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PARTE I - CLAUSULAS GERAIS
CAPITULO I - Disposicdes Gerais

Artigo 1.° | Objeto

O presente caderno de encargos compreende as cldusulas a incluir no contrato e tem por
objeto a aquisi¢8o dos servigos discriminados no anexo A, pelo Ministério da Defesa Nacional
- Marinha - Base Naval de Lisboa, doravante designado por contraente publico.

Artigo 2.2 | Contrato

1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos, caso o
contrato seja reduzido a escrito.

2. O contrato a celebrar integrara os seguintes elementos:

a. Os suprimentos dos erros e das omissdes do caderno de encargos identificados pelos
concorrentes, desde que expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a decisdo
a contratar;

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

c. O caderno de encargos e respetivos anexos;

d. A proposta adjudicada;

e. Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatério.

3. Em caso de dlvida ou divergéncia entre os documentos acima referidos, prevalecem os
documentos pela ordem indicada no niumero anterior.

4, Também em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.% 2 do presente
artigo e o clausulado do contrato, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos
ajustamentos propostos de acordo com o disposto no artigo 99.° do CCP e aceites pelo
adjudicatdrio nos termos do disposto no artigo 101.°2 do mesmo Cédigo.

Artigo 3.° | Duragdo e vigéncia do Contrato

1. O contrato entrard em vigor no dia Util seguinte a sua assinatura, ou no dia util seguinte
ao envio do Pedido de Compra pelo contraente publico, conforme aplicavel.

2. O contrato cessard quando forem quitadas todas as prestagdes.

3. A prestacdo dos servigos sera efetuada no prazo méximo de 31 dias, a contar da data
mencionada no ponto 1.

Artigo 4.9 | Local da prestacao dos servigos
1. Os servicos serdo prestados na da Base Naval de Lisboa, Alfeite, CP 2810 - 001 Almada.

2. O adjudicatdrio obriga-se a disponibilizar, simultaneamente com a prestagdo dos servigos
objeto do contrato, o seguinte:

e Toda documentacdo que seja necessdria para a boa e integral utilizagdo daqueles;
o Certificados de origem e de conformidade técnica, caso aplicavel.

3. O ndo cumprimento do referido em 2. implicara a rejeigdo do servigo.
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CAPITULO II - Obrigacdes Contratuais

SECCAO I - Obrigacdes do Adjudicatario

Artigo 5.° | Obrigacdes principais do adjudicatario

Sem prejuizo de outras obrigagdes previstas na legislagdo aplicavel, no presente Caderno
de Encargos ou nas clausulas contratuais, da celebragdo do contrato decorrem para o
adjudicatario as seguintes obrigagdes:

a. Obrigacdo da prestagdo dos servigos identificados na sua proposta no prazo indicado
no artigo anterior;

b. Obrigagdo de garantia dos servigos, caso aplicavel,;

c. Obrigagdo de pagamento de todas as despesas decorrentes de prestacgdo de caugdes
e do processo de fiscalizagio prévia pelo Tribunal de Contas, se aplicavel;

d. Obrigacdo de manter o primeiro outorgante atualizado das contribuicbes perante a
Seguranca Social e as Finangas, através das respetivas declaragdes ou certidées, sem
as quais nao serao efetuados pagamentos.

Artigo 6.° | Conformidade dos servigos

1. O adjudicatério obriga-se a prestar ao contraente publico os servigos objeto do contrato
de acordo com as carateristicas, especificagbes e requisitos técnicos previstos no anexo
B ao presente caderno de encargos.

2. Os servigos objeto do contrato devem ser prestados em perfeitas condigdes de serem
utilizados para os fins a que se destinam.

3. O adjudicatério é responsavel, perante o contraente publico, por qualquer discrepéncia
dos servicos objeto do contrato, apuradas nos termos artigo 8.2 n.¢ 1.

Artigo 7.° | Inspegdo dos servigos

1. Efetuada a prestacdo dos servicos objeto do contrato, o contraente publico, por si ou
através de terceiro por ele designado, procede, no prazo de 10 (dez) dias, a inspegéo dos
mesmos, com vista a verificar, respetivamente, se os mesmos correspondem as
especificagbes e requisitos técnicos definidos no Anexo B ao presente Caderno de
Encargos e na proposta adjudicada, bem como outros requisitos exigidos por lei.

2. Durante a fase da inspegdo, o adjudicatario deve prestar aos servigos competentes do
contraente publico toda a cooperagdo e todos os esclarecimentos necessarios, podendo
fazer-se representar durante a realizagdo daquela inspegdo, através de pessoas
devidamente credenciadas para o efeito.

3. Quando a inspecdo qualitativa for efetuada com recurso a servigos, contratados
especificamente para esse efeito, os encargos dai decorrentes, devidamente
comprovados, sdo da responsabilidade do adjudicatario.

Artigo 8.° | Inconformidades ou discrepancias

1. No caso da inspegdo indicada no artigo anterior ndo comprovar a total conformidade dos
servicos objeto do contrato, bem como a sua conformidade com as exigéncias legais, ou
no caso de existirem discrepéncias com as carateristicas, especificagbes e requisitos
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técnicos definidos no anexo B ao presente Caderno de Encargos, o contraente publico
deve disso informar, por escrito, o adjudicatario.

. No caso previsto no nimero anterior, o adjudicatario deve proceder, a sua custa e no

prazo razodavel que for determinado pelo contraente publico, as substituicdes necessarias
para garantir o cumprimento das exigéncias legais e das carateristicas, especificagdes e
requisitos técnicos anteriormente referidos.

. Apds a realizacdo das substituicdes necessarias pelo adjudicatdrio, no prazo respetivo, o

contraente publico procede a realizagdo de nova inspegéo, nos termos do artigo anterior.

Artigo 9.2 | Rececao dos servigos

1.

Apos a prestagdo dos servigos, deve ser emitida a respetiva fatura em duplicado com a
indicacdo bem visivel de:"

Nimero do Processo de Despesa (NPD);

o o

Nimero do Pedido de Compra (PC) ou do Contrato;
Ndmero do Compromisso;
Morada;

IBAN e cédigo SWIFT;

Y B = B o}

Endereco de Email;
g. NIPC ou VAT NUMBER.

. As faturas deverdo ser remetidas ao contraente publico no prazo maximo de 5 dias uteis

apos a assinatura do auto de rececao respetivo, de acordo com os art.© 7° e 36° do CIVA.

Artigo 10.° | Aceitacao dos servigos

1.

Caso as inspecbes a que se refere o artigo 7.9 comprovem a total conformidade dos
servicos objeto do contrato com as exigéncias legais, e neles ndo sejam detetados
quaisquer defeitos ou discrepancias com as carateristicas, especificagbes e requisitos
técnicos definidos no anexo B ao presente Caderno de Encargos, deve ser emitido, no
prazo méximo de 8 dias a contar da data final das inspecdes, um auto de recegdo,
assinado pelos representantes do adjudicatéario e do contraente publico.

. Com a assinatura do auto a que se refere o nimero anterior, ocorre a transferéncia da

posse e da propriedade dos servigos objeto do contrato para o contraente publico, bem
como do risco de deterioracdio ou perecimento dos mesmos, sem prejuizo das obrigagbes
de garantia técnica que impendem sobre o adjudicatario.

Artigo 11.° | Rejeicdo dos servigos

1.

Os servicos rejeitados sdo considerados para todos os efeitos como ndo entregues.

2. Estas rejeigdes serdo alvo de notificagdo ao adjudicatdrio.

Artigo 12.° | Fatura Eletrdnica

O adjudicatério devera emitir faturas eletrénicas nos termos do estabelecido no Decreto-Lei
n.0 123/2018, de 28 de dezembro e demais do normativo em vigor.
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Artigo 13.° | Garantia dos servigos

1. A garantia dos servigos importa o compromisso de o adjudicatario se responsabilizar
perante a entidade adjudicante, sem quaisquer encargos adicionais para este, de
substituir, e, ainda, de reembolsar o preco pago, no caso de este ndo corresponder as
condicdes enumeradas na sua proposta.

2. Se por forca da lei nada obstar em contrario, todas as obrigagdes descritas no presente
contrato relativas a garantia dos servigos sdo da exclusiva responsabilidade do
adjudicatario.

Artigo 14.° | Dever de sigilo

1. O adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informagdo e documentagdo, técnica e
ndo técnica, comercial ou outra, relativa a atividade da Marinha, de que possa ter
conhecimento ao abrigo ou em relagao com a execugao do contrato.

2. A informagdo e a documentagao 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 execugdo do contrato.

SECCAO II - Obrigagdes da Entidade Adjudicante

Artigo 15.° | Prego Base

1. O prego acima referido ndo pode, em caso algum, exceder o montante total maximo de
5.693,30€ (cinco mil, seiscentos e noventa e trés euros e trinta céntimos) (IVA
excluido), considerado como pardmetro base do prego contratual.

2. Caso o procedimento seja constituido por lotes, devera ser respeitado o preco base de
cada lote definido no Anexo A, ndo podendo em qualquer caso ser ultrapassado.

Artigo 16.° | Preco Contratual

1. Pela prestacdo dos servigos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigacdes constantes do presente Caderno de Encargos, o contraente publico deve pagar
ao adjudicatario o prego constante da proposta adjudicada, acrescido de 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 contraente publico,
nomeadamente os encargos decorrentes da utilizagdo de marcas registadas, patentes ou
licengas.

3. Sem prejuizo do referido no nimero anterior, é da responsabilidade do adjudicatario o
pagamento de quaisquer impostos, taxas, direitos de qualquer natureza ou outros
encargos exigidos pelas autoridades competentes e relativos a execugéo do contrato a
celebrar.

4. O contrato a celebrar ndo seré objeto de negociagdo nem de revisdo de pregos.

Artigo 17.9 | Condigdes de pagamento

1. As quantias devidas pelo contraente publico, nos termos dos artigos anteriores, serédo
pagas no prazo de 60 (sessenta) dias apds a recegdo pelo contraente pulblico das
respetivas faturas, as quais s6 podem ser emitidas apés o vencimento da obrigagdo
respetiva.
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2.

Para os efeitos do nimero anterior, a obrigagdo considera-se vencida com a assinatura
do documento de quitacao respetivo.

. Em caso de discordancia por parte do contraente publico, quanto aos valores indicados

nas faturas, deve este comunicar ao adjudicatdrio, no prazo de 8 (oito) dias, por escrito,
os respetivos fundamentos, ficando o adjudicatario obrigado a prestar os esclarecimentos
necessarios ou proceder a emissdo de nova fatura corrigida, em igual prazo.

. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no ponto 1. do presente artigo,

as faturas sdo pagas através de transferéncia eletrénica.

O adjudicatério ndo pode efetuar a transmissdo de créditos ao abrigo de contratos de
factoring ou proceder a cessdo de créditos sem autorizagdo expressa do contraente
publico.

Caso o contrato esteja sujeito a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas, ndo serao
efetuados quaisquer pagamentos antes da apresentagdo, pelo adjudicatario, do
documento comprovativo do pagamento dos emolumentos do processo de obtengéo do
Visto.

Quando o valor do contrato for superior a 950.000 (novecentos e cinquenta mil) euros,
o contrato ndo produzird quaisquer efeitos antes da apresentagdo, pelo adjudicatario, do
documento comprovativo do pagamento dos emolumentos do processo de obtencdo do
Visto.

Artigo 18.° | Mora no pagamento

1.

O adjudicatério tera direito a juros de mora no pagamento das situagbes liquidadas e
aprovadas, quando a mesma exceder 60 (sessenta) dias a contar da data da aprovagao
da fatura.

. Se o atraso na realizacdo de qualquer pagamento se prolongar por mais de 120 (cento e

vinte) dias, o adjudicatario podera proceder a resolugdo do contrato.

. Os prazos referidos no presente artigo sé iniciam a sua contagem apo6s a emissdo dos

documentos mencionados no ponto 2. do artigo anterior, quando aplicavel.

CAPITULO III - Penalidades Contratuais e Resolucgéo do Contrato

Artigo 19.° | Penalidades contratuais

1.

3.

Pelo incumprimento de obrigacdes emergentes do contrato, o contraente publico pode
exigir do adjudicatario o pagamento de uma pena pecuniaria, de montante a fixar em
fungdo da gravidade do incumprimento, nos seguintes termos:

a. Nos 8 (oito) dias além do prazo fixado no n.° 3 do artigo 3° a penalidade sera de
0,5%o0, por cada dia de atraso;

b. Entre os 9 (nove) e os 30 (trinta) dias além do prazo fixado no n.® 3 do artigo 39, a
penalidade sera de mais 1%o0, por cada dia de atraso;

c. Apds 31 (trinta e um) dias além do prazo fixado no n.° 3 do artigo 39, a penalidade
sera de mais 1,5%o, por cada dia de atraso.

. O valor acumulado das sangGes pecunidrias ndo pode exceder 20% do prego contratual,

sem prejuizo do poder de resolugdo do contrato.

A sangdo pecuniaria aplicada sera descontada na fatura imediatamente seguinte ao facto
que a originou ou, caso tal ndo seja possivel, serd emitida nota de crédito
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4;

Na determinagdo da gravidade do incumprimento, o contraente publico tem em conta,
nomeadamente, a duragdo da infragdo, a sua eventual reiteragdo, o grau de culpa do
adjudicatario e as consequéncias do incumprimento.

. O contraente publico pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com

as penas pecuniarias devidas nos termos do presente artigo.

. As penas pecuniarias previstas no presente artigo ndo obstam a que o contraente publico

exija uma indemnizagdo pelo dano excedente.

Artigo 20.° | For¢ca maior

1.

w

Ndo podem ser impostas penalidades ao adjudicatério, nem é havida como
incumprimento, a ndo realizacdo pontual das prestagGes 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 celebragéo do contrato e cujos efeitos ndo Ihe
fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

. Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do namero anterior,

designadamente, tremores de terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens,
greves, embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e
determinacbes governamentais ou administrativas injuntivas.

N&o constituem forca maior, designadamente:

a. Circunstancias que ndo constituam forca maior para os subcontratados do
adjudicatario, na parte em que intervenham;

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

c. Determinacdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza
sancionatoéria ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo adjudicatario de
deveres ou 6nus que sobre ele recaiam;

d. Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pelo adjudicatdrio de normas
legais;

e. Incéndios ou inundagdes com origem nas instalagdes do adjudicatério cuja causa,
propagacdo ou proporcdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento
de normas de segurancga;

f. Avarias nos sistemas informaticos ou mecénicos do adjudicatario ndo devidas a
sabotagem;

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

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

imediatamente comunicada a outra parte.

. A forca maior determina a prorrogagdo dos prazos de cumprimento das obrigacdes

contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao
impedimento resultante da forga maior.

Artigo 21.° | Resolugio por parte do contraente publico

1.

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo do contrato previstos na lei, o
contraente publico pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o
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adjudicatario violar de forma grave ou reiterada qualquer das obrigacdes que lhe
incumbem.

. O direito de resolugdo referido no numero anterior exerce-se mediante declaragdo

enviada ao adjudicatdrio e ndo determina a repetigdo das prestacdes ja realizadas, a
menos que tal seja determinado pelo contraente publico e sem prejuizo do respetivo
direito de indemnizacdo e do pagamento pela parte, e apenas pela parte, do contrato
executado até ao prazo estabelecido no nimero 3 do artigo 3.2 deste Caderno, pelo
adjudicatério.

Artigo 22.° | Resolucao por parte do adjudicatario

1.

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo previstos na lei, o adjudicatario pode
resolver o contrato quando qualquer montante, que lhe seja devido, esteja em divida ha
mais de 120 (cento e vinte) dias.

. Nos casos previstos no ponto 1. do presente artigo, o direito de resolugdo pode ser

exercido mediante declaracdo enviada ao contraente publico, que produz efeitos 30
(trinta) dias apds a sua rececao, salvo se esta ultima cumprir as obrigagdes em atraso
durante esse prazo, acrescidas dos juros de mora a que houver lugar.

. A resolucdo do contrato nos termos dos niumeros anteriores ndo determina a repetigao

das prestagdes ja realizadas pelo adjudicatario, cessando, porém, todas as obrigagdes
deste ao abrigo do contrato, com excegdo daquelas a que se refere o artigo 444.9 do
CCP.

Artigo 23.° | Execucao da caucao

1.

A caugdo prestada para bom e pontual cumprimento das obrigagdes decorrentes do
contrato, nos termos do programa do procedimento, pode ser executada pelo contraente
publico, sem necessidade de prévia decisdo judicial ou arbitral, para satisfacdo de
quaisquer créditos resultantes de mora, cumprimento defeituoso, incumprimento
definitivo pelo adjudicatario das obrigacGes contratuais ou legais, incluindo o pagamento
de penalidades, ou para quaisquer outros efeitos especificamente previstos no contrato
ou na lei.

. A resolugdo do contrato pelo contraente publico ndo impede a execugdo da caugdo,

contanto que para tal exista fundamento.

. A execucdo parcial ou total da caugdo referida nos numeros anteriores constitui o

adjudicatario na obrigacdo de proceder a sua reposigdo pelo valor existente antes dessa
mesma execucdo, no prazo de 10 (dez) dias apds a notificagdo do contraente publico
para esse efeito.

. A caugdo a que se referem os numeros anteriores é liberada nos termos do artigo 295.°

do Cédigo dos Contratos Publicos (CCP).

CAPITULO 1V - Disposicdes Finais

Artigo 24.° | Comunicagoes e notificacoes

1.

Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacbes e
comunicacoes entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do CCP,
para o domicilio ou sede contratual de cada uma, identificados no contrato.

. Qualquer alteragdo das informacdes de contato constantes do contrato deve ser

comunicada & outra parte, por escrito.
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3. As partes estdo vinculadas pelo dever de colaboragao mutua, designadamente no tocante
a prestacdo reciproca de informagSes necessarias a boa execugao do contrato.

Artigo 25.° | Cessdo da posicdo contratual e subcontratacgao

1. O adjudicatdrio ndo pode ceder a sua posigdo contratual ou gualquer dos direitos e
obrigagdes decorrentes do contrato sem autorizagdo prévia da entidade adjudicante, e
nos termos previsto no CCP.

2. Para efeitos da autorizacdo prevista no niumero anterior, o adjudicatario deve:

a. Submeter um requerimento a entidade adjudicante a solicitar a posicdo contratual,
identificando o cessionario e as razdes e respetivos fundamentos;

b. Ser apresentada pelo cessionario toda a documentagao exigida ao adjudicatério no
presente procedimento;

c. A entidade adjudicante apreciar, designadamente, se o cessionario nao se encontra
em nenhuma das situagdes previstas no artigo 55.0 do Cédigo dos Contratos Pablicos,
e se tem capacidade técnica e financeira para assegurar o exato e pontual
cumprimento do contrato.

3. O Adjudicatério ndo pode subcontratar ao abrigo do contrato celebrado sem autorizagéo
prévia da entidade adjudicante, e nos termos previsto no CCP.

Artigo 26.° | Fiscalizagdo

1. N3o obstante todos os direitos e deveres decorrentes do presente Caderno de Encargos
o contraente publico reveste-se dos poderes conferidos pelo artigo 302.° do CCP.

2. O poder de fiscalizacdo sera exercido através dos servigos competentes do contraente
publico.

Artigo 27.° | Acesso as instalacdes

1. O adjudicatario e todas as pessoas que se encontrem ao seu servigo obrigam-se a
observar as regras de seguranca e de apresentacdo que, em cada momento, forem
estabelecidas pela entidade adjudicante e comunicadas ao adjudicatario.

2. A entidade adjudicante indicard ao adjudicatdrio quais as normas de identificagéo do seu
pessoal, bem como dos procedimentos adequados para o acesso € circulagdo deste.

Artigo 28.° | Protecao de dados

1. O Adjudicatério compromete-se a assegurar cumprimento das obrigagdes decorrentes do
Regulamento Geral de Protecdo de Dados (doravante designado RGPD) - Regulamento
(UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27/4 de 2016, e demais
legislagdo que lhe seja aplicavel relativa a dados pessoais, durante a vigéncia do contrato
e, sempre que exigivel, apds a sua cessagdo, designadamente:

a. Utilizar os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pela
entidade adjudicante exclusivamente para as finalidades previstas no contrato;

b. Manter os dados pessoais estritamente confidenciais, cumprindo e garantindo o
cumprimento do dever de sigilo profissional relativamente aos mesmos;

c. Prestar a entidade adjudicante toda a colaboragdo de que esta carega para esclarecer
qualquer questdo relacionada com o tratamento de dados pessoais, ao abrigo do
contrato;
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d. Assegurar o cumprimento do RGPD e demais legislagao relativa a protecdo de dados;

e. Ndo copiar, reproduzir, adaptar, modificar, alterar, apagar, destruir, difundir,
transmitir, divulgar ou por qualquer outra forma colocar a disposicdo de terceiros os
dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pela entidade
adjudicante ao abrigo do contrato, exceto quando tal Ihe tenha sido expressamente
comunicado, por escrito, por esta ou quando decorra do cumprimento de uma
obrigacgao legal;

f. Ndo copiar, reproduzir, adaptar, modificar, alterar, apagar, destruir, difundir,
transmitir, divulgar ou por qualquer outra forma colocar a disposicdo de terceiros os
dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pela entidade
adjudicante ao abrigo do contrato, exceto quando tal lhe tenha sido expressamente
comunicado, por escrito, por esta ou quando decorra do cumprimento de uma
obrigacao legal;

g. Adotar as medidas de seguranga previstas no artigo 32.9 do RGPD, que assegurem a
confidencialidade, a integridade, a disponibilidade e a resiliéncia dos sistemas e
servigos de tratamento de dados pessoais;

2. O adjudicatério serd responsavel por qualquer prejuizo em que a entidade adjudicante
venha a incorrer em consequéncia do tratamento, por parte do mesmo e/ou dos seus
colaboradores, de dados pessoais em violagdo das normas legais aplicaveis.

Artigo 29.° | Foro competente

Para a resolucdo de todos os litigios decorrentes do contrato, designadamente a sua
interpretacdo, execucdo, incumprimento, invalidade ou resolucdo do contrato é competente
o Tribunal Administrativo de Circulo de Lisboa, com expressa rendncia a qualquer outro.

PARTE II - CLAUSULAS ESPECIAIS

Artigo 30.° | Requisitos técnicos

A Especificacdo Técnica (ET) faz parte integrante do presente Caderno de Encargos,
constando do anexo B.
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ANEXO B - Especificagao Técnica

Pretende a Base Naval de Lisboa, proceder & aquisigdo do Servigo de Recegdo na Messe

Residencial da BNL, para o més de janeiro de 2022, com os seguintes requisitos:

1. Assegurar, 24 horas por dia, 306 dias por ano, com um posto de trabalho, a fungéo de

rececionista na Messe Residencial do Alfeite, o que cumpre as seguintes tarefas:

a) Assegurar o cumprimento das formalidades inerentes a admissdo e saida de utentes
da Messe Residencial;

b) Efetuar a identificagdo e registo das entradas e saidas dos utentes da Messe
Residencial e seus convidados;

¢) Assegurar a recegdo e entregas das chaves dos quartos e de outras instalagdes da
Messe Residencial;

d) Registar por escrito e em impresso préprio todas as dormidas e quartos ocupados;

e) Garantir a recegéo e encaminhamento das chamadas telefdénicas e assegurar a entrega
de quaisquer mensagens dirigidas aos utentes da Messe Residencial;

f) Receber o pagamento de quartos deixados na Messe Residencial;

g) Assegurar a venda de chapas para as méaquinas de lavar e secar roupa, o aluguer do
Snooker e apresentar o registo e o dinheiro ao Coordenador da Messe residencial;

h) Assegurar o registo de anomalias participadas pelos utentes;

i) Executar as fungdes normais de rececionista;

j) Efetuar uma ronda noturna, no periodo das 03.00 as 04.00, registando em impresso

proprio as anomalias detetadas.

2. Os elementos atualmente afetos ao servigo deverdo ser integrados no processo de

contratacdo de pessoal que venha a ocorrer no ambito de formagao do contrato.

3. A empresa adjudicatdria compromete-se ainda a:

a. Visitar as instalagdes em antecipagdo a apresentagdo de proposta;

b. Dar formacdo aos rececionistas, em conformidade com os preceitos de funcionamento
da Messe Residencial e o normativo aplicavel, assegurando, no minimo, 48 horas de
formacgdo inicial no local;

c. Assegurar uma eficaz rotina de passagem de servigo entre colaboradores,
supervisionando periodicamente as listas de verificagdo de aspetos transmitidos nessa
rotina;

d. Assegurar que as trocas de pessoal, a existir, ocorram em dias uteis, mediante aviso
prévio de uma semana com a identificagdo do colaborador para efeitos de acesso as
instalagoes;

e. Garantir que os rececionistas utilizem uniforme, com camisa branca de manga curta

no verdo e camisa branca de manga comprida e gravata no inverno.
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