neste contexto, nomeadamente:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)
h)

j)

Cumprir, no global e no detalhe, o que lhe compete, nos termos do plano de execugdo;

Prestar caug¢do, quando exigida;

Avisar,de imediato, o contraente publico dequalquer obstdculo, incidente ou dificuldade que perturbe,
ou possa perturbar, a execu¢do do contrato;

Obter todas as licengas, autorizagOes, ou recolher quaisquer acordos, que sejam necessarios para a
execugdo do contrato;

Suportar todos os custos com a execug¢do do contrato, unicamente por conta do pagamento do prego
contratual, ou da parte do prego contratual que corresponda ao que o cocontratante efetivamente
executou;

Contratar o pessoal que seja necessario a execu¢ao do contrato;

Contratar a aquisi¢cdo de bens ou a presta¢do de servigos, necessarias a execu¢ao do contrato;

Pagar todas as taxas, contribui¢des e impostos, que resultem, para si, da execu¢do do contrato;
Respeitar as ordens, instrugdes ediretivas que lhesejam dadas pelo contraente publico, diretamente ou
através dos seus representantes, nos termos dos poderes de conformacdo da relagdo contratual,
segundo o disposto no Cédigo dos Contratos Publicos;

Colaborar com o gestor do contrato;

1 Quando aplicavel
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k)

Celebrar os contratos de seguro a que esteja obrigado, nos termos do caderno de encargos, e
apresentar ao contraente publico, os recibos comprovativos do pagamento dos prémios, de modo a que
os seguros estejam vigentes durante todo o periodo de execugdo do contrato, acrescido do periodo de
garantia;

Comparecer as reunides para as quais seja convocado por escrito pelo contraente publico, sendo que,
sempre que exista uma situacdo de incumprimento, e for adequadamente avisado do teor do incidente,

participar nessa reunido com as respostas correspondentes as questdes da ordem de trabalhos;

m) Assumir as responsabilidades perante terceiros, sempre que, por agdo ou omissdo sua, seja a esses

terceiros causado prejuizo, indemnizando correspondentemente;

Respeitar todo o normativo, legal e regulamentar, que intervenha na execug&o do contrato.

Clausula 7.2

Subcontratacao

A subcontratacdo é regida pelos artigos de 317.2a 321.2, do Cédigo dos Contratos Publicos.

Clausula 8.2

Prego contratual
O prego contratual é aquele que resulta da aceitagdo da proposta do adjudicatario.
Pelo recebimento do prego contratual, o adjudicatario obriga-se a execugdo integral do contrato, sem
direito a qualquer remuneragdo suplementar, ou a qualquer verba a titulo de revisdo de pregos.
Ndo serd feito qualquer pagamento, total ou parcial, que ndo tenha como justificagdao a execugdo das
obrigagdes do cocontratante, e unicamente apds a confirmagdo pelo contraente publico, da efetiva
execugao.
O contraente publico estd obrigado ao pagamento pontual dos valores que Ilhe competem, sob pena de
incorrer em responsabilidade por juros, nos termos legais aplicaveis.
N3o existe qualquer pagamento a titulo de saldo, isto é, de diferenga entre aquilo que seja o prego
contratual, e o que seja certificado pelo contraente publico como prestacdo executada pelo
adjudicatario.
Ndo hd lugar a qualquer pagamento de prémios, seja por cumprimento antecipado, ou por qualquer

outro fundamento.

Clausula 9.2
Procedimentos para pagamento
Quando esteja cumprida qualquer prestagdo quecaiba ao adjudicatario, quejustifique que seja feito um
pagamento por parte do contraente publico, serd esse cumprimento por este certificado, e assim

comunicado ao adjudicatario.
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Se ndo estiver cumprida integralmente uma prestagdo, nos termos previstos no plano de execugdo do
contrato, o contraente publico reduzird o pagamento parcial ao que corresponda ao efetivamente
executado.

Depois de certificado o cumprimento, as faturas, ou documento equivalente, serdo pagas no prazo
maximo de trinta dias.

Prazo de pagamento: mensais.

Clausula 10.2
Obrigagoes do contraente publico

O contraente publico deve, nos termos dos artigos 286.2,289.2 e 291.2, todos do Cddigo dos Contratos
Publicos, cooperar com o adjudicatario, no sentido de ser obtido o melhor resultado possivel do
cumprimento do contrato.

Em especial, o contraente publico, através dos seus representantes, deve praticar todos os atos que lhe
competem, no ambito do caderno de encargos, comparecendo sempre que necessario, e procedendo a
rececdo do que lhe seja destinado, desde que cumprido o plano de execugdo.

O contraente publico, salvo se especificado de outro modo nas clausulas especiais do caderno de
encargos,ndo tem qualquer obrigacdo defacultar quaisquer meios, fisicos ou materiais oulocais, para o

cumprimento do contrato.

Clausula 11.2
Modificagbes objetivas
Nos termos do corpo do artigo 312.2, do Cddigo dos Contratos Publicos, podem ser feitas as
modifica¢des objetivas no presente contrato.
Além do disposto nonumero anterior, o regime das altera¢des objetivas é o constante dos artigos 311.2
a 315.2 do Coddigo dos Contratos Publicos, acompanhado da disciplina dos bens ou servigos
complementares, nos termos dos artigos 370.9, 378.2, 438.2 e 454.2, todos do Cédigo dos Contratos

Publicos, e de todas as suas normas que com as atrds referidas estejam relacionadas.

Clausula 12.2
Sang¢Ges contratuais
Casoo adjudicatdrioincumpra assuasobrigagGes, serd sujeitoa aplicagdo das san¢gdes contratuais que
constam do artigo 329.2 com as devidas adaptacdes.
Casoo cocontratante incumpra um prazo parcial do plano de execugdo, sera sujeito a uma multa diaria
correspondente a metade do valor maximo previsto no nimero anterior, podendo ser essa sangdo ser
anulada no caso de ser cumprido o prazo final, e o incumprimento parcial ndo tenha causado prejuizo

significativo ao contraente publico.
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3. O contraente publico procederd a audiéncia prévia do adjudicatario, a qual sera feita mediante
comunicagdoda qual constea situagdo que consubstancia oincumprimento, e dard um prazo adequado
para a respetiva resposta.

4. E aplicdvel ao presente contrato, com as devidas adaptacdes, e tendo em consideracdo os
fornecimentos ou servigos complementares, o disposto no artigo 372.2, do Cédigo dos Contratos
Publicos, e dessas disposigcdes, especialmente o que corresponde a aplicagdo da sang¢do contratual ai

prevista.

Clausula 13.2
Prazo de garantia
1. O prazo de garantia do servigo, ou do fornecimento, a que o adjudicatario estd obrigado, é dois anos,
contados do cumprimento da ultima prestagdao contratual.
2. No caso de estar em questdo, essencialmente, um fornecimento, ou no ambito de um contrato misto,
ou incidentalmente, no contexto de uma prestacao de servigos, o fornecimento de um equipamento, ou
de um direito, ou de um dispositivo que tenha, do respetivo fabricante, um prazo de garantia, o

adjudicatario é obrigado a fazer com que essa garantia se concretize em favor do contraente publico.

Clausula 14.2
Resolugdo do contrato

1. O contraente publico pode resolver o contrato sempre que esteja perante uma falta grave, que ponha
em causa a satisfacdo do interesse publico que justificou o estabelecimento da relagdao contratual.

2. O contraente publico procederd a audiéncia prévia do adjudicatério, antes de proceder a resolugdo do
contrato.

3. O cocontratante tem direito a resolver o contrato sempre que os atrasos de pagamentos se prolonguem
por mais de seis meses, em montantes que representem, pelo menos, 25% do pregco contratual,

excluindo juros.

Clausula 15.2
Revogacao do contrato
As partes podem, por mutuo acordo, revogar o presente contrato, se circunstancias legalmente admissiveis o
permitam, e a defesa concreta do interesse publico aconselhe a que o contraente publico se decida por essa

opgao.

Clausula 16.2

Dever de sigilo
1. Sem prejuizo do disposto no Regulamentos de Protecdo de Dados Pessoais, o prestador de servigos, o
seu pessoal e todas as entidades e pessoas que aquele utilize no cumprimento das obrigag¢des

assumidas com a celebragdo do contrato, obrigam-se a guardar sigilo sobre toda a documentagdo e
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informacgdes a que tenham acesso nos termos do contrato, ndo podendo facultar a terceiros, quaisquer
informagGes nem sobre a natureza dos préprios servigos, nem sobre os resultados e conclusdes deles,
sem autorizagdo escrita da Entidade Contratante, dos interessados titulares dos dados protegidos, nem
utiliza-los em seu beneficio.

A obrigacdodesigilo profissional referida imp&e-se também relativamente as informag¢des que possam
ser fornecidas internamente aos técnicos do prestador ndo diretamente envolvidos na prossecugdo dos
objetivos do contrato, desde que tais informagdes, pela sua natureza, possam perturbar a normal
execucdo das prestagdes abrangidas pelo objeto do contrato.

O dever desigiloabrangeaindatoda a documentacdo e informacgao técnica e ndo técnica, comercial ou
outra, relativa ao Municipio deque possa ter conhecimento ao abrigoouem relagdo com a execugado do
contrato.

A informac¢do e a documentagdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a terceiros,
nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que ndao o destinado direta e exclusivamente
a execugdo do contrato.

Exclui-se do dever de sigilo previsto a informagdo e a documentagdo que seja comprovadamente do
dominio publico a data da respetiva obtengdo pelo prestador 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.

Clausula 17.2

Lei aplicavel

Ao presente contrato é aplicdvel o Codigo dos Contratos Publicos, e demais legislagdo complementar.

Clausula 18.2

Foro competente

Sempre que ndo esteja nos documentos pré-contratuais, previsto o recurso a arbitragem, a resolugdo dos litigios

emergentes da interpretacdo ou da execug¢do do presente contrato é da exclusiva competéncia do Tribunal

Administrativo e Fiscal de Braga.
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1.

Clausulas especiais do caderno de encargos

Clausula 19.2
Descricao dos servigos a prestar

A presente contrata¢do visa a prestacdo de servigos para realizacdo da avaliagdo psicoldgica como
método de selegdo obrigatério a um novo conjunto de candidatos do procedimento concursal para
recrutamento de nove assistentes operacionais (escolas), aberto por aviso publicado no Diario da
Republica, Il Série, n2 89, de 9 de maio de 2019, de acordo com os documentos pré-contratuais, sendo
as eventuais contradi¢des entre eles resolvidas de acordo com as regras estabelecidas no Codigo dos
Contratos Publicos.
A avaliagdo psicoldgica rege-se pelo disposto na Portaria n.2 125-A/2019 de 30 de abril, na sua atual
redacdo, e visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais
dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias que se anexa ao presente caderno de
encargos, constituindo o seu Anexo Al.
A avaliagdo psicolodgica deveser realizada através de uma abordagem multimétodo, podendo comportar
uma ou mais fases,sendo elaborada, por cada candidato submetido a avaliacdo psicoldgica, uma ficha
individual, contendo a indicacdo dasaptidGes eou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma
delas e a fundamentacdo do resultado final obtido.
A avaliagdo psicoldgica é valorada da seguinte forma:

a.Em cada faseintermédia do método, através das mengdes classificativas de Apto e Ndo apto;

b. Na ultima fase do método, para os candidatos que o tenham completado, através dos niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,

respetivamente, as classificagOes de 20, 16,12, 8 e 4 valores.

Clausula 20.2

Local de prestagdo do servigo

A aplicacdo da avaliagdo psicoldgica deve ser realizada em Guimardes, em instalagOes disponibilizadas pela

adjudicatdria, por entidade especializada com experiéncia na realizagdo de provas de avaliacdo psicolégica.

Clausula 21.2

Prazo

Os resultados da avaliagdo devem ser entregues a entidade adjudicante, ao cuidado do juri do procedimento, no

prazo maximo de dez dias Uteis apds a aplicagdo do método aos candidatos.
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Clausula 22.2
Outras Obrigagées do adjudicatario
1. Sem prejuizo de outras obrigag0es previstas na legislacdo aplicavel ou nas clausulas contratuais, decorre
para o adjudicatdrioa obrigagdo de prestar servigos em conformidade com o descrito na cldusula 21.2.
2. E da responsabilidade do prestador de servicos, designadamente, recorrer a todos os equipamentos e
meios humanos, técnicos e informaticos necessarios eadequados a prestagao dos servigos previstos nos
numeros anteriores, bem como ao estabelecimento do sistema de organizagdo necessario a perfeita e
completa execugdo das tarefas a seu cargo.
3. O prestador tem igualmente de garantir o apoio técnico, em Guimardes, no caso de reclamacgdo ou

recurso, por parte dos candidatos, quanto a aplica¢do do método de selecdo avaliagdo psicoldgica.

Clausula 23.2
Prego base
1. O prego base é de 90€ (noventa euros) por cada candidato que realize a avaliagdo psicoldgica, num
maximo de 91 candidatos, pelo que, o prego total ndo pode ser superior a 8.190,00€ (oito mil, cento e

noventa euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor.
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ANEXO Al
REGISTO DE PERFIL PROFISSINAL — ASSISTENTE OPERACIONAL (APOIO EDUCATIVO)

Cédigo do Perfil Profissional: AOO1 Designacdo da Fungdo: Apoio Educativo

Grau da Complexidade Funcional: 1

Carreira: Assistente Operacional Categoria: Assistente Operacional

Subordinagdo Funcional: Dire¢do Agrupamento Escolas

Subordinagdo Hierdrquica: Dire¢do Agrupamento Escolas

Substituicdo: Outro AO da mesma drea funcional

Estado: Ativo

Conteldo Funcional

Lei Geral do Trabalho em FungBes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, art. 88.2 n.2 2 (anexo)

FuncgBes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus
de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos érgdos e servigos,
podendo comportar esforco fisico. Responsabilidade pelos equipamentos a sua guarda e pela sua correta utilizacdo,
procedendo, quando necessario, a manutengao e reparagdo dos mesmos.

Principais Atividades

e Participa em agGes que visem o desenvolvimento pessoal e civico de criangas e favoregam um crescimento saudavel;
 Exerce tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo;

 Exerce tarefas de enquadramento e acompanhamento de criangas, nomeadamente no ambito da animacéo socio educativa e
de apoio a familia;

¢ Presta apoio especifico a criangas portadoras de deficiéncia;

e Assegura a limpeza, arrumacdo, conservacdo e boa utilizacdo das instalagGes;

¢ Assegura a vigilancia de alunos;

¢ Realiza atendimento geral e encaminhamento;

¢ Presta informag0es e esclarecimentos;

¢ Organiza e mantem atualizados e em bom estado de uso os bens, materiais, ferramentas ou outros consumiveis necessarios
a sua atividade;

e Garante ocumprimento das atribuicoes que |he forem delegadas ou subdelegadas, nos termos da legislagcdo em vigor;

« Contribui para a transmissdo de conhecimentos especificos da sua area de atividade, em contexto de trabalho (a colegas, a
novos colaboradores, a estagiarios, etc.).

¢ Pode realizar outras atividades, ndo especificadas anteriormente, de igual complexidade funcional, necessarias a prossecucd o
dos objetivos e bom funcionamento do servigoe do municipio.

Relacionamento Institucional

Interno: Externo:
Outros trabalhadores da unidade orgéanica Pais e encarregados de educagdao
Alunos QOutras instituicdes publicas ou privadas
Restante Pessoal, Docente e ndo Docente
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Habilitagcdes Académicas/Profissionais

Escolaridade minima obrigatdria

Competéncias Técnicas

Nada a registar

Competéncias Comportamentais

Essenciais para a Fungao:

eResponsabilidade e compromisso com o servico
* Realizagdo e orientagdo para resultados
 Relacionamento Interpessoal

e Organizacdo e método de trabalho

¢ Trabalho de equipa e cooperacdo

Desejaveis para a Fungao:
¢ |niciativa e Autonomia

Condig¢des Particulares e Fatores do Contexto

Possibilidade de deslocacdes ao exterior dos estabelecimentos de ensino em acompanhamento de alunos, para realizacdo de
viagens, visitas ou outras atividades.
Comporta esforgo fisico.

Observacdes

Nada a registar

2021,APROV,1,DI,676 10



