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PARTE | - CLAUSULAS JURIDICAS

1. OBJETO

O presente Caderno de Encargos compreende as clausulas técnicas e juridicas no @mbito do procedimento
por Consulta Prévia n.° 26DAF2021, que tem como objeto a aquisicdo de servigos de Contabilidade e
Gestao Administrativa de Recursos Humanos, de acordo com as clausulas técnicas descritas na “PARTE
Il - CLAUSULAS TECNICAS”.

2, CONTRATO
21. O contrato a celebrar é composto pelo respetivo clausulado contratual e seus anexos, integrando ainda os
seguintes elementos:
a)  Os suprimentos dos erros e omissdes do caderno de encargos identificados pelos concorrentes,
desde que tais erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a
decisao de contratar;
b)  Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao caderno de encargos;
¢) O presente caderno de encargos;
d) A proposta adjudicada.
2.2.  Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo Adjudicatario.
2.3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero anterior, a respetiva prevaléncia é
determinada pela ordem pela qual ai s&o indicados.
24. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 1 e o clausulado do contrato e seus anexos,
prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com o disposto no artigo 99.°
do Cddigo dos Contratos Publicos e aceites pela SEGUNDA CONTRATANTE nos termos do disposto no

artigo 101.° desse mesmo diploma.

3. PRAZO

3.1. A prestagéo de servigos terd a duragéo de 12 (doze) meses, a contar da data de 1 de janeiro de 2022,
podendo ser renovado por periodos de duragdo de 12 (doze) meses, até ao limite de 2 (duas) renovagdes,
nao podendo o periodo de vigéncia do Contrato exceder os 3 (trés) anos.

3.2. O contrato mantém-se em vigor até ao cumprimento integral das obrigagdes decorrentes do mesmo, sem

prejuizo das obriga¢Oes acessorias que devam perdurar para além da cessacao do aludido prazo.
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LOCAL DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

Os servigos objeto do contrato seréo prestados nas instalagdes da Entidade Adjudicataria e nas instalagdes

da Cascais Dinémica sempre que solicitados.

PREGO E CONDIGOES DE PAGAMENTO

Pela prestagéo dos servigos objeto do contrato, a Entidade Adjudicante obriga-se a pagar ao Adjudicatério,
no final do prazo inicial, um valor maximo que ndo pode exceder o prego base de € 22.000,00 (vinte e dois

mil euros), a que acresce o IVA a taxa legal em vigor, se aplicavel.

Em caso de renovagéo contratual pelo periodo maximo de vigéncia contratual admitido, o prego contratual

é de € 66.000,00 (sessenta e seis mil euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se aplicavel.

O preco a que alude o n.° 1 é faturado da seguinte forma:

a)  Servigos de contabilidade: Valor mensal x 12 meses;

b)  Servigos de Processamento de vencimentos: Valor unitario x n.° de funcionarios x 12 meses;

c)  Servigos de Processamento de Fecho do Ano: Valor anual;

d)  Servigos referente a recibo verdes: Valor unitario x n.° de recibos processados por més x 12 meses;
e) Relatdrio DGAL: SIIAL: Valor unitério por trimestre.

As quantias referidas nos nimeros anteriores incluem todos os custos, encargos e despesas, cuja

responsabilidade n&o esteja cometida a Entidade Adjudicante.

Os pagamentos devidos pela Entidade Adjudicante sao realizados no prazo de 60 dias contado da data da
rece¢do das respetivas faturas pela Entidade Adjudicante, as quais s6 podem ser emitidas pelo

Adjudicatério apds o vencimento da obrigagao a que se referem.

CAUGAO

N&o é exigida a presta¢do de caugao, nos termos do disposto na alinea a) do n.° 2 do artigo 88.° do CCP.

CESSAO DA POSIGAO CONTRATUAL

O Adjudicatario n&o pode ceder, no todo ou em parte, a sua posigao contratual, incluindo quaisquer direitos

e obrigagcdes sem o prévio consentimento da Entidade Adjudicante.
Para efeitos da autorizag&o prevista no nimero anterior, deve:

10.2.1. Ser apresentada a Cascais Dindmica pelo cessionario toda a documentagdo exigida ao

Adjudicatario no presente procedimento.

10.2.2. A Cascais Dindmica apreciar, designadamente, se o cessionario ndo se encontra em nenhuma
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das situagdes previstas no artigo 55.° do Cddigo dos Contratos Publicos e, nomeadamente, se
tem capacidade técnica e financeira para assegurar o exato e pontual cumprimento do contrato.
8. SIGILO

8.1. O Adjudicatario guardara sigilo sobre toda a informagao e documentagao, técnica e néo técnica, comercial
ou outra relativa a Entidade Adjudicante que este ou os seus técnicos venham a ter conhecimento ao

abrigo, ou em relag&o, a execugédo do contrato.

8.2. Ainformagao e a documentacéo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a terceiros, nem
objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que n&o o destinado direta e exclusivamente a

execugao do contrato.

8.3.  Exclui-se do dever de sigilo previsto a informagdo e a documentagdo que seja comprovadamente do
dominio publico a data da respetiva obtencédo pelo Adjudicatario ou que este seja legalmente obrigada a
revelar, por forca da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades

administrativas competentes.

9. PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

9.1.  Sempre que a execugdo do contrato implicar a necessidade de tratamento de dados pessoais recolhidos
pela Cascais Dindmica, o Adjudicatario obriga-se a apresentar garantias de execucéo de medidas técnicas
e organizativas adequadas, de forma que o tratamento satisfaga os requisitos legais aplicaveis e assegure

a defesa dos direitos dos titulares dos dados.

9.2.  Por “tratamento de dados pessoais” ou “tratamento”, entende-se: qualquer opera¢do ou um conjunto de
operagdes efetuadas sobre dados pessoais ou sobre conjuntos de dados pessoais, por meios
automatizados ou ndo automatizados, tais como a recolha, o registo, a organizagéo, a estruturacéo, a
conservagdo, a adaptagdo ou alteracdo, a recuperagdo, a consulta, a utilizacdo, a divulgagao por
transmisséo, difuséo ou qualquer outra forma de disponibilizagdo, a comparagdo ou interconexao, a

limitag&o, 0 apagamento ou a destruigéo.

9.3.  Paraefeitos do tratamento de dados pessoais sob a responsabilidade da Cascais Dindmica, o Adjudicatario

obriga-se a:

a) Proceder ao tratamento dos dados pessoais adequados, pertinentes e limitados ao que for
necessario relativamente & execucdo do objeto do presente procedimento e somente durante o
periodo de vigéncia do mesmo;

b) Tratar os dados pessoais de uma forma que garanta a sua seguranga, incluindo a protegéo contra o
seu tratamento n&o autorizado ou ilicito e contra a sua perda, destruicdo ou danificagdo acidental;

¢) Informar, de imediato, a Cascais Dindmica assim que tiver conhecimento da ocorréncia de qualquer
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incidente de seguranca no tratamento;

d) Tratar os dados pessoais apenas mediante instrugdes expressas e documentadas da Cascais
Dindmica, a menos que seja legalmente obrigado a fazé-lo, informando nesse caso a Cascais
Dindmica desse requisito juridico antes do tratamento;

e) Assegurar que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumiram previamente um
compromisso de confidencialidade ou estdo sujeitas a adequadas obrigagdes legais de
confidencialidade;

f)  Adotar todas as medidas técnicas e organizativas adequadas para assegurar um nivel de seguranga
adequado aos riscos apresentados pelo tratamento em causa, incluindo, consoante o que for
adequado: a pseudonimizagdo e a cifragem dos dados pessoais; a capacidade de assegurar a
confidencialidade, integridade, disponibilidade e resiliéncia permanentes dos sistemas e dos servigos
de tratamento; a capacidade de restabelecer a disponibilidade e o acesso aos dados pessoais de
forma atempada no caso de um incidente fisico ou técnico; um processo para testar, apreciar e
avaliar regularmente a eficacia das medidas técnicas e organizativas para garantir a seguranga do
tratamento;

g) Néo contratar outro subcontratante sem que a Cascais Dindmica tenha dado, previamente e por
escrito, autorizagéo para esse efeito;

h)  Prestar assisténcia a Cascais Dindmica, através de medidas técnicas e organizativas adequadas, de
modo a permitir que esta cumpra a sua obrigacéo de dar resposta aos pedidos dos titulares dos
dados tendo em vista o exercicio dos seus direitos;

i)  Prestar assisténcia & Cascais Dindmica, de acordo com a natureza do tratamento e a informagéo ao
dispor do Adjudicatario, no sentido de assegurar o cumprimento das obrigagdes relativas, a aplicagao
de medidas de seguranca adequadas ao tratamento dos dados pessoais, & notificagéo atempada e
fundamentada de qualquer violagdo de dados pessoais, € a avaliagdo prévia de impacto das
operacdes de tratamento previstas sobre a protegéo de dados pessoais;

i) Apagar ou devolver todos os dados pessoais a Cascais Dindmica, consoante opgao expressa da
Entidade Adjudicante, depois de concluida a prestagao de servigos relacionados com o tratamento,
apagando as copias existentes, a menos que a conservagao dos dados seja legalmente exigida;

k)  Disponibilizar & Cascais Dinamica todas as informacdes necessérias para demonstrar o cumprimento
das obrigacdes previstas na presente cldusula, bem como facilitar e contribuir para as auditorias,

inclusive as inspegdes, conduzidas pela Cascais Dinamica ou por outro auditor por esta mandatado.

9.4. O Adjudicatério obriga-se, ainda, a cooperar plenamente com a Cascais Dindmica e a satisfazer as
respetivas solicitagdes, relativamente ao tratamento de dados pessoais, e, em especial, quando:

9.5.  Um ftitular de dados pessoais exer¢a os seus direitos ou cumpra as suas obrigagdes nos termos da

legislagdo aplicavel, relativamente aos dados pessoais tratados pelo Adjudicatario no &mbito do presente

procedimento;
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9.6. A Cascais Dinamica tenha de realizar diligéncias destinadas ao cumprimento de qualquer avaliagao,
inquérito, notificagdo ou investigagdo, relativa ao tratamento de dados pessoais no ambito do presente

procedimento.

9.7. A qualquer subcontratante que venha a ser contratado pelo Adjudicatario, apds autorizagdo escrita dada
pela Cascais Dindmica para o efeito, impdem-se as mesmas obrigagdes em matéria de protecéo de dados
que as estabelecidas no presente procedimento para o Adjudicatério, mantendo-se este, em todo o caso,
plenamente responsavel perante a Cascais Dinémica pelo cumprimento das obrigagdes assumidas pelo

subcontratante.

10.  RESCISAO DO CONTRATO

10.1. O incumprimento, por uma das Partes, dos deveres resultantes do Contrato confere a outra, nos termos

gerais de direito, o direito de rescindir o contrato, sem prejuizo das correspondentes indemnizagdes legais.

10.2. Para além do disposto no presente Caderno de Encargos, a Entidade Adjudicante, reserva-se o direito de
rescindir o contrato, com um aviso prévio de 30 (trinta) dias, se se verificar incumprimento contratual por
facto imputavel ao Adjudicatario ou cumprimento defeituoso na execugao do contrato, apds adverténcia e

notificagdo por escrito da Cascais Dinamica.

10.3. Para efeitos da presente clausula, considera-se incumprimento definitivo quando houver atraso na

prestacdo dos servigos, cumprimento defeituoso ou incumprimento por periodo superior a 30 (trinta) dias.

10.4. Em caso de faléncia do Adjudicatario, o contrato é igualmente rescindido sem direito a quaisquer

indemnizagdes.

10.5. A Entidade Adjudicante ndo aceita a limitagao de responsabilidade do Adjudicatario.

11.  PENALIDADES

11.1.  Sem prejuizo do direito de resolugéo do contrato pelo ndo cumprimento pontual de obrigagdes emergentes
do mesmo, a Entidade Adjudicante pode exigir ao Adjudicatario o pagamento de uma sangao pecunidria,
nos seguintes termos:

a)  Peloincumprimento da data e prazo da prestagéo dos servigos, de 1% do valor do contrato por cada
dia de atraso;
b)  Pelo incumprimento de qualquer das demais obrigacdes emergentes do contrato, de 2% do valor do

contrato por cada situagdo de incumprimento.

11.2. O valor acumulado das sangdes eventualmente aplicadas ao abrigo da presente clausula ndo pode exceder

20% do prego contratual, sem prejuizo do poder de resolugéo do contrato previsto na clausula seguinte.

11.3. Caso seja atingido o limite previsto no numero anterior e a Entidade Adjudicante decida n&o proceder a
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resolugao do contrato por dela resultar grave dano para o interesse publico, aquele limite é elevado para

30% do prego contratual.

11.4. A cobranca das eventuais sangdes em que o Adjudicatario incorra podera ser efetuada, a critério da
entidade Adjudicante, por desconto no pagamento ou pagamentos subsequentes a verificagao do facto que

tenha dado origem a penalidade.

11.5. A aplicagdo das sancdes previstas na presente cldusula sera precedida de audiéncia prévia do

Adjudicatario, nos termos previstos no n.° 2 do artigo 308.° do Codigo dos Contratos Publicos.

12.  INCUMPRIMENTO E RESOLUGAO DO CONTRATO

12.1.  Sem prejuizo do disposto na clausula anterior, a Entidade Adjudicante poderé resolver o contrato em caso
de incumprimento definitivo por facto imputavel ao Adjudicatario das respetivas prestagées contratuais, nos

termos do disposto nos artigos 325.° e 333.° do Cédigo dos Contratos Publicos.

12.2. Ao valor da sang¢do pecuniaria prevista no nimero anterior séo deduzidas as importancias pagas pelo

Adjudicatario ao abrigo da clausula anterior.

12.3. A aplicagdo das sangdes previstas na presente clausula serd precedida de audiéncia prévia ao

Adjudicatario, nos termos previstos no n.° 2 do artigo 308.° do Cédigo dos Contratos Publicos.

12.4. O exercicio do direito de resolugéo previsto nos niimeros anteriores pela Entidade Adjudicante nao preclude
o direito de a mesma vir a ser ressarcida pelos prejuizos que advierem da conduta do Adjudicatario, nos

termos gerais de Direito.

12.5. A Entidade Adjudicante, independentemente da conduta do Adjudicatério, reserva-se, ainda, o direito de
resolver o contrato nos termos e com os fundamentos previstos nos artigos 334.° e 335.° do Cddigo dos

Contratos Publicos.

12.6. A resolucéo sera feita mediante aviso prévio, através de carta registada com aviso de recegdo, com a

antecedéncia minima de 15 (quinze) dias.

13.  CASOS DE FORCA MAIOR

13.1. Né&o podem ser impostas penalidades ao Adjudicatario, nem é havida como incumprimento, a néo
realizagdo pontual das prestagdes contratuais a cargo de qualquer das partes que resulte de caso de forga
maior, entendendo-se como tal as circunstancias alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse
conhecer ou prever a data da celebrac&o do contrato e cujos efeitos néo Ilhe fosse razoavelmente exigivel

contornar ou evitar, que impossibilitem materialmente a respetiva realizagao.

13.2. Verificando-se os requisitos melhor identificados no nimero anterior, podem constituir ocorréncias de forga

maior, designadamente, tremores de terra, inundacdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves,
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embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determinagdes

governamentais ou administrativas injuntivas.

13.3.  Né&o constituem ocorréncias de for¢a maior, designadamente:

a) Falta de mao-de-obra;

b) Circunstancias que ndo constituem forga maior para os subcontratados da Entidade Adjudicante, na
parte em que intervenham;

¢)  Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do Adjudicatario ou a grupos de sociedades em
que esta se integre, bem como a sociedade ou grupos de sociedades dos subcontratados;

d)  Determinagbes governamentais, administrativas ou judiciais de natureza sancionatoria ou de outra
forma resultantes do incumprimento pelo Adjudicatario de deveres ou 6nus que sobre ela recaiam;

e)  ManifestagBes populares devidas ao incumprimento pelo Adjudicatario de normas legais;

f)  Incéndios ou inundagdes com origem nas instalagdes do Adjudicatario cuja causa, propagagao ou
proporcdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de seguranca;

g) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do Adjudicatario ndo devidas a sabotagem;

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

13.4. O Adjudicatario obriga-se a comunicar, de imediato, a Entidade Adjudicante a ocorréncia de qualquer
evento qualificavel como caso de forga maior, bem como, no mais curto prazo possivel, a indicar quais as
obrigacdes emergentes do presente contrato cujo cumprimento, no seu entender, se encontra impedido ou
dificultado por forga de tal ocorréncia e, bem assim, se for o caso, as medidas que pretende pdr em pratica
para mitigar o impacto do referido evento e os respetivos custos.

13.5. Constitui obrigacdo do Adjudicatario a mitigacdo, por qualquer meio razoavel e apropriado ao seu dispor,
dos efeitos da verificagdo de um caso de forga maior.

13.6. A forca maior determina a prorrogacdo dos prazos de cumprimento das obrigacdes contratuais afetadas

pelo periodo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante de forga maior.

14.  COMUNICAGOES E NOTIFICAGOES

14.1.  As comunicagdes entre as Partes devem ser dirigidas, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos, para

o domicilio ou sede contratual de cada uma, identificadas no Contrato.

14.2. Qualquer alteragao das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a outra parte.

15. FORO COMPETENTE

Para a resolugao de quaisquer litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal

Administrativo e Fiscal de Sintra, com expressa renlincia a qualquer outro.
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PARTE Il - CLAUSULAS TECNICAS

16. CARACTERISTICAS TECNICAS

Servigos profissionais de Gestao:

= Entrega das Demonstragbes Financeiras mensalmente nos prazos definidos, i.e., até ao dia acordado do més
seguinte, que traduzam de forma apropriada a posigéo financeira da entidade adjudicante, alteragdes da mesma e
performance;

= Entrega das declaragdes fiscais atempadamente;

= Executar o processamento dos vencimentos.

1. Contabilidade:
= Responsabilidade como Técnico Oficial de Contas;
=  Execucdo da contabilidade geral de acordo com o Sistema de Normalizagao Contabilistica (SNC) e em conformidade
COm as normas em vigor;
= Verificagdes de controlo e do seu enquadramento fiscal e contabilistico:
+ da faturagéo a clientes e respetivos recebimentos;
+ da contabilizagdo das faturas de fornecedores e dos respetivos pagamentos;
+ da contabilizagdo das “operagdes diversas”.
= Verificagéo e validagao das integracdes respeitantes ao Aerdédromo;
=  Andlise e classificagdo de alguns documentos que néo tenham sido tratados pelos recursos internos da Empresa;
= Introdugdo do Imobilizado dos Ativos Fixos por fichas individualizadas no programa da entidade adjudicataria e
fornecimento de um documento de “operacgdo diversa” para langamento das amortizagdes numa base mensal e
respetivos mapas fiscais;
= Especializagdo econémica do exercicio relativo aos acréscimos de estimativa de férias, subsidio de férias e Natal
mensalmente;
= Verificagdo de ajustamentos e provisdes;
=  Verificagdo e validagdo das Reconciliagdes Bancarias;
= Calculo previsional da estimativa de IRC a data de junho e de dezembro em diante;
= Verificagdo e analise do balancete analitico mensal;
= Verificagdo e submissdo de declaragdes periodicas, nos prazos legalmente estabelecidos, referentes a obrigacoes
fiscais, € outras acordadas previstas na Lei, nomeadamente:
+ Conferéncia do apuramento do Imposto Sobre o Valor Acrescentado e submissdo da respetiva
declaragéo, no que aplicavel.

+ Verificagdo e controlo das retengdes na fonte de IRS/IRC;

10
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+ Verificagdo e controlo dos pagamentos efetuados relativos a servigos fora do territorio nacional, Modelo
30, se aplicavel;

+ Preparagdo das declaragdes anuais de IRS para retengbes na fonte relativas a trabalhadores

independentes, rendimentos prediais ou outros;

Declaragéo do Modelo 22 do IRC e Anexo A (quando aplicavel);

Apuramento e preparagéo dos pagamentos IRC por conta e especiais por conta;

- = &

Preparacéo da Declaragdo Anual de Informagao contabilistica e Fiscal e respetivos anexos (IES);
+ Elaboragdo do Dossier Fiscal;
=  Fornecimento mensal de mapas de gestdo econémica e financeira;
= Elaboragéo de todos os elementos relativos ao fecho do exercicio, tais como:
+ Balanco e Demonstracéo de Resultados.
+ Mapa de Fluxos de Caixa e seu anexo, se aplicavel;
+ Mapa Demonstragao das Alteragdes no Capital Préprio, se aplicavel;
+

Anexo ao Balango e & Demonstracéo de Resultados.

2. Gestao Administrativa de Recursos Humanos:
= Processamento mensal de Vencimentos (trabalho dependente e independente);
=  Envio de informagdo mensal:
+ Mapa de liquidos;
# Lista de transferéncias bancérias + Ficheiro PS2;
% Recibos de salarios;
+ Mapa mensal para envio 8 Companhia de Seguros.
=  Processo de Segurancga Social:
+ Entrega da Declaragdo de remuneragdes através da Internet;
+ Emisséo do Certificado de Entrega SS;
+ Informag&o dos valores a pagar ¢/ envio do Certificado SS;
= Processo de IRS:
+ Submissdo da declaragdo mensal de remuneragdes;
+ Validagao e informagao dos valores retidos a entregar ao Estado;
+ Categoria A — Trabalho Dependente;
+ Categoria B — Trabalho Independente.
= Processos de Admiss&o/Demissao;
=  Processo de Fundo Compensagéo do Trabalho:
+ Inscricdo e cessacdo de colaboradores;
+ Apuramento e informagao dos valores a pagar;

+ Emisséo de Guia para pagamento.
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= Qutros Processos - Obrigagdes Legais:
+ Emissdo das Declaragdes de Rendimentos Anuais;
+ Elaboragao do Relatério Unico Anual.

= Apoio e esclarecimento de questdes administrativas relativas ao processamento salarial.
Nota:

= Numero de colaboradores com processamento a data do langamento do Convite: 60;
= Numero de prestadores de servigos a data do langamento do Convite: 2;
= Caso haja alteragdo do niimero de colaboradores e prestadores de servigos, a entidade adjudicante

dara conhecimento a entidade adjudicataria.

3. Calendarizagédo dos Trabalhos:

=  Adocumentagéo devera estar disponivel a partir do dia 3 do més seguinte;

=  As demonstragdes € mapas mensais contabilisticos serdo entregues até ao dia 10 do més seguinte;

=  Os documentos financeiros obrigatorios da prestagéo de contas anuais (demonstragdes financeiras e anexos as

contas) serdo entregues até ao dia 15 do més de fevereiro do ano seguinte.
Nota:

= Os prazos poderéo ser ajustados de mutuo acordo.
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