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CLAUSULAS GERAIS
CLAUSULA 12 OBJETO DO CONTRATO

1. O presente Caderno de Encargos compreende as clausulas juridicas e técnicas a incluir nos contratos
a celebrar na sequéncia do procedimento pré-contratual que tem por objeto a aquisicdo de servicos de

limpeza e higiene para a Faculdade de Arquitetura da Universidade do Porto.

CLAUSULA 22 CONTRATO
1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual.
2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a. Os suprimentos dos erros e das omissdes do caderno de encargos identificados pelos
concorrentes, desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo érgao
competente para a decisao de contratar;

b. Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao caderno de encargos;

c. O presente caderno de encargos;

d. A proposta adjudicada;

e. Osesclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatdrio.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no numero 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 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 Cddigo dos Contratos Publicos (CCP) e aceites pelo cocontratante nos termos do disposto no
artigo 101.2 desse mesmo diploma legal.

CLAUSULA 32 PRAZO DO CONTRATO

1. A prestacdo de servicos tera inicio a 1 de janeiro de 2022 e termino a 31 de dezembro de 2022, sem
prejuizo das obrigacGes acessodrias que devam perdurar para além da cessa¢do do contrato

2. O prazo previsto nos numeros anteriores pode ser prorrogado por iniciativa do Contraente Publico ou
a requerimento do Cocontratante devidamente fundamentado.

3. Caso seja atingido o termo referido nos numeros anteriores e ndo seja atingido o prego contratual, o
Cocontratante ndo tera direito a qualquer indemnizagao.

4. O contrato cessa a sua vigéncia, independentemente do prazo estabelecido nos nimeros anteriores,
caso seja atingido o prego contratual.
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CLAUSULA 42 OBRIGAGOES PRINCIPAIS DO COCONTRATANTE

1. Sem prejuizo de outras obrigacdes previstas na legislagdo aplicavel, no presente caderno de encargos

ou nas clausulas contratuais, da celebragdo dos contratos decorrem para o(s) cocontratante(s) as seguintes

obrigacgGes principais:

a.

Obrigacao de prestar os servicos em conformidade com as especificagdes técnicas identificadas

no presente caderno de encargos e respetivos anexos, que dele fazem parte integrante;

Executar a prestacdo de servicos de forma profissional e competente utilizando os
conhecimentos técnicos, o know-how, a diligéncia, o zelo e a pontualidade proprios das

melhores praticas.

Garantir a protegdo e seguranca da informagdo sobre as pessoas singulares, em concreto que o
tratamento no ambito da prestagdao dos servigos, objeto do contrato, ocorrerd em estrita
observancia de todas as disposi¢des pertinentes de direito nacional e europeu que protegem os
direitos e liberdades fundamentais das pessoas singulares, em particular o seu direito a protecdo

da vida privada no que diz respeito ao tratamento dos seus dados pessoais;

Apresentar as normas e os procedimentos a adotar pelos contraentes publicos, de modo a
cumprir os objetivos das prestagGes incluidas no objeto do contrato, nomeadamente os
procedimentos para controlar o acesso de pessoas, bens e veiculos, bem como o controlo de

cargas e descargas de fornecimentos;

Garantir a implementacdo de medidas técnicas de seguranca adequadas a confidencialidade e a

integridade da informagao de que possa ter conhecimento por forga da execu¢do do contrato.

Assegurar o pagamento atempado de todos os encargos com mdo-de-obra, seguranga social,
seguros e demais encargos do seu pessoal de acordo com o previsto para as respetivas

categorias profissionais;

Assegurar todos os encargos decorrentes do fornecimento de todos os materiais, equipamentos
e consumiveis, sendo responsavel pelo transporte, armazenamento, manutenc¢do e conservagao

dos mesmos;

Assegurar que cada funciondrio que efetuou a limpeza rubrica as fichas de servigo colocadas em
locais-chave do edificio, nomeadamente nos WC e laboratérios, com a indica¢do da hora a que
o servico foi efetuado e que, posteriormente pela encarregada que assume a responsabilidade

final do servigo devendo ser entregues mensalmente ao Gestor do contrato;

Zelar pela maior economia energética, nomeadamente de agua e eletricidade.

2. Constituem ainda obrigagGes do (s) cocontratante (s):

a.

Recorrer a todos os meios humanos e materiais que sejam necessarios e adequados a execug¢do

do contrato;
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b. Comunicar antecipadamente, logo que tenha conhecimento, factos que tornem total ou
parcialmente impossivel a prestacdo dos servicos objeto do contrato, ou o cumprimento de

qualquer outra das suas obrigagdes nos termos do contrato celebrado;

c. N&o subcontratar, no todo ou em parte, a execu¢do do objeto do contrato, sem prévia

autorizagdo do contraente publico;

d. Comunicar qualquer facto que ocorra durante a execugao do contrato e que altere,
designadamente, a sua denominagdo social, os seus representantes legais, a sua situagdo

juridica e a sua situagdo comercial;

e. Manter sigilo e garantir a confidencialidade, ndo divulgando quaisquer informag¢des que
obtenham no dmbito da formacgédo e da execugdo do contrato, nem utilizar as mesmas para fins
alheios aquela execug¢do, abrangendo esta obrigacdo todos os seus agentes, funcionarios,

colaboradores ou terceiros que nelas se encontrem envolvidos;

f. Possuir todas as autorizagGes, consentimentos, aprovacgdes, registos e licencas necessarios para

o pontual cumprimento das obrigagdes assumidas no contrato;

g. Assegurar a disciplina, formagdo e aptiddo profissional do seu pessoal, e acautelar a reparagdo

de prejuizos por ele causado nas instalagdes, equipamentos, material e a terceiros.

3. A titulo acessorio, o(s) cocontratante(s) fica (m) ainda obrigado(s), designadamente, a recorrer a
todos os meios humanos, materiais e informaticos que sejam necessarios e adequados a prestagdo do
servico, bem como ao estabelecimento do sistema de organizacdo necessario a perfeita e completa

execucao das tarefas a seu cargo.

CLAUSULA 52 LOCAL DA PRESTAGAO DE SERVICOS

A prestacgdo de servigos sera efetuada nas instalagdes da Faculdade de Arquitetura sita na Via Panoramica,
s/n, 4150-564 Porto.

CLAUSULA 62 PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

1. Em relagdo aos dados pessoais a que o(s) cocontratante (s) vdo aceder no dmbito desta relagdo
contratual, obrigam-se, desde ja a cumprir com a legislacdo em vigor em matéria de protecdo de dados
pessoais e a adotar medidas técnicas e organizativas adequadas para obstar a acessos ndo autorizados,
transmissdo ou modificages de dados pessoais ndo autorizadas (principalmente através da rede
informatica), regendo-se nas execugdo das suas tarefas, em especifico nas operagées que envolvam
tratamento dos dados pessoais pelos principios da segurancga, confidencialidade, integridade, finalidade,

minimiza¢do, necessidade e transparéncia.
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2.  Os contraentes publicos cessardo de imediato o presente contrato sempre que entenda que o(s)
cocontratante(s) ndo estdo a cumprir o Regulamento Geral de Prote¢do de Dados, Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protecdo das pessoas

singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados.

3. Para efeitos do presente caderno de encargos, entende-se por violagdo de dados pessoais, uma
violagdo da seguranga que provoque, de modo acidental ou ilicito, a destruigdo, a perda, a alteracdo, a
divulgacdo ou o acesso, ndo autorizados, a dados pessoais recolhidos e tratados pelos contraentes

publicos.

CLAUSULA 7.2 OBJETO DO DEVER DE SIGILO

1.  Of(s) cocontratante(s) deve(m) guardar sigilo sobre toda a informagdo e documentagdo, técnica e ndo
técnica, comercial ou outra, relativa aos contraentes publicos de que possa ter conhecimento ao abrigo ou

em relagdo com a execuc¢do dos contratos.

2.  Ainformacdo e a documentagdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a terceiros,
nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que ndo o destinado direta e exclusivamente a

execugao dos contratos.

3.  Exclui-se do dever de sigilo previsto a informagdo e a documentagao que fossem comprovadamente
do dominio publico a data da respetiva obtengdo pelo (s) cocontratante (s) de servigos ou que este seja
legalmente obrigado a revelar, por forca da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras

ou outras entidades administrativas competentes.

4.  Of(s) cocontratante(s) devera (3o) guardar sigilo quanto a informagdes que possa obter no dmbito da
execucdo do presente contrato, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujeicdo subsequente a
quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a protecdo de segredos comerciais ou da

credibilidade, do prestigio ou da confianga devidos as pessoas coletivas.

CLAUSULA 82 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

1. Para o acompanhamento da execu¢do do contrato, o(s) cocontratante(s) fica (m) obrigado (s) a
manter, com a periodicidade necessdria e definida pelas partes, reuniGes de coordenagdo com os
representantes dos contraentes publicos, das quais deve ser lavrada ata a assinar por todos os

intervenientes na reuniao.

2. O(s) cocontratante(s) fica(m) também obrigado(s) a apresentar aos contraentes publicos, com
periodicidade diaria ou correspondendo a cada turno de trabalho, um relatério donde constem todas as

anormalidades ou incidentes ocorridos ou percebidos durante o periodo a que respeita o relatorio.
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3. O(s) cocontratante (s) deve(m) entregar aos contraentes publicos, no prazo de 10 dias apds a
respetiva solicitagdo, os documentos técnicos que permitam caracterizar quaisquer equipamentos,

produtos, ou técnicas que sejam utilizadas na prestagao de servigos.

4,  O(s) cocontratante (s) fica(m) obrigados a apresentar aos contraentes publicos, no prazo de 10 dia
apods a outorga do contrato, o programa detalhado das limpezas de caracter geral e de menor periodicidade

a efetuar, com indicagdo, para os diferentes locais, das datas para a realizagdo dessas limpezas.

5. O(s) cocontratante (s) fica(m) também obrigados a apresentar aos contraentes publicos, com
periodicidade didria os mapas de presencas, com periodicidade semanal o programa de limpeza dos vidros,

e com periodicidade trimestral relatérios com a evolugdo de todas as limpezas programadas.

6. Todos os relatérios, registos, comunica¢des, atas e demais documentos elaborados pelo (s)

cocontratante(s) devem ser integralmente redigidos em Portugués.

CLAUSULA 9.2 PRECO CONTRATUAL

1. Pela prestagao de servigos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obriga¢des
constantes do presente Caderno de Encargos, o Contraente Publico obriga-se a pagar ao Cocontratante o
preco constante da proposta adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente
devido.

2. O preco referido no numero anterior (prego contratual), ndo pode, em qualquer caso, no periodo
maximo de vigéncia do contrato, ser superior a 74.950€ (setenta e quatro mil novecentos e cinquenta
euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor.

3. O preco referido nos numeros anteriores inclui todos os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida ao contraente.

4. Se por forga da Lei do Orgcamento de Estado e respetivo Decreto-lei de Execugdo Orgamental, houver
um aumento das prestacGes decorrentes do fator trabalho, isto €, aumentos salariais nomeadamente do
Saldrio Minimo Nacional, e do Subsidio de Refei¢cdo, pode o cocontratante solicitar uma atualizagdo dos
precos unitarios contratados, desde que devidamente comprovada a necessidade do aumento, e cuja
autorizacdo estara sujeita aos formalismos legais aplicaveis.

CLAUSULA 102 CONDIGOES DE PAGAMENTO

1. Asquantias devidas pelo Contraente Publico, nos termos da cldusula anterior, deverdo ser pagas num
prazo de 30 dias apds a rececdo da fatura, as quais so poderdo ser emitidas apds o vencimento da obrigacdo
respetiva, de acordo com os servigos efetivamente prestados.

2. Aobrigagdo de pagamento é exigivel no ultimo dia de cada més de servigo prestado.

3. A faturacdo devera ser efetuada tendo em consideracdo o nimero de horas de servigos prestados,
sendo que nas situagcGes em que o numero de horas efetivas ndo corresponda ao nimero de horas
definidas para a prestacdo de servicos deverad ser efetuado o respetivo acerto.
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4. A faturagdo dos servigos de limpeza ocasionais é efetuada tendo por referéncia o nimero de horas
de servigos efetivamente prestados e o valor unitdrio adjudicado por tipologia de horario.

5. 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 o cocontratante
obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a emissao de nova fatura corrigida.

6. As faturas deverdo ser emitidas em nome da Universidade do Porto — Servigos de Agdo Social, com
referéncia aos documentos que |lhe deram origem, devendo especificar o n.2 da encomenda, o n? do
compromisso.

7.  Asfaturas deverdo ser enviadas por correio para a Faculdade de Arquitetura sita na Via Panoramica,
s/n, 4150-564 Porto.

8. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto nos n.%s anteriores, as faturas sdo pagas
através de transferéncia bancaria.

9. A emissdo de faturas eletrdnicas por parte do Cocontratante deve cumprir os requisitos legais
inerentes a emissdo das mesmas, assim como as disposi¢cdes vertidas na Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso.

CLAUSULA 112 RESPONSABILIDADES

1.  Of(s) cocontratante(s) responde(m) perante os contraentes publicos por todos os prejuizos, direta ou
indiretamente emergentes dos trabalhos objeto dos contratos, bem como daqueles que resultem do
incumprimento ou do deficiente cumprimento das suas obrigagSes contratuais, até a conclusdo da

execugdo do contrato.

2. Do mesmo modo, o(s) cocontratante(s) respondem por todos os prejuizos causados por quaisquer
atos ou omissdes de quaisquer pessoas que, no ambito da sua intervengao, para ele exergam fungdes,

independentemente do regime juridico.

3.  Se os contraentes publicos vierem a ser demandado por terceiros por prejuizos causados pelo (s)
cocontratante (s), no ambito da execugdo do contrato, este ultimo indemniza-lo-a de todas as despesas

gue, em consequéncia, haja de realizar e de todas as quantias que tenha de pagar, seja a que titulo for.

4. Correm inteiramente por conta do(s) cocontratante(s) a reparagdo e a indemnizacdo de todos os
prejuizos que, por motivos que lhe sejam imputdveis, sejam sofridos por terceiros até a conclusdo da
execugao dos contratos, em consequéncia do modo de execugao dos trabalhos, da atuagdo do seu pessoal

ou dos seus fornecedores.

CLAUSULA 122 PENALIDADES CONTRATUAIS

1. Pelo incumprimento, cumprimento defeituoso ou mora no cumprimento de obrigacdes emergentes
do contrato, os contraentes publicos podem exigir do(s) cocontratante(s) o pagamento de uma pena

pecuniaria:
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S

a. Pelo incumprimento de horarios, referente a colocacdo de pessoal afeto ao servico em
conformidade com os horarios contratados é aplicada uma sangdo fixa de 200€ (duzentos Euros)

por ocorréncia, a qual acresce uma sang¢do adicional, calculada da seguinte forma:
S=h* HH*2
Sendo,
S=Sangdo (em Euros)
h= NUmero de horas ou fragdo em atraso
HH= valor hora/homem contratado em Euros

b.  Por substituicdo de pessoal sem aprovagdo prévia dos contraentes publicos, salvo em casos de

emergéncia, é aplicada uma sancgdo fixa de 500€ (quinhentos Euros) por ocorréncia;

c. Por ndo substituicdao de qualquer elemento do seu pessoal, a pedido dos contraentes publicos,
no periodo maximo de 60 minutos apds a comunica¢do é aplicada uma sangdo fixa de 200€
(duzentos Euros) por ocorréncia, a qual acresce uma sangdo adicional, calculada da seguinte

forma:
S=h* HH*2
Sendo,
S=Sangdo (em Euros)
h= NUmero de horas ou fragdo em atraso
HH= valor hora/homem contratado em Euros

d. Peloincumprimento, cumprimento defeituoso ou mora no cumprimento das demais obrigacdes
previstas no presente caderno de encargos, poderd ser aplicada uma penalidade até 1%. do

preco contratual.

2. Em caso de resolugdo do contrato por incumprimento do cocontratante, ao contraente publico pode

exigir-lhe uma pena pecuniaria de até 10% do prego contratual.

3. Na determinacdo da gravidade do incumprimento, ao contraente publico tem em conta,
nomeadamente, a duragdo da infragdo, a sua eventual reiteragcdo, o grau de culpa do cocontratante e as

consequéncias do incumprimento.

4. O Contraente publico pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com as penas

pecuniarias devidas nos termos da presente clausula.

5.  Aspenas pecunidrias previstas na presente cldusula ndo obstam a que o contraente publico exija uma

indemnizagao pelos danos correspondentes.
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CLAUSULA 132 FORGA MAIOR

1. Nao podem ser impostas penalidades ao cocontratante, 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 como tal as circunstancias que impossibilitem a respetiva realizagdo, alheias a
vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebragdao do contrato e

cujos efeitos ndo Ihe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

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

injuntivas.
3.  N3ao constituem for¢a maior, designadamente:

a. Circunstancias que nao constituam forga maior para os subcontratados do cocontratante, na

parte em que intervenham.

b.  Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do cocontratante ou a grupos de sociedades
em que este se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos seus

subcontratados.

c. Determinagbes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatéria ou de
outra forma resultantes do incumprimento pelo cocontratante de deveres ou énus que sobre

ele recaiam.
d. Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pelo cocontratante de normas legais.

e. Incéndios ou inundagdes com origem nas instalagdes do cocontratante cuja causa, propagacao
ou proporgdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de

seguranga.
f.  Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do cocontratante nao devidas a sabotagem.
g. Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

4. A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de forga maior deve ser

imediatamente comunicada a outra parte.

5. A for¢a maior determina a prorrogacdo dos prazos de cumprimento das obriga¢Ges contratuais
afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da forga

maior.
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CLAUSULA 142 RESOLUGCAO POR PARTE DOS CONTRAENTES PUBLICOS

1. Ainexisténcia de equipamentos ou a inoperacionalidade dos mesmos para além de 3 dias Uteis apds

identificacdo e reporte da situagdo é motivo para a resolugao do contrato por incumprimento.

2. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo do contrato previstos na lei, os contraentes
publicos podem resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o(s) cocontratante(s) violar(em) de

forma grave ou reiterada qualquer das obrigagcées que Ihe incumbem.

CLAUSULA 152 RESOLUGCAO PARTE DO(S) COCONTRATANTE(S)

O(s) cocontratante(s) podem resolver o contrato nos casos previstos no artigo 3322 do CCP.

CLAUSULA 162 SUBCONTRATAGAO E CESSAO DA POSICAO CONTRATUAL

A subcontratagdo pelo(s) cocontratante(s) e a cessdo da posi¢do contratual por qualquer das partes

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

CLAUSULA 172 COMUNICAGOES E NOTIFICACOES

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificaces e comunicagdes entre
as partes do contrato, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos, estas devem ser dirigidas para os

gestores dos contratos.

2. Qualquer alteragdo das informacgGes de contato constantes do contrato deve ser comunicada a outra

parte.

CLAUSULA 182 FORO COMPETENTE

Para resolugdo de todos os litigios decorrentes quer da interpretagdo, quer da execugao do contrato fica
estipulada a competéncia do Tribunal Administrativo e Fiscal do Porto, com expressa renuncia a qualquer

outro.

CLAUSULA 192 GESTOR DO CONTRATO

1. Nos termos do artigo 290.2-A, é designado o seguinte gestor do contrato em nome do Contraente
Publico — Dra. Claudia Almeida.

2. Contactos do gestor do contrato: Dra. Cladudia Almeida | E-mail servicos.administrativos@arq.up.pt |
Tel: +351 220 425404,
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3. O cocontratante devera indicar um seu representante, o seu interlocutor para as questOes
operacionais, com capacidade de comunicagdo com o pessoal que presta o servigo no terreno e controlo
da sua agdo, de forma ser possivel considerar que, qualquer indicagdo ou solicitacdo feita a este
representante, por mail, telefone ou pessoalmente, passa a ser, para efeitos praticos e formais, do
conhecimento do pessoal a quem compete a sua aplicagdo/execugdo.

4. O representante operacional do cocontratante pode ou ndo acumular estas fungdes com a
representacdo desta entidade para questdes econdmicas e administrativas, devendo ser indicado ao
cocontratante se existe ou ndo tal acumulagdo de fungdes e, em caso negativo, a quem caber este segundo

papel.

5. Para efeitos desta prestacdo de servigos, o contraente publico indicard explicitamente ao
cocontratante qual a pessoa ou pessoas que podem dar indicacdes ou fazer solicitacGes a equipa de
limpeza.

6. Em qualquer altura os contraentes publicos poderdo alterar a pessoa ou pessoas que podem dar
indicagcOes ou fazer solicitagcBes a equipa de limpeza, dando dessa alteragdo conhecimento formal ao
representante dos cocontratantes.

7. Os gestores dos contratos podem ser alterados mediante comunicagdo ao (s) cocontratante(s).

CLAUSULA 202 LEGISLAGAO APLICAVEL

O contrato é regulado pelo disposto no Cédigo dos Contratos Publicos e restante legislagdo aplicavel.

Il CLAUSULAS ESPECIFICAS

O presente procedimento visa a aquisi¢do de servigos de limpeza e higiene para as instalagées da Faculdade
de Arquitetura da Universidade do Porto, nomeadamente edificios, areas de acesso e patios, devendo
cumprir com os requisitos minimos abaixo identificados.

A - CLAUSULAS TECNICAS GERAIS
CLAUSULA 21.2 NiVEIS DE SERVICO E REQUISITOS TECNICOS

1. O cocontratante obriga-se a cumprir os niveis de servico na prestacdo de servigcos de limpeza e
aquisicao de produtos de higiene, a seguir discriminados:

a. Cumprimento de hordrios: Colocacdo de pessoal afeto ao servico em conformidade com os
horarios contratados;

b. Cumprimento da periodicidade da frequéncia das visitas de inspecdo as instalacdes dos
contraentes publicos para supervisdo da prestagdo de servigos, de acordo com a proposta
apresentada, a qual nunca podera ser inferior a uma visita por cada periodo de 14 dias;

c. Deter ao seu servico, funcionarios de reconhecida idoneidade moral, aptiddo fisica e adequada
formacgao profissional.
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2. O (s) cocontratante (s) deverdo cumprir todas as disposi¢cdes legais e regulamentares em vigor,
relativamente a sua atividade e a todos os seus funcionarios, incluindo as normas de seguranga e saude
nos trabalhos aplicaveis, assegurando tal procedimento junto de eventuais subcontratados, respondendo
pela sua observancia perante a entidade adquirente.

3.  Os funcionarios afetos a execucdo do (s) contrato (s) devem estar permanentemente munidos de
credencial ou outro documento de identificagdo, emitido pelo cocontratante e apresentar-se
adequadamente fardado, competindo ao prestador de servigos fornecer os fardamentos.

4. O fornecimento de dgua e energia elétrica ficara a cargo de cada um dos contraentes publicos.

5. Cada contraente publico disponibilizara ao (s) cocontratante (s) o acesso a instalagGes destinadas a
vestiario e depdsito de produtos, materiais e equipamentos de limpeza. Os espacos afetos deverdo manter-
se em bom estado de conservagdo e limpeza.

6. Todos os funcionarios do (s) cocontratante (s) devem ter pleno conhecimento de todo o servigo a
executar e ser devidamente esclarecidos pelo encarregado sobre o edificio, de modo a possibilitar uma
correta execucdo dos trabalhos de limpeza (localizagdo de quadros de eletricidade, localizacdo de
gabinetes e laboratdrios, etc.), devendo assegurar que os gabinetes e laboratdrios sé devem ser mantidos
abertos durante a execugdo da limpeza, apds a qual devem ser fechados.

7. Durante o seu hordrio de trabalho todos os funcionarios afetos a execugdo do contrato estdo
expressamente proibidos de:

a. Utilizar o bar, maquinas de Vending, telemdveis (exceto em caso de absoluta necessidade com
autorizagdo prévia do encarregado), bem como outros equipamentos ou objetos pertencentes
ao Contraente publico

b. Comer, fumar ou praticar qualquer atividade que comprometa a normal execugdo dos trabalhos
de limpeza;

8. O (s) cocontratante (s) ficam obrigados a disponibilizar os registos de tempos de trabalho dos
funcionarios ao servico em registo informatico de facil acesso, se possivel com recurso a um sistema
automatico.

9. O (s) cocontratante (s) devem assegurar que o comportamento dos funciondrios deve ser o adequado
as caracteristicas dos contraentes publicos, sendo que caso ocorram e sejam reportadas situagées menos
apropriadas no local onde decorrem os servicos de limpeza, a supervisora deve, no prazo maximo de 24
horas, substituir o(s) funcionario(s) em causa.

CLAUSULA 22.2 ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E SUBSTITUIGAO DE FUNCIONARIAS (0S)
1. Todos os funcionarios devem ser assiduos e cumprir o horario efetivo de trabalho contratualizado.

2. Todos os funcionarios terdo de efetuar o controlo de presencas através de “Folha de assiduidade” e
o controlo de intervencgGes de limpezas das instalagdes sanitarias através de “Registo de limpezas aos WC”
a afixar em local a combinar com o gestor do contrato.

3. O (s) cocontratante (s) devera instalar um sistema de controlo mecénico/eletréonico para
monitorizagao dos seus funcionarios.
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4.  Os contraentes publicos procederdo ao levantamento das folhas em cada seguranca no 1.2 dia til de
cada més. Sera com base nestes registos que as horas prestadas pelos funcionarios serdo contabilizadas
no final de cada més para efeito de apuramento de desvios e corre¢ao da faturagdo. Excecionalmente e
sempre justificada podera ser aceite a tolerancia de 15 minutos na entrada dos funcionarios. Caso nao seja
aceite, o atraso registado até 15 minutos devera ser compensado no horario da saida. Para atrasos
superiores aos 15 minutos sera contabilizada a falta segundo a férmula indicada no apuramento mensal
das horas prestadas, quando solicitado pelo contraente publico.

5. E responsabilidade do (s) cocontratante (s) assegurar, a substituicio dos seus funcionarios nos
periodos de férias, faltas, folgas ou noutras situagdes de impedimento;

6. Etambém responsabilidade do (s) cocontratante (s) assegurar no caso de faltas e impedimentos de:

a. Encarregado: substituigdo por um elemento da empresa com competéncia para receber
instrugdes de um interlocutor do contraente publico.

b. Trabalhadores da equipa permanente: cada funcionario faltoso devera ser substituido no prazo

maximo de 24 horas. O Contraente publico tem direito a ser ressarcido pelos montantes
relativos aos tempos em falta.

c. Trabalhadores do piguete: substituicdo devera ser efetuada no préprio dia no prazo maximo de

1 hora e compensado o tempo em atraso. Quando essa substituicdo ndo for possivel no préprio
dia, o contraente publico serd ressarcido pelos montantes relativos ao tempo em falta.

7. O (s) cocontratante (s) ndo devem efetuar a rotacdo dos funcionarios entre edificios, sem o
consentimento prévio dos contraentes publicos e informar sempre, por escrito, quando ocorram
saidas/entradas de novos funciondrios.

8. O(s) cocontratante (s) devem ter uma estrutura de piquetes de emergéncia que permita dar resposta
a incidentes ou situa¢des de servico anormais que possam ocorrer durante a noite, fins de semana e/ou
feriados.

CLAUSULA 23.2 ENCARREGADO E SUPERVISOR

1. O supervisor e o encarregado deverdo garantir a qualidade dos servigos de limpeza. Para o efeito
devem ter um perfil adequado de lideranga, incluindo capacidade de diadlogo, capacidade de coordenar
equipas e conhecimentos técnicos especializados que permitam a adequada utilizagcdo de equipamento,
material e produtos;

2. O supervisor é responsavel por garantir:
a. Assiduidade dos funcionarios de limpeza;
b. Cumprimento dos hordrios estabelecidos;
¢. Cumprimento do programa de execuc¢do contratualizado;
d. Utilizagdo de métodos e produtos adequados a limpeza pretendida;

e. Verificagdo do estado de limpeza de varias superficies;

bal

Interacgdo e relacionamento com o Contraente publico;
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g. A existéncia de produtos, materiais e equipamentos adequados ao servigo.

3. 0O encarregado deve ter a competéncia para operacionalizacdo de todo o servigco de acordo com o
plano de limpeza definido, sendo sua responsabilidade a/o:

a. Chefia das equipas de funcionarios executantes;
b. Garantir o comportamento apropriado a Faculdade dos funcionarios executantes;
c. Distribuicdo do material, produtos e equipamento necessdrio pela equipa;

d. Verificagdo da limpeza e arrumacdo dos equipamentos, material e produtos no final de cada dia
de trabalho em local a definir pelo Contraente publico;

e. Verificagdo da operacionalidade do equipamento, material e da existéncia de produtos de limpeza
em quantidades suficientes de forma a ndo comprometer a execugdo do servico;

f. Ajustar, se necessario, os trabalhos de limpeza em fungao de contextos especificos;

g. Execugdo de servigos de limpeza.

CLAUSULA 242 CONTROLO DE CHAVES E CARTOES DE ACESSO

1. Aschaves e/ou cartdes de acesso cedidos pelo contraente publico ao cocontratante para permitir o
acesso a todos os locais a limpar devem estar guardados num chaveiro fechado sob a responsabilidade dos
elementos responsaveis.

2. As chaves/cartdes devem ser distribuidas/os e recolhidas/os diariamente, no inicio e fim dos
trabalhos respetivamente, pelos elementos referidos no ponto anterior, ao pessoal que deles necessite.

3. Durante a execugdo dos trabalhos, as chaves ndo devem ser deixadas nas fechaduras das portas.

4. Quando, na recolha das chaves/cartdes, se detetar uma falta, os elementos responsaveis devem
efetuar um registo com indicacdo de: data, chave/cartdo em falta, funcionario que perdeu a chave/cartdo.
Apés as averiguacdes e confirmada a perda da chave/cartdo devem avisar os servigos responsaveis do
contraente publico e eventualmente solicitar nova chave/cart3o.

5. Sempre que uma chave/cartdo esteja estragada/o ou apresente defeito, os elementos responsaveis
devem avisar o contraente publico e solicitar a sua substituicdo.

6. A entrega de uma nova chave/cartdo aos elementos responsdveis serd feita mediante registo
efetuado pelo contraente publico.

CLAUSULA 25.2 IDENTIFICAGAO E FARDAMENTO DO PESSOAL DE LIMPEZA

1. Todos os funcionarios devem estar devidamente identificados e usar sempre uniformes em condicGes
adequadas de limpeza e de uso.

2. Cumprimento de todas as recomendac¢des da DGS no ambito das medidas de contencdo, prevengao
do SARS-CoV-2 (COVID19), em vigor e a publicar, no ambito de protecdo individual e das atividades a
realizar, nomeadamente o uso de equipamento de protecdo individual pelos funcionarios de limpeza, de
acordo com a Orientagdo 014/2020 da DGS:
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a. Usode luvas descartaveis ao limpar e desinfetar. As luvas devem ser descartadas apds cada uso;
b. As maos devem ser limpas imediatamente apds a remogao das luvas;

c. Uso de mdscaras obrigatdrio e protecdo para os olhos quando houver possibilidade de respingos
no rosto;

d. Recomenda-se o uso de aventais ou aventais impermeaveis, se possivel.

3.  Os funcionarios devem sempre usar um uniforme limpo por dia e os sapatos devem ser mantidos
apenas para procedimentos de limpeza, usando outro calcado para o exterior.

CLAUSULA 262 MATERIAIS, PRODUTOS DE LIMPEZA E EQUIPAMENTOS

1. Os materiais e produtos devem ser adequados as caracteristicas dos edificios de modo a garantir-se
as condic¢Oes de higiene e desinfecdo necessarias. Destacam-se vassouras, franjas, panos do pd, panos do
chdo, panos para limpar quadros de giz (e de marcadores), panos para limpar loigas dos WC (diferentes
para sanitas e lavatdrios), blocos desinfetantes para urindis, sacos para todos os caixotes do lixo.

2. O balde e a esfregona para o chdo sdo habitualmente reutilizaveis, pelo que se deve garantir uma
limpeza e desinfe¢do destes equipamentos no final de cada utilizagdo. O balde e a esfregona devem ser
diferentes nas diversas areas.

3. Todos os produtos devem ser fornecidos em quantidades suficientes para efetuar o servigo
adequadamente.

4. Os materiais e produtos afetos a cada edificio devem permanecer nestes apds o horario praticado
pelos funcionarios.

5. Utilizagdo de materiais de limpeza, de acordo com a Orientacdo 014/2020 da DGS (os panos de
limpeza devem ser preferencialmente, de uso Unico e descartaveis, diferenciados por codigo de cores, para
cada uma das areas de acordo com o nivel de risco).

6. Assegurar a utilizagdo de produtos, acessdrios e consumiveis com rotulagem ambiental (Rétulo
Ecoldgico da UE ou equivalente), a fim de maximizar a utilizacdo de produtos menos agressivos para o
ambiente, nomeadamente:

a. Produtos de limpeza multiusos e de produtos de limpeza para instalagdes sanitarias;
b.  Produtos consumiveis como sendo os sabonetes para as maos;
c.  Acessorios téxteis de limpeza, como sendo os panos e as esfregonas.

7. Os equipamentos a disponibilizar na execugdo do contrato devem ser os adequados a prestacgao,
devendo permanecer no respetivo edificio apds o término do horario praticado.

8. Deve ser assegurado que o equipamento danificado é substituido no prazo maximo de um dia, ndo
sendo permitida a falha de equipamentos ou outros materiais.
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CLAUSULA 272 RECOLHA E DEPOSICAO DOS RESIDUOS

1. Os residuos devem ser devidamente separados e colocados em sala ou contentores indicados,
devendo existir sacos com cores adequadas para se proceder a respetiva reciclagem.

2.  Os sacos colocados nos contentores atras indicados devem ser substituidos quando necessario,
promovendo-se a racionalizacdo do seu uso e os préprios caixotes devem ser lavados periodicamente,
devendo também promover-se a substituicdo dos sacos a colocar nos demais caixotes.

3.  Os residuos provenientes dos trabalhos de limpeza devem ser recolhidos em sacos plasticos
apropriados, e transportados até ao ecoponto que existe no interior das instalagdes dos contraentes
publicos, onde devem ser depositados nos contentores apropriados, sempre que aplicavel.

4. Osresiduos que tiverem sido depositados de forma seletiva dos recipientes existente nas instala¢des
dos Contraentes publicos para o efeito — ecopontos de interior (plasticos e metdlicos), caixas para recolha
de papel, e ecomods para recolha de papel — devem ser recolhidos em sacos de cor diferente — amarelo
para embalagens de plastico e metal, e azul para papel e cartdo — transportados para o ecoponto e
depositados nos contentores respetivos.

5. Os sacos, referidos no numero anterior, devem ser despejados, sacudidos e reutilizados ou
depositados vazios no contentor amarelo (das embalagens de plastico e metal), os vidros devem ser
recolhidos num balde (sem saco) e igualmente transportados e depositados (despejados) do contentor do
vidro do ecoponto.

6. Os residuos indiferenciados devem ser recolhidos em sacos pretos que devem ser fechados e
depositados no ecoponto no contentor correspondente.

7. Devem existir equipas especificas para recolha de residuos, e a recolha deve ser efetuada com auxilio
de carrinhos que suportem os diferentes tipos de sacos para os diferentes tipos de residuos.

8. Osfunciondrios que efetuem a recolha ndo devem fazer triagem de residuos, apenas devem recolher
separadamente o que foi depositado seletivamente.

9. Eventualmente pode ser iniciada posteriormente a recolha de residuos organicos, pelo que os
cocontratantes devem, a partir desse momento, efetuar também a recolha em separado deste residuo.

CLAUSULA 282 ESPECIFICIDADES DO SERVICO DE LIMPEZA
1. Sem prejuizo das demais especificidades do caderno de encargos, o servigo de limpeza a prestar inclui:

a. Limpar o pd, limpar o chao (aspirar e lavar) com os detergentes adequados, remover as teias
de aranha e retirar toda a sujidade existente;

b. Assegurar a lavagem de vidros e pavimentos devem ser utilizadas maquinas e detergentes
adequados;

c. assegurar a apos a lavagem de pavimentos se procede a secagem com um pano ou uma
esfregona limpa;

d. Assegurar que nos pavimentos onde seja colocada cera, antes da lavagem deve ser efetuada
a devida decapagem dos mesmos. Depois da lavagem deve ser aplicada uma nova camada de
cera;
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e. Limpar nos laboratdrios experimentais o chdo, parapeitos (quando ndo ocupados com
material e equipamento) e outros espacos gerais;

f. Limpar os quadros das salas de aula unicamente com um pano himido sem qualquer
detergente;

g. Colocar durante a limpeza dos WCs um tripé de aviso de limpeza (deve existir um por piso).
O chdo do WC deve ser devidamente seco apds lavagem. Devem ser repostos os blocos-
desodorizantes nos urindis;

h. Assegurar que todas as salas, gabinetes, auditorios, secretaria e reprografias ficam sempre
fechadas apds a conclusdo do servigo;

i. Assegurar que no final do servico os carros estdo limpos e sem agua, os panos lavados e
estendidos no carro e as esfregonas lavadas, espremidas e com as franjas sacudidas.

2. Asdreas de execugao do servigo de limpeza incluem gabinetes, salas de aula, laboratérios, anfiteatros,
WC, areas comuns, elevadores e escadas.

3. Para as limpezas gerais existe um plano especifico definido para cada lote, sem prejuizo das datas e
horarios a acordar com o contraente publico, dentro pre¢o contratual mensal estabelecido, apurado de
acordo com o numero de horas mensais para cada edificio.

CLAUSULA 292 OBRIGAGOES ESPECIAIS DO (S) COCONTRATANTE (S)

1. Em caso de derrame de produto quimico deve ser assegurada pelo cocontratante a formagdo dos
funcionarios e quando necessario ativar o plano de emergéncia interno.

2.  Mediante a lista de produtos a utilizar pelo cocontratante, deve ser assegurado todo o material
necessario a contencdo e resolu¢do de um derrame de produto quimico.

3. O cocontratante deve apresentar um plano de formagao para os funcionarios a afetar a prestacdo de
servicos de limpeza que contemple as tematicas elencadas no ponto anterior e a ser cumprido nos
primeiros dois meses da execu¢dao do contrato, em estreita colaboragdao com o gestor de contrato do
contraente publico. Exigir ao cocontratante que antes do inicio da execu¢do do contrato apresente um
plano de higienizagdo.

4. O cocontratante deve providenciar, sempre que os produtos de limpeza a utilizar sejam armazenados
nas instalagées do contraente publico, a colocacdo das fichas de dados de seguranca e outras fichas
técnicas associadas aos produtos quimicos, garantindo a sua permanente atualizagdo.

B - CLAUSULAS TECNICAS ESPECIFICAS
CLAUSULA 302 ESPECIFICACOES
PERIODICIDADES E TAREFAS A EXECUTAR

. Periodicidade: Didria.

Limpeza de todas as entradas, corredores, patamares, escadas e atrios.
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Limpeza, aspiracdo e lavagem de pavimentos de salas de aula, auditérios, biblioteca, museu, oficinas,
servigos administrativos, gabinetes de docentes e outros espacos.

Aspirar as alcatifas e/ou carpetes e limpeza de tapetes.

Limpeza do pd dos maveis, utensilios, rodapés e parapeitos.

Limpeza de portas exteriores e interiores.

Limpeza das cabines dos elevadores.

Despejar e limpar os cinzeiros do patio.

Lavagem dos cestos do lixo.

Recolha de lixo e reposi¢do dos respetivos sacos.

Limpeza de caixilhos e de todos os vidros interiores e exteriores.
Limpeza de areas exteriores pavimentadas (4reas de acesso e patios).
Lavagem de paredes de azulejo nos lavabos com produtos desinfetantes.
Limpeza e lavagem do pavimento das instala¢des sanitarias.

Limpeza e desinfecdo das loucas sanitarias, designadamente: lavatdrios, sanitas, urindis e respetivos
acessorios.

Substituicdo e reforco de consumiveis em todas as instalagGes sanitarias.

Outras fungdes que sejam solicitadas no local, com o intuito de manter as instalagdes asseadas.

. Periodicidade: Semanal (a realizar 1 vez por semana)

Limpeza de todos os vidros interiores exteriores.

. Periodicidade: Trimestral (a realizar no inicio dos meses de Janeiro, Abril, Julho e Outubro)
Limpeza de paredes interiores e enceramento dos pavimentos em marmore e madeira.

A limpeza dos pavimentos em lindleo devera respeitar rigorosamente as instrugdes da PERGOL e sera feita
com os produtos por esta indicados.

A limpeza do pavimento em madeira deverd ser feita com cera branca.

. Periodicidade: Semestral (a realizar nos meses de Abril e Setembro).

Limpeza de vidros de todos os edificios, quer interiores quer exteriores, incluindo lavagem dos respetivos
caixilhos e de todas as soleiras, sem recurso a maquinas elevatérias.

PLANO DE TRABALHO EQUIPA DE LIMPEZA
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S

. Dias da — N.2
Servigo Semana Horas/Semana Horario Fixo Colaboradores
Equipa da Manha 22 3 62 Feira 100 6:30h as 8:30h 10
Limpa Vidros 62 Feira 4 6:30h as 10:30h 1
Piquete 1 22 3 62 Feira 40 6:30h as 12:00h - 13:00h as 15:30h 1
Piquete 2 22 3 62 Feira 40 8:30h as 12:00h - 13:00h as 17:30h 1
Total 184 13

O plano de trabalho da equipa de limpeza, podera ser reajustado, desde que aceite pela Faculdade de
Arquitetura da Universidade do Porto.

Devesse ter em conta que as faltas, baixas médicas, férias e outras faltas que de origem a falhas de servico,
devem ser substituidas.

Em caso de falha de servigo, deve ser emitido dentro do préprio més a respetiva nota de crédito, devendo
aplicado a seguinte formula para o apuramento da mesma:

Valor da Nota de Crédito = (Valor da Avencga / 184h)*Horas de Servico em Falta

PLANO DE LIMPEZA

O prestador de servigos deverd apresentar um “Plano de Limpeza” ajustado as instalagdes, no limite um
més apds a adjudicacdo do servico, devendo este plano obter a aprovagdo prévia da Faculdade de
Arquitetura da Universidade do Porto.

PRODUTOS DE LIMPEZA

Deve disponibilizar todos os produtos aconselhados e necessarios a realizagdo do servigo de limpeza e
higienizacdo, bem como utilizar os produtos definidos pela Direcdo-Geral da Saude.

EQUIPAMENTOS DE LIMPEZA
Em suma, deve ser cedido todos os equipamentos de limpeza necessarios a execugdo dos servicos.

Contudo, é obrigatdrio, que seja disponibilizado e afeto as instalagdes os seguintes equipamentos
necessarios a execugao dos servicos, nomeadamente:

v' 11 Carrinhos duplo balde de limpeza,
v' 2 Carrinhos piquete de limpeza,

v' 1 Rotativa,
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1 Encerradora,

2 Aspiradores de po,

2 Aspiradores de liquidos,

6 Extensdes com 15/20m cada,

13 Sinaléticas de pavimento escorregadio,
13 Sinaléticas de WC e manutencgao,

1 mangueira de 100m e apliques,

A N N N Y N NN

1 telemdvel de servico para a encarregada no local.

FARDAMENTO

A equipa de limpeza deve estar devidamente identificada e utilizar fardamento apropriado para a execugdo
das funcgdes.

INFORMAGOES COMPLEMENTARES
Area bruta dos edificios ascende a 9924 m2
Area bruta das dreas de acesso e patios ascende a 3000 m2.

Abaixo consta a planta das instalagdes da FAUP, delimitando assim o perimetro dos servigos a executar.

FACULDADE DE ARQUITECTURA DA UNIVERSIDADE DO PORTO
PRESTACAO DE SERVICOS DE LIMPEZA E HIGIENE
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CLAUSULA 312 VISITAS AS INSTALAGOES

Constitui requisito obrigatodria a visita técnica as instalagdes que deve ocorrer em dias Uteis entre0 2.2 e 0
4.2 dia do prazo para apresentacgdo de propostas ao concurso, sendo sempre necessario agendamento com
o Gestor do contrato: Dra. Claudia Almeida | E-mail servicos.administrativos@arg.up.pt | Tel: +351 220
425404.
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