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Capitulo | - Disposi¢Oes gerais

Clausula 1.2 - Objecto
O presente Caderno de Encargos tem por objeto principal a celebragdo de um contrato de prestagao de

servicos de APOIO TECNICO NA AREA DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E CCP - POR CONSULTA

PREVIA

Clausula 22 - Gestdo do contrato
1 - O Municipio de Porto Moniz designa como gestora do contrato nos termos do artigo 290.2-A do CCP,
aditado pelo Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de agosto, conjugado com o artigo 8.2-A do Decreto
Legislativo Regional n.2 34/2008/M, de 14 de agosto, na redagdo dada pelo Decreto Legislativo Regional n.2
6/2018/M, de 15 de marco, a Dr2, Sandra Marlene da Cdmara Rodrigues, Chefe da Divisdao Administrativa,
para acompanhar permanentemente a execugdo fisica do contrato e validar as respetivas faturas, sendo
substituida no periodo de férias pela trabalhadora Maria José Teixeira Agrela, Técnica Superior,
pertencente ao Mapa de Pessoal deste Municipio.
2 - O adjudicatario fica nomeado (podendo, em alternativa, nomear outro técnico) que o represente em
tudo o que concerne aos servigos a prestar, o qual servira de interlocutor entre a entidade adjudicante e o
adjudicatdrio para a resolugdo e/ou conhecimento de quaisquer assuntos inerente ao objeto do contrato.
3 - Para efeitos do cumprimento do exercicio das fungdes de gestdo do contrato o adjudicatédrio devera
disponibilizar os contactos telefénicos e de enderego eletrdnico do representante por si nomeado.
4 - 0 adjudicatario estard sujeito a supervisdo da execug¢do do contrato, a qual sera assegurada pelo gestor
de contrato.
5 - Caso se verifiquem situacdes anémalas na prestacdo dos servigos, e com base nos relatérios emitidos

pelo gestor de contrato, sera o adjudicatario notificado para regularizagdo imediata das mesmas.

Capitulo Il - Obrigagdes contratuais

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 suprimentos dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos identificados pelos concorrentes,
desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a

decisdo de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificagbes relativos ao Caderno de Encargos;
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c¢) O presente Caderno de Encargos;
d) A proposta adjudicada;
e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.

3 — Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no 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 2 e o clausulado do contrato e seus
anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com o disposto no
artigo 99.2 do Cédigo dos Contratos Publicos e aceites pelo adjudicatério nos termos do disposto no artigo

101.2 desse mesmo diploma legal.

Clausula 4.2 - Prazo
O prazo de execugdo da presente aquisi¢do de servicos, sera de 24 meses com inicio na data da assinatura

do contrato.

Seccao I - Obrigacoes do fornecedor

Clausula 5.2 - Obrigacoes do prestador de servigos

1 — Sem prejuizo de outras obrigacbes previstas na legislagdo aplicdvel e no Anexo A, a este caderno de
Encargos, decorrem para o prestador de servigos as seguintes obrigacdes principais:
a) Obrigacdo de prestar os servicos de acordo com o discriminado no caderno de encargos — Anexo A
— Clausulas técnicas;
b) Obrigacdo de cumprir os prazos de execugdo dos servigcos objeto do contrato;
c) Obrigagdo de executar os servigos objeto do contrato, com absoluta subordinagdo aos principios da
ética profissional, isengdo, independéncia, zelo e competéncia;
d) Obrigacdo de acompanhar a execugdo dos servigos objeto do contrato;
e) Obrigagdo de prestar as informagdes que forem solicitadas pelo Municipio de Porto Moniz;
f) Obrigagdo de realizar todos os servi¢os objeto do contrato, nas condi¢des de prazo e prego
contratados;
g) Obrigacdo de assumir plena responsabilidade pelos servicos objeto do contrato, sendo o Unico
responsavel perante o Municipio do Porto Moniz;
h) Obrigacdo de garantir o sigilo quanto a informag&o a que o pessoal envolvido nos servicos objeto

de contrato venha a ter acesso;
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i) Obrigagdo de responder por todos os atos de quaisquer pessoas que no ambito do contrato para
ele exergcam funcGes, sem prejuizo da responsabilidade o Municipio de Porto Moniz possa ser

exigida a essas mesmas pessoas;

2 — A titulo acessdrio, o prestador de ser\fi(;os fica ainda obrigado, designadamente, a recorrer a todos os
meios humanaos, materiais e informaticos que sejam necessarios e adequados a prestagdo do servigo, bem
como ao estabelecimento do sistema de organizagdo necessario a perfeita e completa execugdo das tarefas
a seu cargo.

3 — Todos os relatdrios, registos, comunicagdes, atas e demais documentos elaborados pelo prestador de

servicos devem ser integralmente redigidos em portugués.

Clausula 6.2 - Objeto do dever de sigilo

1 — O prestador de servigos deve guardar sigilo sobre toda a informagdo e documentagdo, técnica e ndo
técnica, comercial ou outra, relativa ao Municipio do Porto Moniz, de que possa ter conhecimento ao
abrigo ou em relagao com a execugdo do contrato.

2 — Ainformagdo e a documentagédo 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
execucao do contrato.

3 — Exclui-se do dever de sigilo previsto a informagéo e a documentagdo que fossem comprovadamente do
dominio pulblico a data da respetiva obtengdo pelo prestador de servicos 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.

Clausula 7.2 - Prazo do dever de sigilo
O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de 2 anos a contar do cumprimento ou
cessacdo, 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 8.2 - Protegdo de Dados

1 — O artigo 6.2 do Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados indica as situagdes em que o
tratamento de dados é licito, designadamente quando “o tratamento for necessdrio para a execu¢do de um

contrato no qual o titular dos dados é parte, ou para diligéncias pré — contratuais a pedido do titular de
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dados”, e “o tratamento for necessdrio para o cumprimento de uma obrigagdo juridica a que o responsdvel
pelo tratamento esteja sujeito”.

2 — Sempre que sejam remetidos dados pessoais, nomeadamente em relagdo a equipa de trabalho
proposta, os mesmos devam ser acompanhados de declaragdo de consentimento para o tratamento dos

dados para esta finalidade, por parte dos seus titulares.

3 — Nos termos da alinea v) do n.2 1 do artigo 4.2 da Portaria n.2 57/2018, de 26 de fevereiro, a publicitacido
do contrato, é feita no Portal BASE, incluindo anexos e aditamentos, com excecdo das informacdes que se

relacionem com segredos de natureza comercial, industrial ou outra e das informagdes respeitantes a

dados pessoais.

Seccdo II - Obrigagdes do Municipio do Porto Moniz

Clausula 9.2 - Preco contratual

1 — Pela prestacdo dos servigos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obrigagtes
constantes do presente Caderno de Encargos, o Municipio do Porto Moniz deve pagar ao prestador de

servicos o prego constante da proposta adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for
legalmente devido.

2 — O prego referido no nimero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade
ndo esteja expressamente atribuida ao Municipio do Porto Moniz, incluindo as despesas de alojamento,
alimentacdo, seguros e deslocagdo dos seus meios humanos, bem como todas as despesas de aquisigao,

transporte, armazenamento e manutengdo dos seus meios materiais.

3 — N3o haveré lugar a revisdo dos precos durante a execugdo do contrato.

Cliusula 10.2 - Prego Base e Critérios de Adjudicagdo
1 — Nos termos do artigo 47.2 do CCP, para o presente procedimento é fixado o prego base de 72.500€
(setenta e dois mil e quinhentos euros) ao qual acrescera IVA a taxa legal em vigor.
2 - O prego referido no nimero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade
ndo esteja expressamente atribuida ao Municipio do Porto Moniz, incluindo as despesas de alojamento,
alimentagdo, seguros e deslocagdo dos seus meios humanos, bem como todas as despesas de aquisigdo,

transporte, armazenamento e manutengdo dos seus meios materiais.

3 - Nos termos da alinea d) do n.2 2 do artigo 70.2 do CCP sdo excluidas as propostas que apresentem preco

contratual superior ao prego base.
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4 - O critério de adjudicagdo serd unicamente o de melhor prego de acordo com o definido na alinea b) do
n.2 1 do artigo 74.2 do CCP, desde que integralmente cumpridas as especificagdes dos bens e servigos a
adquirir previstas no presente caderno de Encargos.

5 - Como critério de desempate estabelece-se que, havendo propostas de valor idéntico e igualmente
instruidas processualmente, seja efetuado sorteio na presenca dos concorrentes cujas propostas se
encontrem nessa situac¢do.

6 - Ndo haverd lugar a revisdo dos precos durante a execugdo do contrato.

Clausula 11.2 - Condi¢oes de pagamento

1 — As quantias devidas pelo Municipio do Porto Moniz nos termos da clausula anterior devem ser pagas
no prazo de 30 dias apds a recegdo pelo Municipio do Porto Moniz das respetivas faturas, e de acordo com
o plano de pagamentos definido na proposta apresentada, sendo que ndo estdo previstos adiantamentos

de preco conforme n.2 4 do artigo 292.2 do CCP.

2 — Em caso de discordancia, por parte do Municipio do Porto Moniz, quanto aos valores indicados nas
faturas, deve este comunicar ao fornecedor, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o mesmo
obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a emissdo de nova fatura corrigida.

3 — Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no n.2 1, as faturas sdo pagas através de

cheque ou transferéncia bancaria.

Capitulo III - Garantia de
cumprimento e seguros

Clausula 12.2 - Garantia de cumprimento contratual

O Municipio pode proceder a retencio de 10% do valor do pagamento a efetuar, sem necessidade de
prévia decisdo judicial ou arbitral, para satisfagdo cumprimento defeituoso, incumprimento definitivo pelo
prestador do servigo das obrigacdes contratuais ou legais ou para quaisquer outros efeitos especificamente

previstos no contrato ou na lei.

Clausula 13.2 - For¢ca maior
1. Ndo podem ser impostas penalidades ao fornecedor, nem é havida como incumprimento, a ndo
realizacdo pontual das prestacdes contratuais a cargo de qualquer das partes que resulte de caso de forga

maior, entendendo-se como tal as circunstincias que impossibilitem a respetiva realizagdo, alheias a
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vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebra¢do do contrato e

cujos efeitos nao lhe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

2. Podem constituir forca 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. N3ao constituem forga maior, designadamente:

a)

b)

d)

f)
g)

Circunstancias que ndo constituam forga maior para os subcontratados do fornecedor, na
parte em que intervenham;

Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do fornecedor ou a grupos de sociedades
em que este se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos seus
subcontratados;

Determinacdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatéria ou de
outra forma resultantes do incumprimento pelo fornecedor de deveres ou énus que sobre ele
recaiam;

Manifestacdes populares devidas ao incumprimento pelo fornecedor de normas legais;
Incéndios ou inundacdes com origem nas instalagdes do fornecedor cuja causa, propagagdo ou
proporcdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de
seguranga;

Avarias nos sisternas informéaticos ou mecéanicos do fornecedor ndo devidas a sabotagem;

Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

4. A ocorréncia de circunstdncias que possam consubstanciar casos de forca maior deve ser

imediatamente comunicada a outra parte.

5. A forca maior determina a prorrogagdo dos prazos de cumprimento das obrigacbes contratuais

afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da

forga maior.

Cldusula 14.2 - Resolugdo por parte da entidade adjudicante

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo do contrato previstos na lei, a entidade adjudicante

pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o prestador violar de forma grave ou reiterada

qualquer das obrigagdes que lhe incumbem.

Clausula 15.2 - Resolugdo por parte do fornecedor

O prestador de servigos pode resolver o contrato nos casos previstos no artigo 3322 do CCP.
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Capitulo IV - Disposicoes finais
Clausula 16.2 - Subcontratagdo e cessdo da posi¢do contratual

A subcontrata¢do pelo prestador de servicos e a cessdo da posigdo contratual por qualquer das partes

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

Clausula 17.2 - Foro competente
Para resolugdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do tribunal

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

Clausula 18.2 - Comunicagdes e notificagdes

1 — Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e comunicagdes entre as
partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do Cddigo dos Contratos Publicos, para o

domicilio ou sede contratual de cada uma, identificados no contrato.

2 — Qualquer alteracdo das informacg6es de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a outra

parte.

Clausula 19.2 - Legislagao aplicavel

A tudo o que ndo esteja especialmente previsto aplica-se o regime previsto no Decreto-Lei n.2 18/2008, de

29 de janeiro (Codigo dos Contratos Publicos e demais legislagdo aplicavel).
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ANEXO A- Clausulas Técnicas

Clausula 1.2 — Caracteristicas do servigo

O Apoio Técnico na drea de Gestdo de Recursos Humanos e CCP - Prestacdo de Servigos, contempla a

realizacdo das seguintes atividades:

Relativamente a legislagdo na area de Gestao de Recursos Humanos

Apoio telefénico e por e-mail na drea de Recursos Humanos (SIADAP; Carreiras; Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas; Poder Disciplinar; Mobilidade; Gestdo Administrativa de Pessoal;
Mapa de Pessoal; Processamento de Remuneragdes; Trabalho Extraordindrio (suplementar); Ajudas
de custo; Abono para Falhas; Tolerancias de Ponto; Férias, faltas e licengas; e acerca da aplicagdo de
toda a legislagdo aplicdvel a drea dos Recursos Humanos que venha a ser publicada durante o ano
de 2022 e 2023). Este apoio sera materializado através da consulta, por parte dos Servigos do
Municipio de Porto Moniz, sempre que tal se revele necessdrio, quer através da colocagdo de
duvidas por escrito (via e-mail), quer através de contacto telefdnico;

Preparacdo de despachos e de documentos relativos a Gestdo dos Recursos Humanos,
designadamente os relativos a: afetacdo de pessoal; mobilidade interna; acumulagdo de fungdes;
horérios; racionalizacdo de recursos; tolerdncias de ponto e audiéncias prévias no ambito de
processos que corram pelos servigos;

Emissdo de pareceres e trabalhos escritos para solucionar problemas relativos as dreas referidas no
ponto anterior;

Emissdo de parecer e apoio a implementagdo de Acordos Coletivos de Empresa Publica;

Apoio telefénico e por e-mail necessario a preparagdo do processo de avaliagéo relativo ao biénio;

Apoio a Regulamentacdo de Hordrios e de Organizagdo Interna e Disciplina no Trabalho.

Relativamente a Organicas dos Servicos

Preparacdo de uma Reestruturagdo Orgénica parcial de modo a comodar algumas alteragbes que o
Executivo ja manifestou pretender;

Alteragdo ao Regulamento Organico dos Servigos atualmente em vigor;

Apoio técnico-legal e aconselhamento a tomada de decisdes durante todo o processo;

Reunides com os responsdveis da autarquia (Executivo e chefias);

Elaboracao do novo Organograma;
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Elaboragdo das informacdes e documentos técnico-legais para a respetiva submissdo aos 6rgaos
Camara Municipal e Assembleia Municipal;

Elaboragdo das informagtes e documentos legais necessdrios a publicitagdo em Didrio da Republica e
nos Servigos;

Elaboragdo dos despachos de nomeagdo, em regime de substitui¢do, para o desempenho de cargos
dirigentes a prover;

Emissdo, se necessario, de pareceres fundamentados relativamente a todo o trabalho envolvido,

incluindo quanto as especificidades do pessoal a nomear em regime de substituicdo.

Quanto ao Recrutamento e Selegdo de trabalhadores

Apoio na elaboragdo de informagGes Técnico-legais, na area de Gestdo de Recursos Humanos,
relativas aos procedimentos concursais a abrir no ano de 2022;

Apoio técnico a elabora¢do do aviso de abertura dos procedimentos concursais, e respetivos
despachos associados, bem como noutros avisos e publicagdes obrigatdrias associadas aos
procedimentos concursais;

Apoio na elaboracdo das atas do juri; fundamentagdes; perfis de competéncia; sele¢do de
candidatos e demais documentos associados;

Emissdo de pareceres para fundamentagdo dos aspetos administrativos ligados aos procedimentos
concursais;

Apoio nas Entrevistas de Avaliacdo de Competéncias que vierem a ser realizadas no ambito dos
procedimentos concursais referidos;

Apoio na aplicagdo dos restantes métodos de sele¢do a aplicar, incluindo a redagdo das provas
escritas necessdrias e respetiva corregao;

Apoio a execucdo dos procedimentos relativos a contratagdo de uma entidade para levar a efeito as
AvaliagGes Psicologicas, quando aplicavel.

Apoio na elaboragdo técnica de notificagbes a remeter aos candidatos nas diversas fases dos
procedimentos concursais;

Apoio na redagao dos contratos de trabalho a celebrar;

Fornecimento de formuldrios normalizados para acompanhamento e avaliagdo do periodo
experimental de cada um dos trabalhadores, apos a celebragdo do respetivo contrato;

Elaboragdo dos restantes avisos necessarios a publicitagdo dos atos administrativos em Didrio da

Republica, previstos na Portaria 83-A/2009, de 22 de janeiro, na sua atual redagao;
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Apoio técnico a elaboracdo dos atos legais obrigatorios, em conformidade com a legislagdo

aplicavel, designadamente os previstos na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela

Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.

Cddigo da Contratacdo Publica — Somente Avencas e Contratos de Prestacdo de Servicos

Enguadramento legal dos procedimentos cuja necessidade for manifestada pelo Municipio de
Porto Moniz;

Apoio na elaboragdo de pegas processuais de suporte a celebragdo de procedimentos
concursais, com vista a celebracdo de contratos de avenga e/ou tarefa, de acordo com as
necessidades manifestadas pelo Municipio de Porto Moniz;

Apoio na elaboragdo de pecas processuais de suporte a celebragdo de procedimentos
concursais, com vista a celebracdo de contratos de prestacao de servigos, de acordo com as
necessidades manifestadas pelo Municipio de Porto Moniz;

Apoio a reda¢do dos contratos que formalizem os procedimentos referidos no ponto anterior,
sempre que aplicavel;

Apoio telefonico e esclarecimento de duvidas acerca da tramitacdo e desenvolvimento

daqueles procedimentos concursais.

Quanto a Gestdo Avangada de Recursos Humanos

Atualizagdo do Plano de Agdo de medidas tendentes a satisfagdo dos trabalhadores;
Estudo relativamente a novas medidas a integrar no Plano, acompanhamento e implementacdo

das mesmas;

Apoio consultivo a Gestdo Interna e Mobilidade dos Recursos Humanos do Municipio.
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