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ADVERTENCIA
(aviso meramente indicativo, sem valor de clausula de Programa de procedimento ou Convite)

E frequente a exclus&o de propostas, muitas vezes por razdes essencialmente formais. Para evitar exclusées, e
sem prejuizo do cumprimento dos demais requisitos aplicaveis, confirme, nomeadamente, que:

O valor da proposta apresentada é igual ou inferior ao prego base. O prego base é o prego
maximo que a entidade adjudicante se dispde a pagar pela execugéo de todas as
prestagdes que constituem o objeto do contrato a celebrar.

Sé&o apresentados, no &mbito da entrega da proposta, todos os documentos exigidos no
Programa de procedimento ou Convite, de acordo com os modelos disponibilizados, se
aplicavel.

Caso seja indicada a apresentacdo de propostas através de plataforma eletrénica, todos os
documentos submetidos na plataforma sdo assinados com recurso a assinatura eletronica
qualificada. Nos casos em que o Certificado digital ndo possa relacionar diretamente o
assinante com a sua fungdo e poder de assinatura (como sucede, por exemplo, com o
Cartdo do Cidaddo em que ndo esteja ativa a assinatura na qualidade), devem os
concorrentes interessados submeter a plataforma um documento eletronico oficial
indicando o poder de representagao e assinatura do assinante.

Caso seja indicada a apresentacdo através de plataforma eletronica, assegure-se que é
preenchido o formulario principal a que se refere o artigo 66.°, n.° 1, alinea b) da Lei n.°
96/2015, de 17 de agosto.

Todos os documentos submetidos sao redigidos em lingua portuguesa, ou caso ndo sejam
sd0 acompanhados de tradugdo devidamente legalizada, nos termos previstos no
Programa de procedimento.

Séo cumpridos os demais requisitos exigidos.
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A presente ficha descritiva sumaria os aspetos essenciais da presente peca respeitante ao procedimento descrito, e
constitui a referéncia dos demais artigos infra, sem prejuizo daquelas.

1 Objeto Aquisicéo de papel de impresséo de fotocdpia
2 Tipologia de contrato Aquisicao de bens
3 Procedimento adotado Concurso Publico urgente, nos termos previstos nos artigos 20.°%, n.°
1, alinea b) e 155.° do CCP
4 Fundamento para o recurso a A escolha do procedimento em questao decorre da aplicagao das
tipologia de procedimento normas gerais, constantes do Codigo dos Contratos Publicos, que
definem em fungao do valor os procedimentos adjudicatérios a levar
a cabo.
5 Preco base Valor sem [VA: 90.000,00 €
Valor com IVA: 110.700,00 €
O prego maximo unitario, por resma, é de 3,70 €.
6 Entidade que tomou a decisao | Conselho Diretivo do IRN, I.P.
de contratar
7 Prazo de apresentagao de Numero de dias: 2 (dois) dias.
propostas
8 Elementos a apresentar Descritos infra (A.3)
9 Critério de adjudicagao Monofator, de acordo com a qual o critério de adjudicacéo é

densificado por um fator correspondente a um unico aspeto da
execugdo do contrato a celebrar (alinea b) do n.° 1 do artigo 74.°
CCP). Neste ambito é adjudicada a proposta que apresentar o prego
unitario mais baixo por resma. No quadro do presente procedimento
sera, assim, sempre adjudicado o prego base na sua totalidade,
maximizando assim o aproveitamento do mesmo, e assegurando o
maior nimero de resmas a entregar.
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10 | Garantias E dispensada a prestagao de caugao, bem como a retengéo de
valores de faturagdo no ambito do contrato.

ARTIGOS
ARTIGO A.1 - OBJETO E TIPO DE DO PROCEDIMENTO

1. O presente documento descreve os termos a que obedece o procedimento pré-contratual com vista a
celebragao de um contrato com o objeto identificado no ponto 1 da ficha descritiva supra.

2. O presente documento é composto pela presente parte (disposicdes particulares), pela Parte I-A (modelo de
avaliagdo), pela Parte Il (disposicBes normalizadas) e pelos respetivos anexos (Parte lll).

3. O procedimento pré-contratual adotado é o referido supra na ficha descritiva, com fundamento descrito na
mesma.

ARTIGO A.2 - ORGAO QUE TOMOU A DECISAO DE CONTRATAR

0 6rgdo que tomou a decisao de contratar foi o identificado na ficha descritiva supra.

ARTIGO A.3 - DOCUMENTOS QUE DEVEM CONSTITUIR A PROPOSTA
A proposta é constituida, sob pena de excluséo, pelos seguintes documentos:

a) Declaragao prestada pelo concorrente, sob compromisso de honra, de aceitagéo dos termos do
Caderno de Encargos e indicagdo do prego proposto pelo concorrente, nos termos do modelo
constante do anexo | do presente programa do procedimento.

b) Declaragdo conforme modelo constante do Anexo |l

ARTIGO A.4 - PRAZO PARA APRESENTAGAO DE PROPOSTAS
As propostas devem ser apresentadas no prazo identificado na ficha descritiva supra.

ARTIGO A.5 - PRAZO DE MANUTENGAO DAS PROPOSTAS

O prazo de obrigagéo de manuteng&o das propostas é fixado em 66 (sessenta e seis) dias contados da data
do termo fixada para a respetiva apresentagéo.

ARTIGO A.6 - CAUGAO
A exigibilidade de prestagéo ou ndo de caugao € a descrita supra, na ficha descritiva.

ARTIGO A.7 - MODELO DE AVALIAGAO
A adjudicago é efetuada de acordo com o modelo de avaliagéo definido na Parte I-A do presente Programa.
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ARTIGO A.8 - PARTE NORMALIZADA E ANEXOS DO PROGRAMA DE CONCURSO

A Parte |-A — Modelo de Avaliagao, a Parte Il — Clausulas Normalizadas — e a Parte Ill s&o integralmente
aplicaveis.
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PARTE Il - CLAUSULAS NORMALIZADAS

DISPOSIGOES GERAIS

ARTIGO B.1. - IDENTIFICAGAO DO PROCEDIMENTO

O presente documento compreende, juntamente com os
demais, os principios e as normas a que obedece o
procedimento tendente & celebracdo de um contrato
descrito no caderno de encargos e na parte | deste
documento.

ARTIGO B.2 - ENTIDADE ADJUDICANTE

A entidade publica adjudicante € o Instituto de Registos
e Notariado, IRN, I.P. (IRN), com sede na Av. D. JoZo I,
Lote 1.08.01, Edificio H, Parque das Nagdes, 1990-097
Lisboa, com o telefone n.® 217 985 500, com o fax n.°
217 817 693.

ARTIGO B.3 - PRECO BASE

O precgo base do procedimento, que constitui 0 prego
maximo que a entidade adjudicante se propde a pagar
pelas prestagbes do contrato, é o constante do caderno
de encargos e da parte | deste documento.

PROCEDIMENTO
ARTIGO B.4 - DECISAO DE CONTRATAR

A autorizacdo da despesa e a correspondente deciséo
de contratar, nos termos e para os efeitos da alinea c)
do artigo 17° do Decreto-Lei n° 197/99, de 8 de junho,
sdo identificados na parte particular deste documento.

ARTIGO B.5 - ESCLARECIMENTOS E ERROS E
OMISSOES

1. Os esclarecimentos  necessarios a  boa
compreensdo e interpretacdo das pegas do
procedimento s&o da competéncia do juri ou da
entidade adjudicante e deverdo ser solicitados por
escrito, até ao termo do primeiro ter¢o do prazo
concedido para apresentacao das propostas €, no
mesmo prazo, o interessado tem de proceder a

identificacdo de erros e omissdes, através do meio
através do qual o convidado recebeu o convite ou
acedeu as pegas do procedimento.

2. Os esclarecimentos e retificagbes solicitados, bem
€omo a pronuncia sobre 0s erros e omissdes, serao
prestados por escrito, até ao termo do segundo terco
do prazo concedido para a apresentagdo de
propostas, sem prejuizo dos casos do artigo 50.° do
Caodigo dos Contratos Publicos.

ARTIGO B.6 - FORMALIDADES DA PROPOSTA

1. Caso se trate de um concurso publico disponibilizado
em plataforma eletronica, os documentos que
acompanham as propostas devem ser assinados
eletronicamente pelos representantes legais das
entidades que os emitem, nos termos da lei.

2. Caso néo seja utilizada plataforma de contratagéo,
0os documentos sdo entregues, devidamente
assinados, de forma a ndo se suscitar ddvidas sobre
a sua autenticidade.

3. O prego ndo inclui o IVA e tem de ser indicado nos
termos descritos no formulario apropriado constante
deste documento.

4. Em caso de divergéncia entre o prego indicado em
algarismos e o prego por extenso, este prevalece
para todos os efeitos, sobre o indicado em
algarismos.

5. Todos os documentos previstos no n.° 1 devem ser
redigidos em lingua portuguesa, salvo se a parte |
deste  documento  expressamente  admitir
documentos redigidos noutra lingua.

6. Quando a proposta seja apresentada por um
agrupamento concorrente, todos os documentos que
integram a proposta devem ser assinados pelo
representante comum dos membros que o integram,
caso em que devem ser juntos a declaragdo os
instrumentos de mandato emitidos por cada um dos
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seus membros ou, ndo existindo representante
comum, devem ser assinados por todos 0s seus
membros ou respetivos representantes.

ARTIGO B.7 - CANAL DE APRESENTAGAO DAS
PROPOSTAS

A apresentacéo das propostas, bem como todas as
comunicagdes a que haja lugar durante a fase pré-
contratual, é realizada exclusivamente através do
meio através do qual o interessado teve acesso as
pecas do procedimento.

ARTIGO B.8 - PROPOSTAS VARIANTES E NEGOCIAGAO

1.

2.

Ndo é admitida a apresentagdo de propostas
variantes.

As propostas apresentadas ndo serdo objeto de
negociagao.

ARTIGO B.9 - ANALISE DAS PROPOSTAS

1.

Apés a anadlise das propostas, o juri elabora
fundamentadamente um relatorio preliminar,
propondo a ordenagao das mesmas para efeitos de
adjudicacdo, de acordo com o critério de
adjudicacao fixado.

No relatério preliminar o Juri fundamenta as razdes
por que propde a excluséo de concorrentes, nos
termos previstos no n.° 2 do artigo 122.° do CCP,
dele devendo igualmente constar referéncia aos
esclarecimentos prestados aos concorrentes.

O disposto no presente artigo nédo prejudica 0s
casos de dispensa de juri legalmente previstos.

ARTIGO B.10 - AUDIENCIA PREVIA

Elaborado o relatério preliminar, o juri envia-o a
todos os concorrentes, para que se pronunciem por
escrito, querendo, ao abrigo do direito de audiéncia
prévia, no prazo de 5 (cinco) dias, salvo de nao
houver intengdo de exclusdo, caso em que se
elabora desde logo o relatorio ou informagéo final

ARTIGO B.11 - RELATORIO FINAL

Decorrido o prazo de audiéncia prévia, o juri
elabora um relatério final, no qual pondera as
observagdes dos concorrentes, efetuadas ao abrigo

do direito de audiéncia prévia, mantendo ou
modificando contetido das conclusdes do relatorio
preliminar.

ARTIGO B.12 - NOTIFICAGAO DA ADJUDICAGAO

A decisdo de adjudicagdo é notificada em
simultdneo a todos os participantes que tenham
apresentado proposta.

ARTIGO B.13 - DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

1.

Apbs notificagdo da adjudicacdo, o adjudicatério
devera apresentar no prazo maximo de 5 (cinco)
dias, os seguintes documentos, previstos no artigo
81.° do CCP:

Declaragé@o emitida conforme modelo constante do
Anexo Il ao Cédigo dos Contratos Publicos;

Certiddo permanente da entidade adjudicataria;

Os seguintes documentos comprovativos, ou
disponibilizago dos respetivos cédigos de acesso
para a sua consulta online, de que se encontra nas
seguintes situagoes:

i. Situagdo regularizada relativamente a
contribui¢bes para a seguranga social em
Portugal ou, se for o caso, no Estado de
que seja nacional ou no qual se situe o seu
estabelecimento principal, nos termos da
alinea d) do artigo 55.° do CCP;

i. Situacdo regularizada relativamente a
impostos devidos em Portugal ou, se for o
caso, no Estado em que seja nacional ou
no qual se situe o seu estabelecimento
principal, nos termos da alinea e) do artigo
55.° do CCP;

iii. Certificados de registo criminal da
sociedade adjudicataria e também de todos
os fitulares dos ¢drgéos sociais da
administracéo, diregao ou geréncia que se
encontrem em efetividade de fungdes,
destinados a comprovar que ndo se
encontram em nenhuma das situagOes
previstas nas alineas b) e h) do artigo 55.°
do CCP.
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O adjudicatario deve ainda apresentar documentos
comprovativos da fitularidade das habilitacbes
legalmente exigidas para a prestagdo dos servigos
em causa, nos termos do n.° 1 do artigo 5.° da
Portaria n.° 372/2017, de 14 de dezembro, se
aplicavel, caso ndo tenham sido apresentadas no
ambito do procedimento.

Caso sejam detetadas irregularidades nos
documentos de habilitagdo entregues pelo
adjudicatario nos termos do numero anterior, sera
concedido um prazo adicional de 3 (irés) dias
destinado ao seu suprimento, conforme o disposto
na alinea g) do n.° 1 do artigo 132.° do CCP.

Juntamente com a decis&o de adjudicacéo, o 6rgdo
competente para a decisdo de contratar notifica o
adjudicatario para se pronunciar sobre a minuta do
contrato e confirmar, se for o caso, o0s
compromissos assumidos por terceiras entidades
relativos a atributos, a termos ou a condigbes da
proposta adjudicada, considerando-se a minuta
aceite caso o adjudicatdrio ndo apresente
reclamag&o no prazo de 3 (trés) dias.

ARTIGO B.14 - CELEBRAGAO DO CONTRATO ESCRITO

1.

O contrato deve ser celebrado no prazo de 30 (trinta)
dias a contar da data da aceitagdo da minuta ou,
consoante o caso, do conhecimento da decisdo
sobre a reclamagéo contra aquela ou do termo do
prazo fixado para a respetiva aceitagao técita.

2. A entidade adjudicante comunica ao adjudicatario,
com a antecedéncia minima de 5 (cinco) dias, a
data, hora e local em que se celebra o contrato.

DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO B.15 - ENCARGOS COM A CELEBRAGAO DO
CONTRATO

As despesas e 0s encargos inerentes a redugéo do
contrato a escrito sdo da responsabilidade do
adjudicatario.

ARTIGO B.16 -

LEGISLAGAO  APLICAVEL E

PREVALENCIA

1.

Em tudo o que néo esteja especialmente previsto no
presente documento é aplicavel o regime previsto
no Cédigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na
redac&o atual.

Em caso de divergéncia, o Codigo dos Contratos
Publicos prevalece sobre o disposto no presente
documento.

Em caso de discrepéncia entre os presentes artigos
normalizados e os artigos constantes da parte |
prevalecem as clausulas da parte |.
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CONVITE - PARTE Ill - ANEXOS

Anexo |
MODELO DE DECLARAGAO
(a que se refere a alinea a) do n.° 1 do artigo 57.° ou a subalinea i) da alinea b) e alinea c) do n.° 3 do artigo

256°-A, conforme aplicavel do Cédigo dos Contratos Publicos]

11— (nome, numero de documento de identificagdo e morada), na qualidade de representante legal de(1)
...... (firma, nimero de identificagéo fiscal e sede ou, no caso de agrupamento concorrente, firmas, nimeros
de identificagao fiscal e sedes), tendo tomado inteiro e perfeito conhecimento do caderno de encargos relativo
a execugdo do contrato a celebrar na sequéncia do procedimento de ...... (designagédo ou referéncia ao
procedimento em causa), e, se for o caso, do caderno de encargos do acordo-quadro aplicavel ao
procedimento, declara, sob compromisso de honra, que a sua representada(2) se obriga a executar o referido
contrato em conformidade com o conteido do mencionado caderno de encargos, relativamente ao qual declara
aceitar, sem reservas, todas as suas clausulas.
2 - Declara também que executa o referido contrato nos termos previstos nos seguintes documentos, que junta
em anexo(3):

a) Declaragdo prestada pelos concorrentes, sob compromisso de honra, em como possuem

habilitagbes profissionais, capacidade técnica e financeira adequada ao objeto do concurso;
b) Declaragdo onde se indica o prego proposto pelo concorrente, de acordo com o anexo Il do
presente Convite.

3 - Declara ainda que renuncia a foro especial e se submete, em tudo o que respeitar a execugéo do referido
contrato, ao disposto na legislagdo portuguesa aplicavel.
4 - Mais declara, sob compromisso de honra, que ndo se encontra em nenhuma das situagdes previstas no n.°
1 do artigo 55.° do Codigo dos Contratos Publicos.
5 - O declarante tem pleno conhecimento de que a prestacédo de falsas declaragdes implica, consoante o caso,
a exclusdo da proposta apresentada ou a caducidade da adjudicacdo que eventualmente sobre ela recaia e
constitui contraordenacéo muito grave, nos termos do artigo 456.° do Codigo dos Contratos Publicos, a qual
pode determinar a aplicagio da san¢do acesséria de privagao do direito de participar, como candidato, como
concorrente ou como membro de agrupamento candidato ou concorrente, em qualquer procedimento adotado
para a formagao de contratos publicos, sem prejuizo da participagao a entidade competente para efeitos de

procedimento criminal.
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6 - Quando a entidade adjudicante o solicitar, o concorrente obriga-se, nos termos do disposto no artigo 81.°
do Cédigo dos Contratos Publicos, a apresentar os documentos comprovativos de que se encontra nas
situacdes previstas nas alineas b), d), e) e i) do n.° 1 do artigo 55.° do Codigo dos Contratos Publicos.

7 - O declarante tem ainda pleno conhecimento de que a nédo apresentacdo dos documentos solicitados nos
termos do numero anterior, por motivo que lhe seja imputavel, determina a caducidade da adjudicacéo que
eventualmente recaia sobre a proposta apresentada e constitui contraordenagao muito grave, nos termos do
artigo 456.° do Codigo dos Contratos Publicos, a qual pode determinar a aplicagdo da sangéo acesséria de
privacdo do direito de participar, como candidato, como concorrente ou como membro de agrupamento
candidato ou concorrente, em qualquer procedimento adotado para a formagao de contratos publicos, sem
prejuizo da participacéo a entidade competente para efeitos de procedimento criminal.

.....(Local), (data) (Assinatura[4])

(1) Aplicavel apenas a concorrentes que sejam pessoas coletivas

(2) No caso de o concorrente ser uma pessoa singular, suprimir a expresséo «sua representada»

(3) Enumerar todos os documentos que constituem a proposta, para além desta declaragao, nos termos do
disposto nas alineas b), c) e d) don.° 1 e nos n.% 2 e 3 do artigo 57.° do Codigo dos Contratos Publicos

(4) Nos termos do disposto nos n.% 4 e 5 do artigo 57.° do Cédigo dos Contratos Publicos
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Anexolll
Modelo de Declaragao de Pre¢o Unitario

(De acordo com a alinea b) do artigo A.3.° do Convite)

[ldentificacdo do Concorrente], depois de ter tomado conhecimento do objeto do procedimento de concurso
publico urgente designado “Aquisi¢do de papel de impressao de fotocdpia”, com o n° CP/01/2022, declara que
se obriga a realizar as prestacdes que dele constam de acordo com o Programa de Concurso, o Caderno de
Encargos e demais condi¢Bes constantes do procedimento pré-contratual, pelo preco unitario/resma de
€, SUPTUTT (por extenso) (preco que inclui ja a entrega nos locais de destino) ao qual acresce o

IVA a taxa legal em vigor.

Mais declara que renuncia a foro especial e se submete, em tudo o que respeitar a execugéo do fornecimento,

ao que se achar prescrito na legislagdo portuguesa em vigor.
[Data]

[Assinatura do representante legal do concorrente]
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