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CADERNO DE ENCARGOS

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Clausula1.?
Objeto
O presente Caderno de Encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar na
sequéncia do procedimento pré-contratual por ajuste direto, que tem por objeto a aquisi¢do de
servigos de custddia e gestdo de arquivos, nos termos das clausulas técnicas constantes do presente

Caderno de Encargos, adiante designado abreviadamente por CE.

Clausula 2.2
Prego Base
O preco base do presente procedimento por ajuste direto € de € 15.000,00 (quinze mil euros),

acrescido de VA a taxa legal em vigor de 23%.

Clausula 3.2
Contrato.
1 O contrato € composto pelo respetivo clausulado contratual e 0s seus anexos.
2 O contrato a celebrar integra os seguintes elementos:
a) Os termos dos suprimentos dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos identificados
pelas entidades convidadas, desde que esses 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;

(¢

)
) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario;
d)

e) A proposta adjudicada.

O presente Caderno de Encargos;

3 Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero anterior, a respetiva prevaléncia

é determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.
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4 Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no niumero 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° do Cédigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n® 18/2008,
de 29 de Janeiro, revisto e republicado pelo Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31/08, doravante

designado abreviadamente de CCP, e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no artigo

101.° desse mesmo diploma legal.

Clausula 4.2
Prazo do Contrato
O Contrato é valido pelo prazo de 12 meses, eventualmente renovavel por mais dois periodos de igual
extens&o, até ao maximo de 36 meses, a contar da data da respetiva assinatura, sem prejuizo das
obrigacdes acessorias que devam perdurar para além da sua cessagao, caso ndo haja denuncia por
parte da Camara Municipal de Lisboa, o prazo de 60 dias antes do final de cada periodo.

CAPITULOII
OBRIGAGOES CONTRATUAIS

Clausula 5.2
Obrigacoes do Cocontratante
1 O presente Caderno de Encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar na
sequéncia do procedimento pré-contratual que tem por objeto um ajuste direto para a aquisi¢ao
de servigos de custodia e gestdo de arquivo.
2 A prestagdo de servicos referida no numero anterior, deve compreender 0s seguintes
aspetos/elementos:
a) Organizagdo e contentorizagdo da documentagao, producdo de inventario e constituigdo de
base de dados por lombada da caixa de arquivo ou pasta;
b) Custodia de arquivo nas instalages do Cocontratante;
c) Preparagao das caixas de arquivo e transferéncia das mesmas, de retorno as instalagdes da
Camara Municipal de Lisboa, para local a indicar, dentro do Concelho de Lisboa.

3 Para além do referido no nimero anterior, a prestagao de servigos compreende ainda:
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a) A disponibilizagdo de documentos, a guarda do Cocontratante, para consulta a efetuar nas
instalagdes do Cocontratante;
b) A entrega de documentos, a guarda do Cocontratante, nas instala¢des da Camara Municipal

de Lisboa, sitas do Edificio do Campo Grande, 25, ou qualquer outro edificio, a indicar, da

Camara Municipal de Lisboa sita em qualquer do Concelho de Lisboa.

Clausula 6.2
Interlocutor e pedidos de elementos

1 Dado que a DMF-Dire¢cdo Municipal de Finangas € o servico municipal promotor do presente
procedimento, o interlocutor direto do Cocontratante sera o Diretor do Departamento de
Contabilidade ou o Gestor do Contrato - Chefe da Divisdo de Registos de Operagdes, ou quem 0s
substituam nas suas faltas.

2 Para efeito do disposto no nimero anterior, todos os pedidos de consulta ou entrega de
documentagao efetuados pelo Cocontratante, devem ser formalizados por escrito, via correio

eletrdnico, indicando ainda os tempos de resposta pretendidos.

Clausula 7.2
Dever de Sigilo

1 O Cocontratante deve guardar sigilo sobre toda a informagdo e documentagéo, técnica e néo
técnica, comercial ou outra, relativa ao Contraente Publico de que possa ter conhecimento ao
abrigo ou em relagdo com a execugéo do Contrato.

2 A informagdo e a documentagéo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a
terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que nédo o destinado direta e
exclusivamente a execugao do contrato.

3 Exclui-se do dever de sigilo previsto, quer a informagao, quer a documentagdo que fossem
comprovadamente do dominio publico a data da respetiva obtengao pelo Cocontratante ou que
este seja legalmente obrigado a revelar, por forga da lei, de processo judicial ou a pedido de
autoridades reguladoras ou de outras entidades administrativas competentes do prestigio ou da

confianga devidos as pessoas coletivas.

Campo Grande, 25 - 8° A 1749-099 Lisboa | tel 217 988 758 | email dmf.dc.dro@cm-lisboa.pt 5




UNICPAL DE LISBOA
pal de Finangas
e Contabilidade

CA
Di
D

A M
ire
epa

CADERNO DE ENCARGOS - Ajuste Direto n.° 01/DMF/DC/DRO//22
Clausula 8.2
Prazo do dever de sigilo
O dever de sigilo mantém-se até ao termo do prazo de trés anos a contar do cumprimento ou cessacgao,
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.

Clausula9.?
Prote¢édo de dados pessoais

1 Deve o Cocontratante na qualidade de subcontratante nos termos, e para os efeitos do
Regulamento Geral de Prote¢ao de Dados, dar cumprimento a todas as obrigagdes estabelecidas
no referido Regulamento e demais legislagéo aplicavel, designadamente as que decorrem do
Capitulo IV (artigos 24.° a 36.°), em matéria de tratamento de dados pessoais, da sua seguranga
e das relagdes com o Contraente Publico enquanto responsavel pelo tratamento.

2 Nao deve o Cocontratante subcontratar o(s) tratamento(s) de dados pessoais subjacente(s) ao
Contrato a celebrar sem autoriza¢do prévia e por escrito.

3 O Cocontratante & responsavel penal, contra-ordenacional e civilmente pela divulgagdo néo
autorizada a terceiros de dados pessoais a que tenha acesso no cumprimento da presente

prestagéo de servigos.

Clausula 10.2
Patentes, licengas e marcas registadas
1 Sé&o da responsabilidade do Cocontratante quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo, do
fornecimento, de marcas registadas, de patentes registadas ou licengas.
2 Caso o Contraente Publico venha a ser demandado por ter infringido na execugdo do contrato,
qualquer dos direitos mencionados no numero anterior, devera o Cocontratante indemnizar aquele
de todas as despesas que, em consequéncia, haja de fazer e de todas as quantias que tenha de

pagar, seja a que titulo for.
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Clausula11.2
Local da Prestagao dos Servigos
1 Arecolha e entrega das caixas de arquivo serdo efetuadas de e para os locais indicados na alinea
b) do n° 3 da Clausula 52 do presente Caderno de Encargos.
2 A custodia das caixas de arquivo sera nas instalagbes do Cocontratante, sendo permitido ao

Contraente Publico o acesso as mesmas mediante pedido formulado nos moldes previstos na

Clausula 62 do presente Caderno de Encargos.

Clausula 12.2
Prego Contratual
1 O prego contratual para a presente prestagdo de servigos corresponde ao montante maximo
previsto na Clausula 2.2 do presente Caderno de Encargos e sera formado de acordo com as
componentes previstas no n.° 2 da presente Clausula.
2 O prego a pagar sera constituido e pago de acordo com as seguintes componentes:

a) Tranches mensais/trimestrais — Correspondentes ao valor mensal a pagar pela custodia
das caixas nas instalagcdes do Cocontratante, até ao montante maximo de 300,00€ (frezentos
euros) acrescido de IVA a taxa legal em vigor, que seré devida no final de cada més a que
diz respeito;

b) Valor a pagar por pedido de consulta no local ou entrega de documentos — A debitar
pelo Cocontratante, de acordo com a sua tabela de pregos, a pagar junto com a tranche
mensal/trimestral referente a custddia do més/trimestre em que for efetuado o pedido;

c) Ultima tranche - Correspondente ao valor a pagar pelas prestacdes previstas na alinea c)
do n° 2 da Clausula 52, a efetuar no final do contrato, ap6s a entrega das caixas de arquivo
de regresso as instalagdes da Camara Municipal de Lisboa.

3 O prego referido no n.° 1 da presente Clausula inclui todos os custos, encargos e despesas cuja

responsabilidade néo esteja expressamente atribuida ao Contraente Publico.

Clausula13.2
Fatura e condigdes de pagamento
1. O Municipio de Lisboa aderiu ao Portal da FE-AP para rece¢ao de documentos em formato eletronico
(EDI), sistema suportado pela empresa eSPap — Entidade de Servigos Partilhados da Administragéo, I.P.,
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pelo que as faturas deverdo ser enviadas ao Servico Municipal e com referéncia @ morada e campos

indicados nos nimeros 3 e 4 da presente clausula, através desta solucao.

Assim, para iniciar o processo de adesdo a solugdo FEAP, deverdo ser efetuados os seguintes

procedimentos:

a) Consulta a informag&o sobre a fatura eletrénica em:
https://www.espap.gov.pt/spfin/Paginas/spfin.aspx#maintab5

b) Consulta a informagao especifica do processo de adesao dos fornecedores em:
https://www.espap.gov.pt/spfin/onboarding/Paginas/onboarding%20de%20Fornecedores.aspx#maintab 1
¢) Preenchimento do formulario de ades&o em: https://pt.surveymonkey.com/t/FE-AP_CIUS

2. Caso ndo seja possivel a utilizagdo da solu¢do do nimero anterior, a(s) fatura (s) devem ser enviadas
temporariamente para o endereco de correio eletrénico dmf.dc@cm-lisboa.pt, devendo os servigos
municipais confirmar a sua recegao e respetiva validagdo, pelos mesmos meios, considerando que a
emissao das faturas devera ser efetuada em sistemas informaticos creditados pela Autoridade Tributaria

elou satisfagam as regras da faturagéo eletrnica

3. Caso néo seja possivel a alternativa indicada nos pontos 1 ou 2, as faturas deverao ser emitidas em
nome da Camara Municipal de Lisboa, Dire¢do Municipal de Finangas, Departamento de Contabilidade e
temporariamente remetidas para Edificio Central do Municipio - Campo Grande n.° 25 - 8° Piso, Bloco A,
1749 - 099 Lisboa.

4. Independentemente da forma de envio, as faturas deverao conter obrigatoriamente o NIF n° 500051070
e 0 “Numero de Compromisso”, indicado no texto do contrato ou na comunicagdo da adjudicagao, sob
pena de devolugdo das mesmas.

5. As faturas deverdo ser emitidas de acordo com 0os momentos previstos nas alineas a) a c) do n° 2 da

Clausula anterior.

6. As quantias devidas pelo Contraente Publico, devem ser pagas no prazo de 30 dias apos a aceitagao
por este, das respetivas faturas emitidas pelo Cocontratante, ndo podendo, em caso algum, ser

ultrapassado o prazo de 60 dias apds a sua emissao.

7. Em caso de discordancia por parte do Contraente Publico quanto aos valores indicados nas faturas,
deve este comunicar no prazo maximo de cinco dias Uteis ao Cocontratante, por escrito, os respetivos

fundamentos, ficando aquele obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou a proceder a emissao
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de nova fatura corrigida / emitir notas de credito, se for o caso, desde que néo ultrapasse o prazo de 60

dias constante do numero anterior.

8. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto nos numeros anteriores, devem as faturas

ser pagas pelo Contraente Publico através de transferéncia bancaria.

9. Nas condicdes de pagamento devem ser tidos em consideragao outros aspetos complementares e nao
contrarios ao constante dos numeros anteriores, em conformidade com o que, a este propésito, ficar

inscrito na respetiva Proposta do adjudicatario e dentro das disposi¢des legais em vigor.

CAPITULO Il
SANCOES CONTRATUAIS E RESOLUGAO

Clausula 14.2
Sancgoes Contratuais

1 Sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato previsto na clausula 16* e de eventuais
indemnizagdes legais, no caso de incumprimento dos prazos fixados no contrato e por causa
imputavel ao cocontratante, a Camara Municipal de Lisboa pode aplicar uma sangéo, calculada de
acordo com a seguinte formula: 1% do valor da adjudicagéo, sem IVA, por cada dia de atraso, até
ao limite maximo de 20% do valor do Contrato, sem IVA, conforme previséo estatuida no art. 329.°
do CCP

2 As sangdes pecuniarias previstas na presente Clausula ndo obstam a que o Contraente Publico

exija uma indemnizagao pelo dano excedente.

Clausula 15.2

Forga maior
1 N&o podem ser impostas sang¢fes pecuniarias ou outras ao Cocontratante, nem € havida como
incumprimento, a néo realizagdo pontual de prestagdes contratuais, a cargo de qualquer das
Partes que resulte de caso de forgca maior, entendendo-se como tal as circunsténcias que
impossibilitem a respetiva realizacdo, alheias a vontade da Parte afetada, que ela ndo pudesse
conhecer ou prever a data da celebragéo do contrato e cujos efeitos ndo Ihe fossem razoavelmente

exigivel contornar ou evitar.
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2 Podem constituir forga maior, se se verificarem os requisitos do numero 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 N&o constituem for¢a maior, designadamente:

a) Circunstancias que ndo constituam forca maior para os subcontratados do prestador de
servigos, na parte em que intervenham;

b) Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do prestador de servigos ou grupo de
sociedades em que se integre, bem como as sociedades ou grupo de sociedades dos seus
subcontratados;

c) Determinagdes governamentais, administrativas ou judiciais de natureza sancionatoria ou
outra forma resultante do incumprimento pelo prestador de servigos de deveres ou 6nus que
sobre ele recaiam;

d) Manifestagbes populares devidas ao incumprimento pelo fornecedor de normas legais;

e) Incéndios ou inundagdes com origem nas instalagdes do fornecedor 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 ndo devidas a sabotagem;

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

4 A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de for¢ca maior deve ser
imediatamente comunicada a outra Parte.

5 A for¢a maior determina a prorrogagéo dos prazos de cumprimento das obrigagdes contratuais
afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da

forca maior.

Clausula 16.2
Resolugao por parte do Contraente Publico
1 Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugéo previstos na lei, 0 Contraente Publico pode
resolver o contrato, a titulo sancionatorio, no caso de o Cocontratante violar grave ou
reiteradamente qualquer das obriga¢des que lhe incumbem, designadamente, atraso na prestagéo
de servigos por um periodo superior a 15 dias ao previsto na respetiva proposta.
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2 O direito de resolugéo referido nimero anterior exerce-se mediante declaragéo escrita enviada ao
Cocontratante via postal, por meio de carta registada com aviso de rececao, ou por via de meio

de transmisséo escrita e eletrénica de dados com comprovativo de entrega

3 O exercicio do direito de resolugéo carece de comunicagéo escrita a Contraparte.

Clausula17.2
Resolugao por parte do Cocontratante

1 Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugéo previstos na lei, 0 Cocontratante pode resolver
o0 contrato, por incumprimento de obrigagdes pecuniarias pelo Contraente Publico por periodo
superior a seis meses ou quando o montante em divida exceda 25% do prego contratual, excluindo
juros.

2 O direito de resolugao é exercido por via judicial ou mediante recurso a arbitragem.

3 No caso previsto da presente clausula, o direito de resolugdo pode ser exercido mediante
declaragéo enviada ao Contraente Publico, a qual produz efeitos 30 dias apds a recegao dessa
declaragéo, salvo se este ultimo cumprir as obrigagdes em atraso nesse prazo, acrescidas dos

juros de mora a que houver lugar.

Clausula 18.2
Foro Competente
Para resolugéo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal

Administrativo de Circulo de Lisboa, com expressa renuncia a qualquer outro.

Clausula 19.2
Subcontratagao e cessao da posig¢ao contratual
1 N&o é admissivel a cessdo da posigao contratual por parte do Cocontratante.
2 Pode haver lugar a subcontratagdo desde que previamente autorizada pelo Contraente Publico,
permanecendo, neste caso, o Cocontratante integralmente responsavel perante o Contraente
Publico pelo exato e pontual cumprimento de todas as obrigagdes contratuais, ndo implicando a

transferéncia de responsabilidade para qualquer dos subcontratados.
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CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Clausula 20.2
Comunicagoes e notificagoes
1 Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacbes e comunicagoes
entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do CCP, para o domicilio ou
sede contratual de cada uma, conforme se encontram identificados no contrato.
2 Qualquer alteragéo das informacdes relativas a morada ou contactos constantes do Contrato deve

ser comunicada a outra parte com, pelo menos, cinco dias Uteis de antecedéncia.

Clausula 21.2
Contagem de prazos contratuais
Os prazos previstos no Contrato s&o continuos, correndo em sabados, domingos e dias feriados, nao

incluindo na sua contagem o dia em que ocorrer 0 evento a partir do qual 0 mesmo comega a correr.

Clausula 22.2
Legislagao aplicavel
Em tudo o que ndo se encontre especialmente regulado no presente Caderno de Encargos, aplica-se

o regime previsto no CCP, na sua redacéo atual, e demais legislagao complementar.
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