CADERNO DE ENCARGOS

CONSULTA PREVIA
AQUISICAO DE SERVICOS DE LIMPEZA PARA A AGENCIA NACIONAL PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, I.P.



Artigo 1.°
Objeto

|. O presente Caderno de Encargos estabelece as clausulas a incluir no contrato a
celebrar (doravante, o Contrato) na sequéncia da consulta prévia que tem como objeto
principal a aquisi¢ao de servigcos de limpeza para a Agéncia Nacional para a Qualificagao
e o Ensino Profissional, I.P. pelo prazo de 8 (oito) meses.

2. O prestador de servigos obriga-se, no ambito do Contrato e do seu objeto, tal como

definido na clausula anterior, a realizar a prestagao de servigos de limpeza tendo em conta

as clausulas técnicas descritas no Anexo C ao presente Caderno de Encargos, que dele

faz parte integrante.

Artigo 2.°

Local da Prestacio dos Servicos

Os servigos de limpeza objeto do Contrato serao integralmente prestados na morada das
instalagoes da Agéncia Nacional para a Qualificagao e o Ensino Profissional, I.P., descrita

no Anexo A ao presente Caderno de Encargos, que dele faz parte integrante.

Artigo 3.°

Horario e periodicidade da prestacao de servicos

I. O horario da prestagao de servigos devera estar em conformidade com o estabelecido
no Anexo B ao Caderno de Encargos.

2. A limpeza regular e profunda, é realizada durante 8 (oito) meses, de acordo com o
Anexo C ao Caderno de Encargos.

3. A limpeza nao programada sera realizada mediante acordo entre a entidade adjudicante

e o prestador de servigos, de acordo com o Anexo C ao caderno de encargos.

Artigo 4°

Duracio e Periodicidade da Prestacdao dos Servicos

I. A prestagao de servigos sera executada de acordo com o programa de trabalhos
apresentados no Anexo C ao Caderno de Encargos.

2. A prestagao do servico tem inicio no dia | de maio de 2022 e termo no dia 31 de



dezembro de 2022.

Artigo 5°

Preco Base

O pre¢o maximo para todos os servigos previstos no programa de trabalhos apresentado
no Anexo C ao Caderno de Encargos, a prestar conforme previsto no Anexo B ao
Caderno de Encargos é de 46.000,00 € (quarenta e seis mil euros), nao incluindo o

Imposto sobre o Valor Acrescentado.

Artigo 6°

Condicoes de Pagamento

|. A obrigacao de pagar o preco vence-se no primeiro dia util do més seguinte aquele a
respeitam os servicos de limpeza efetivamente prestados, devendo o adjudicatario
apresentar a correspondente fatura.

2. As quantias devidas nos termos dos numeros anteriores serao pagas pela entidade
adjudicante no prazo maximo de 60 (sessenta) dias a contar da data da receciao da
respetiva fatura e dos relatérios referidos no n.° 2 do presente artigo, sendo que a

mencionada fatura s6 pode ser emitida apos o vencimento da obrigacao respetiva.

Artigo 7°

Servico de Limpeza a prestar

Os servigos de limpeza a prestar no ambito do presente procedimento devem cumprir as
especificagoes técnicas definidas no Anexo C e niveis de servigo definidos no presente

Caderno de Encargos, e sao os seguintes:
a) Servicos de Limpeza Programada Regular;
b) Servicos de Limpeza Programada Profunda;
c) Servicos de Limpeza Nao-Programada;

d) Servigos de Limpeza Permanente (Piquete).



Artigo 8.°

Meios disponibilizados pela entidade adjudicante

A entidade adjudicante assegurara, gratuitamente, o fornecimento e utilizagao de:
a) Energia elétrica para o funcionamento das maquinas a utilizar;
b) Agua necessaria a execugio das tarefas de limpeza;
¢) Instalagoes para a arrecadagao e armazenamento de equipamento e material de

limpeza.

Artigo 9.°
Meios disponibilizados pelo adjudicatario

|- O Adjudicatario assegurara o fornecimento e utilizagao de:

a) Produtos de Limpeza, maquinas e materiais necessarios ao servigo de limpeza;
b) Equipamentos de protecao individual necessirios e adequados as tarefas
desempenhadas.

2- As maquinas e equipamentos utilizados devem ser regularmente verificados pelo
adjudicatario de forma a garantir o bom estado de funcionamento, de acordo com o
estabelecido no presente Caderno de Encargos.

3- O adjudicatario assegurara, preferencialmente, o fornecimento e aplicagao de
produtos de limpeza nao perigosos e compromete-se a remeter a entidade adjudicante
as fichas técnicas e fichas de dados de seguranga respetivas sempre que ocorra alguma
alteragao aos produtos estabelecidos no presente Caderno de Encargos, de acordo

com legislagao aplicavel.

Artigo 10.°
Trabalhadores do adjudicatario

I. No momento da assinatura do Contrato, o adjudicatario entregara a entidade

adjudicante, o seguinte:
a) A lista, por categorias profissionais, com indicagao dos nomes dos trabalhadores
e areas a que estao afetos ao servigo, (supervisor, encarregado, trabalhador
regular ou de piquete), acompanhada do respetivo Bilhete de Identidade/ Cartao
de Cidadao, de modo a que os mesmos sejam credenciados para permitir o seu
acesso e circulagao nas instalagoes da entidade adjudicante, no ambito do exercicio

das respetivas fungoes. Da referida listagem constara, igualmente, a natureza do



vinculo laboral entre os trabalhadores ai referidos e o adjudicatario, bem como a
data de inicio e duragao do mesmo;
b) O mapa de horario de trabalho dos trabalhadores afetos as instalagoes da entidade
adjudicante;
c) Os dados dos trabalhadores designados para substituir os trabalhadores elencados
na alinea a) em situagao de férias, faltas, licengas ou em caso de greve.
2. O adjudicatario devera, antecipadamente, comunicar a entidade adjudicante qualquer
alteracao aos dados mencionados nos nimeros anteriores.
3. O nimero minimo de trabalhadores afetos a prestagao de servigos do adjudicatario,
tem de corresponder ao minimo indicado no Anexo B do presente Caderno de Encargos,
para todas as fungoes ai previstas.
4. A entidade adjudicante poderd, a qualquer altura, determinar a substituicao dos
trabalhadores do adjudicatario que entenda nao dever autorizar a permanecer nas suas
instalagoes.
5. O adjudicatario devera desenvolver agbes com vista a minimizar a rotacao dos
colaboradores afetos a prestagao de servigos na entidade adjudicante, de forma a garantir
consisténcia e qualidade dos trabalhos realizados.
6. A entidade adjudicante solicitara ao adjudicatario, sempre que necessario, os dados
referidos no n.° | deste artigo e ainda o nimero de horas praticado, mediante a exibigao
da folha de ponto ou outro instrumento de controlo.
7. O adjudicatario zelara para que todos os seus trabalhadores se apresentem
devidamente uniformizados com distico bem visivel, que contenha o simbolo do prestador
de servicos, o nome e a funcao do trabalhador.
8. Os trabalhadores do adjudicatario afetos a prestagao de servigos devem ter a formagao
adequada em utilizagao de maquinas e manuseamento de produtos de limpeza.
9. Os trabalhadores do adjudicatario afetos a prestacao de servigos devem ter a formacgao
adequada em relacionamento interpessoal.
0. O adjudicatario obriga-se a respeitar os direitos e regalias laborais legalmente
consagradas aos seus trabalhadores independentemente do regime que lhes seja aplicavel,
sendo da exclusiva responsabilidade do adjudicatario todas as infragoes a essa legislagao.
1. Sao da exclusiva responsabilidade do adjudicatirio as obrigagdes relativas aos
trabalhadores afetos a execugao da prestagao de servigos, designadamente encargos para

a Seguranca Social e seguro obrigatério de acidentes de trabalho.



2. O adjudicatario devera, com a assinatura do contrato, apresentar um certificado
passado por uma Companhia de Seguros, nos termos da legislagao em vigor, garantindo a
cobertura dos riscos decorrentes de acidentes de trabalho a todos os trabalhadores ao
seu servigo.

I3. O adjudicatario devera cumprir com as disposi¢oes legais aplicaveis a todos os seus

trabalhadores, respondendo plenamente perante a entidade adjudicante pela sua

observancia.

Artigo 11.°

Direito de Auditoria

|. A entidade adjudicante reserva-se o direito de auditar os servigos objeto do Contrato,
podendo rejeitar, no todo ou em parte, aquilo que nao esteja de acordo com as indicagoes
contratuais, ou com a boa pratica corrente.

2. O exercicio do direito de auditoria por parte da entidade adjudicante nao diminui, de
qualquer modo, a responsabilidade do adjudicatario no caso de se verificar

posteriormente a deficiente execugao do Contrato.

Artigo 12.°

Gestor do contrato e representante do adjudicatario

I. O contraente publico designara um gestor do contrato, a quem compete acompanhar
permanentemente a execugao deste, nos termos do artigo 290.°-A do Cddigo dos
Contratos Publicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro.

2. O adjudicatario deve designar, aquando da celebragao do contrato, os respetivos
representantes perante o contraente publico, em niumero nao superior a 2 (dois), para

efeitos de acompanhamento da execugao do contrato, e disso da conhecimento ao

contraente publico.



Artigo 13.°

Modelo de Reporte e Monitorizacao

|. E obrigacio do adjudicatario produzir os seguintes relatérios de suporte a gestio dos
contratos:
a) Relatorios de faturagao;
b) Relatorios de niveis de servigo;
2. Os relatorios de faturagao deverao conter os seguintes elementos:
a) Entidade adjudicante;
b) Informacgao da faturagao relativa ao servigo prestado:
i) Servicos prestados, com indicagao da duragao do contrato e dos servigos
previstos;
ii)Preco dos servigos prestados (valor total do contrato e valor unitario).
3. Os relatérios de controlo de qualidade do servico deverao conter os seguintes
elementos:
a) Servigos prestados;
b) Registos entregues a entidade adjudicante;
c) ldentificagao e quantificagao do pessoal afeto aos diversos servigos;
d) Informagao sobre incumprimentos relativos ao numero de hora/recursos
contratados e respetiva justificagao;
e) Informagao sobre as reclamagoes apresentadas e o respetivo tratamento;
f) Informagao sobre incumprimentos relativos aos processos, meios utilizados e
respetiva justificagao;
g) Informacgao sobre os resultados de auditorias ao estado da limpeza e respetiva
justificagao;
h) Lista dos produtos de limpeza utilizados;
i) N.° de agbes nao programadas, servico prestado, data, horas/recursos
utilizados.
4. Os relatérios de faturagao deveriao ser enviados a entidade adjudicante com uma
periodicidade mensal.
5. Os relatérios de niveis de servigo e os relatérios de controlo de qualidade do servigo
deverao ser enviados ao Gestor de Contrato da entidade adjudicante com uma

periodicidade mensal.



6. O nao envio dos relatérios de faturagao, de niveis de servigo e de controlo de qualidade
do servico, ou a existéncia de erros ou omissoes hos mesmos que nao permitam a
entidade adjudicante monitorizar os contratos celebrados, tera um efeito suspensivo no
pagamento das faturas em divida pela entidade adjudicante até a regularizagao da situagao
em causa, independentemente da aplicagao de qualquer outro tipo de penalizagao por

parte da entidade adjudicante e contemplada no presente Caderno de Encargos.

Artigo 14.°

Forma e Documentos contratuais

I. O contrato sera celebrado por escrito.
2. Fazem parte integrante do contrato os seguintes documentos:
a) Os suprimentos dos erros e omissoes do Caderno de Encargos identificados pelas
entidades convidadas, desde que esses erros e omissoes tenham sido
expressamente aceites pelo orgao competente para a decisao de contratar;
b) Os esclarecimentos e as retificagoes relativas ao Caderno de Encargos;
c) O presente Caderno de Encargos;
d) A proposta adjudicada;
e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.
3. A entidade fornecedora obriga-se, também, a respeitar, no que lhe seja aplicavel e nao
esteja em oposigao com os documentos do contrato, as normas portuguesas e europeias,
as especificagbes e documentos de homologacao de organismos oficiais, e as de
fabricantes ou de entidades detentoras de patentes.
4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2, a prevaléncia é
determinada pela ordem que nele se dispoe.
5. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2 e o clausulado do
contrato, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos ao contelldo do
contrato propostos pelo 6rgao competente para a decisao de contratar e aceites pelo

adjudicatario.

Artigo 15.°

Atualizaciao dos Precos dos Servicos



|. Durante o prazo de vigéncia do Contrato nao havera lugar a qualquer atualizagao dos

pregos dos servigos, salvo se se verificar:

a) Redugao dos pregos de mercado dos servigos prestados.

2. Apenas havera revisao de pregos nos termos do artigo 300.° do CCP.

Artigo 16.°

Cessao da Posicao Contratual

I. No decurso da execugao do Contrato o adjudicatario nao podera ceder a sua posigao

contratual ou qualquer dos direitos e obrigagoes emergentes do mesmo, sem autorizagao

escrita da entidade adjudicante.

2. Para efeitos da autorizagao prevista no numero anterior, deve:

a) Ser apresentada pelo eventual cessionario toda a documentagao exigida ao
adjudicatario no ambito do procedimento;

b) Ser verificada pela entidade adjudicante se o eventual cessionario nao se encontra
em nenhuma das situagoes previstas no artigo 55.° do Cddigo dos Contratos
Publicos (CCP), e se tem capacidade técnica e financeira para assegurar o exato e

pontual cumprimento do Contrato.

Artigo 17.°

Resolucio do Contrato

O incumprimento, por uma das partes, das obrigagoes resultantes do Contrato

confere, nos termos gerais de direito, a outra parte o direito de resolver o Contrato,

sem prejuizo das correspondentes indemnizagoes legais.

2.

Sem prejuizo de outros casos previstos na lei, a entidade adjudicante pode resolver

o Contrato:

a) Se o valor faturado ou apurado for igual ou inferior a 70% do valor fixo mensal
contratado em 2 (dois) meses seguidos ou em 3 (trés) meses durante o periodo do
Contrato, devido a aplicagao de san¢oes por incumprimento dos niveis de servigo,
sem prejuizo do direito de aplicagao das sang¢oes a que haja lugar;

b) Se o adjudicatario incumprir a obrigagdo de fornecer todos os produtos de

limpeza, bem como a obrigagio de disponibilizar todos os equipamentos



(aspiradores, enceradoras, lavadora de pavimentos) necessarios para a prestagao de
servigos nas devidas condigoes, durante um periodo consecutivo de |5 dias Uteis,;
c) Se detetar que as remuneragoes dos trabalhadores que prestam servi¢o de
limpeza nas instalagoes da entidade adjudicante e os respetivos descontos nao estao
a ser assegurados pelo adjudicatario, sem prejuizo da participagao dessa ocorréncia
as entidades legalmente competentes;

d) Se os trabalhadores que prestam os servigos de limpeza nao forem substituidos
nas férias, doenga e em caso de greve de transportes, sem prejuizo da compensagao
do crédito apurado por horas nao prestadas no valor da fatura a pagar por parte da
entidade adjudicante.

e) Se o adjudicatario nao apresentar documento comprovativo da celebragao do

contrato de seguro referido no artigo 9.° do presente Caderno de Encargos.

Artigo 18.°

Casos fortuitos ou de forca maior

I. Nenhuma das partes incorrera em responsabilidade se, por caso fortuito ou de forga

maior, for impedida de cumprir as obrigagoes assumidas.

2. Para efeitos do numero anterior, constituem situagoes de caso fortuito ou de forga

maior as circunstancias que impossibilitem o cumprimento por uma das partes de

quaisquer obrigagoes assumidas no Contrato e, cumulativamente, sejam alheias a sua

vontade, que a mesma nao pudesse conhecer ou prever a data da celebragao do Contrato

e cujos efeitos nao lhe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar, incluindo,

designadamente, tremores de terra, inundagoes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves,

embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e

determinagoes governamentais ou administrativas injuntivas.

3. Nao constituem situagoes de caso fortuito ou de forga maior:

Quaisquer circunstancias que nao constituam caso fortuito ou de forga maior para
os auxiliares ou fornecedores do adjudicatario, na parte em que intervenham;
Greves ou conflitos laborais limitados ao adjudicatario ou a grupos de sociedades
em que este se integre, bem como a sociedades suas subordinadas;
Determinagoes governamentais, administrativas ou judiciais de natureza
sancionatoria ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo adjudicatario

de deveres ou 6nus que sobre o mesmo recaiam;



d) Incéndios ou inundagoes com origem nas instalagoes do adjudicatdrio cuja causa,
propagacao ou proporgoes nao sejam determinadas ou se devam a dolo ou
negligéncia seus ou ao incumprimento de normas de seguranga;

e) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do adjudicatario;

f) Manifestagoes populares devidas ao incumprimento pelo adjudicatario de normas
legais;

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

4. A parte que invocar caso fortuito ou de for¢a maior devera comunicar e justificar tais
situagoes a outra parte, bem como informar o prazo previsivel para restabelecer a

situagao.

Artigo 19.°

Outros Encargos

I. Sem prejuizo do disposto no artigo 9.° do presente Caderno de Encargos sao da
responsabilidade do adjudicatario os prejuizos causados por si, ou pelo seu pessoal, a

entidade adjudicante ou a terceiros, durante a limpeza das instalagoes.

2. Sao, ainda, da exclusiva responsabilidade do adjudicatario o cumprimento das
obrigagoes resultantes da utilizagdo de quaisquer licengas, direitos de patente, de
concegao, de projetos, de marcas ou de quaisquer outros direitos de propriedade

intelectual, de imagem ou afins, respeitantes aos servigcos objeto do Contrato.

3. O adjudicatario é responsavel pelas reclamagoes formuladas perante a entidade
adjudicante, resultantes de violagao dos direitos referidos no niUmero anterior, adotando
a entidade adjudicante o procedimento que se revele mais adequado para a intervengao
plena do adjudicatario na discussao e no esclarecimento, perante terceiros reclamantes

ou quaisquer autoridades, das duvidas que, neste ambito, se coloquem.

4.0 adjudicatario responde, independentemente de culpa, pelos danos que sejam
imputados a entidade adjudicante e que se produzam perante terceiros, quando
decorrentes de violagao dos direitos referidos nos nimeros 2 e 3 da presente clausula,
devendo indemnizar a entidade adjudicante de todas as despesas que esta, em
consequéncia, haja de fazer e de todas as quantias que a mesma tenha de pagar seja a que

titulo for.
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Artigo 20.°
Obrigacoes do Adjudicatario

I. O adjudicatario obriga-se a executar o objeto do Contrato de forma profissional e
competente, utilizando os conhecimentos técnicos, o know-how, a diligéncia, o zelo e a
pontualidade, préprios das melhores praticas.
2. Constituem ainda obrigagoes do adjudicatario:
a) Comunicar a entidade adjudicante, no prazo de 5 (cinco) dias a contar do seu
conhecimento, a ocorréncia de quaisquer circunstancias ou factos relevantes,
constituam ou nao forga maior, que previsivelmente impegam, total ou
parcialmente, o cumprimento ou o cumprimento tempestivo de qualquer das suas
obrigagoes contratuais.
b) Nao subcontratar, no todo ou em parte, a execugao do objeto do Contrato, sem
prévia autorizagao da entidade adjudicante;
¢) Comunicar qualquer facto que ocorra durante a execugao do Contrato e que
altere, designadamente, a sua denominagao social, os seus representantes legais, a
sua situagao juridica e a sua situagao comercial;
d) Manter sigilo e garantir a confidencialidade, nao divulgando quaisquer informagoes
que obtenha no ambito da formagao e da execugao do Contrato, nem utilizar as
mesmas para fins alheios aquela execugao, abrangendo esta obrigagao todos os seus
trabalhadores, colaboradores ou terceiros que nelas se encontrem envolvidos;
e) Possuir todas as autorizagoes, consentimentos, aprovagoes, registos e licengas
necessarios para o pontual cumprimento das obrigagoes assumidas no Contrato;
f) Prestar de forma correta e fidedigna as informagodes referentes as condigoes em
que sao prestados os servicos, bem como ministrar todos os esclarecimentos que
se justifiquem;
g) Comunicar a entidade adjudicante a nomeagao do Gestor de Cliente responsavel
pelo contrato celebrado e quaisquer alteragoes relativas a sua nomeagao;
h) A entrega da diregao técnica dos trabalhos a um supervisor, aceite pela entidade
adjudicante, com reconhecida competéncia em trabalhos semelhantes;
i) Disponibilizar a informagao relevante para a gestio do contrato a entidade
adjudicante.
3. Em caso de subcontratagao autorizada ao abrigo da alinea b) do numero anterior e nos

termos da lei:



a) A contratagao de terceiros nao exime o adjudicatario de qualquer uma das suas
obrigagoes perante a entidade adjudicante ou da responsabilidade por prejuizos a
esta provocados, ainda que decorrentes de atos praticados pelos respetivos
subcontratados;

b) O adjudicatario deve atuar como unico e exclusivo interlocutor com a entidade
adjudicante durante toda a execugao do Contrato, independentemente da relagao

comercial, operacional ou outra que tenha com entidades terceiras.

Artigo 21.°
Obrigacdes da Entidade Adjudicante

Constituem obrigagoes da entidade adjudicante:
a) Nomear um Gestor de Contrato responsavel pela gestao do Contrato e
comunicar quaisquer alteragoes dessa nomeagao;
b) Efetuar auditorias de qualidade e monitorizar a prestagao dos servigos no que
respeita ao cumprimento das caracteristicas técnicas, ambientais, prazos e

requisitos dessa prestagao.

Artigo 22.°

Sancoes

I. A entidade adjudicante podera aplicar penalizagoes decorrentes cumulativamente da
avaliagao da qualidade do servico em duas vertentes — estado da limpeza e processos e
meios utilizados.
2. Relativamente a avaliagao da qualidade do servigo na vertente do estado de limpeza,
sao consideradas nao conformes as limpezas cujas auditorias revelem um estado de
limpeza inferior a 80 %, sendo aplicada uma sangao calculada do seguinte modo:

i) Valor sanc¢ao = (0,80 — Pontuagao) x Valor contrato

ii) Sendo Valor san¢iao = Valor da sancao a deduzir ao valor fixo contratado

na fatura do més correspondente;

iii) Pontuagao = Pontuagao média apurada na(s) auditoria(s) realizada(s), sendo

a mesma inferior a 0,8;
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iv) Valor contrato = Valor fixo contratado a pagar mensalmente pela prestagao

do servigo;
3. Relativamente a avaliagao da qualidade do servigo na vertente dos processos e meios
utilizados efetuada nos termos do artigo 15.° do presente caderno de Encargos, serao
cumulativamente aplicadas sangoes por cada nao-conformidade nos processos e meios
utilizados, sendo a mesma calculada do seguinte modo:

i) Desconto de 2% se 2 a 4 infragoes muito graves;

if) Desconto acrescido de 1% por cada 4 infrages muito graves;

iii) Desconto de 1% se 2 a 6 infragoes graves/més;

iv) Desconto acrescido de 0,5% por cada 6 infragoes graves;

4. Sera deduzido no pagamento da fatura mensal a importancia correspondente as

sangoes a aplicar.

PARTE Il

Especificacdes Técnicas e Niveis de Servico

Artigo 23.°

Niveis de Servico e requisitos técnicos de qualidade

|. Os servicos de limpeza a prestar pelo adjudicatario, a sua periodicidade de execugao e
os niveis de qualidade da limpeza que deverao resultar dos mesmos, devem satisfazer as
especificagoes exigidas no Anexo C do presente Caderno de Encargos.
2. A prestacao de servigos de limpeza devera ser integralmente executada nas instalagoes
afetas a entidade adjudicante.
3. E da responsabilidade do adjudicatirio efetuar a gestio operacional dos consumiveis de
higiene necessarios para a manutengao em perfeito estado das instalagoes sanitarias da
entidade adjudicante, tais como a sua armazenagem, colocagao e reposi¢ao, garantindo a
cobertura das necessidades de consumiveis em todo o periodo de funcionamento.
4. E da responsabilidade do adjudicatario relativamente aos trabalhadores selecionados
para a prestagao do servigo, o seguinte:
a) Apresentar a Entidade Adjudicante uma lista, dos trabalhadores afetos, com
indicacao dos nomes, vinculo laboral com data de inicio e duragao, fungao, bem
como os trabalhadores que os substituem em caso de férias, doenga ou greve de

transportes;



b) Controlar o bom trato e apresentagao adequada dos trabalhadores;
c) Dar a formagao necessaria aos seus trabalhadores no que respeita a utilizagao e
aplicagao de produtos, a utilizagdo de maquinas equipamentos, incluindo os de
protecao individual.
5. E da responsabilidade do adjudicatario, relativamente a monitorizacio da qualidade da
prestacao de servicos de limpeza executados nas instalagoes que lhe estao afetas, o
seguinte:
a) Disponibilizar as folhas de presenca diarias dos trabalhadores ao servigco, em
registo informatico de facil consulta;
b) Criar e disponibilizar registos de controlo da realizagio das tarefas,
nomeadamente, limpeza de casa de banho, substituigao de consumiveis, limpeza de
vidros, realizagao de limpezas profundas ou nao programadas;
c) Criar e manter atualizado um plano de higienizagao do qual conste o tipo de
atividade, o produto/ material/ equipamento, modo de preparagao/ utilizagao e
responsavel;
d) Criar um modelo de check-list a utilizar pelo Supervisor nas visitas mensais as
instalagoes;
e) Sensibilizar os trabalhadores e o encarregado respetivo para o correto
preenchimento e controlo dos registos presentes nas instalagdes da entidade
adjudicante;
6. A prestagao de servicos de limpeza sera auditada 6 vezes por ano;
7. Qualquer situagao relativa a qualidade do servigo, bem como a atualizagao de qualquer
documento ou registo deve ser resolvida entre o Gestor do Contrato da entidade
adjudicante e o Supervisor do adjudicatario, devendo, neste ambito, ser enviado ao Gestor
do Contrato, o seguinte:
a) Mensalmente:
i. Preenchimento, pelo Supervisor do adjudicatario, de checklist do estado de
limpeza, com indicagao do dia, hora, piso e sala. Esta verificagao podera ser feita por
amostragem;
ii. Relatério com discriminagao dos servigos prestados, incluindo quando aplicavel,
os servigos de limpeza profunda ou nao programada;
iii. Relatorio com as reclamagoes efetuadas e o respetivo tratamento.

c) Pelo menos 6 vezes por ano:
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i. Resposta ao relatorio de auditoria da entidade adjudicante, com registo das agoes
de melhoria tomadas em caso de incumprimento assinalado.
8. O adjudicatario devera cumprir todas as disposigoes legais nacionais e comunitarias e
regulamentares em vigor, relativamente a todos os seus trabalhadores, assegurando tal
procedimento junto de eventuais subcontratados, respondendo plenamente pela sua

observancia perante a entidade adquirente.

Artigo 24.°
Requisitos técnicos Ambientais
|. E da responsabilidade do adjudicatario a aquisicio preferencial de produtos de limpeza
classificados como nao perigosos, ou seja, nao adquirir produtos com as seguintes
indicagoes:“ Prejudicial a Saude Humana”, “Muito Toxico”, “Toxico”, “ Alérgico”,
“Carcinogéneo”, “Mutagénico”, “Prejudicial a Reproducao”, “Corrosivo”, “Irritante”,
“Explosivo”, “Oxidante”, “Extremamente Inflamavel”, “Muito Inflamavel” e “ Inflamavel”.
2. Todos os produtos de limpeza, lavagem, enceramento, desengorduramento e
desodorizagao a utilizar devem ser fornecidos em quantidade e qualidade adequadas a
limpeza das diferentes superficies (opacas e translicidas, pavimentos, mobiliario, metais,
equipamentos elétricos, etc.).
3. E da responsabilidade e encargo do adjudicatario a adequada utilizagio de produtos de
limpeza, os quais devem estar bem identificados, acondicionados e arrumados nas
instalagoes cedidas para o efeito.
4. E da responsabilidade do adjudicatario o envio das fichas técnicas e das fichas de dados
de seguranga atualizadas ao Gestor do Contrato.
5. E da responsabilidade do adjudicatario controlar os produtos de limpeza e
equipamentos utilizados na presente prestagao de servigos, determinando a sua
substituicao se necessario.
6. Deve ser enviado ao Gestor do Contrato o seguinte:
a) Mensalmente
i.Registo de limpeza de vidros;
ii.Registo com a lista dos produtos utilizados e quantidades armazenadas.
b) Anualmente
i.Confirmagao da manutencgao das fichas técnicas e de dados de seguranga dos

produtos utilizados nas instalagoes da entidade adjudicante;



ii.Plano de higienizagao atualizado ou a confirmagao de que se mantém
inalterado.

7. Durante a vigéncia do contrato, a entidade adjudicante reserva-se o direito de proceder
a verificagao dos produtos de limpeza e a inspe¢ao dos equipamentos, sempre que o
entenda conveniente, podendo, caso se justifique, mandar suspender e/ou substituir a
utilizagao de qualquer produto ou equipamento.
8. O adjudicatario deve proceder a adequada segregagao e encaminhamento dos residuos
produzidos no decurso da sua atividade, podendo segregar seletivamente nos contentores
da Camara Municipal de Lisboa, disponiveis nas instalagoes da entidade adjudicante,
mediante autorizagao prévia.
9. O adjudicatario deve proceder a adequada segregacao dos residuos recolhidos nas
instalagoes da entidade adjudicante, do modo seguinte:

a) Papel, plastico, metal, lixo indiferenciado/organico - Retirar dos caixotes e

ecopontos da entidade adjudicante e colocar nos contentores da Camara Municipal

de Lisboa;

b) Vidro - Colocar nos vidroes da Camara Municipal de Lisboa.

Artigo 25°
Requisitos técnicos de higiene e seguranca no trabalho

|. E da responsabilidade e encargo do adjudicatario a aquisicio de todo o material mével
necessario aos trabalhos da prestacio de servigos (viaturas, maquinas, equipamentos,
ferramentas, utensilios e restantes produtos), bem como todos os gastos com a sua
manutengao e conservagao em perfeito estado de funcionamento, durante o periodo de
vigéncia do Contrato.
2. O adjudicatario deve garantir a arrumagao permanente de todo o material necessario
a prestagao de servigos nas instalagoes da entidade adjudicante, nio sendo autorizada, por
questoes de seguranga, a permanéncia nas instalagoes de material elétrico e eletronico
que nao seja indispensavel a prestagao de servigos.
3. O adjudicatario deve garantir a utilizagao de equipamentos de protec¢ao individual

adequados a atividade dos trabalhadores.

Artigo 26.°

Requisitos de Responsabilidade Social
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O adjudicatario deve respeitar e cumprir a legislagao laboral aplicavel a empresa e aos

seus trabalhadores.

PARTE Il

Disposic¢oes finais

Artigo 27.°
Resolucao de litigios
Para o julgamento de quaisquer litigios emergentes do contrato, designadamente relativos
a respetiva interpretagao, execugao, incumprimento, invalidade, resolugao ou redugao, é

competente o foro da comarca de Lisboa.

Artigo 28.°

Comunicag¢oes e notificacoes
I. Salvo nos casos em que se disponha de forma diversa, todas as comunicagoes entre as
partes, no ambito da execugao do contrato, efetuar-se-ao por correio eletrénico, tendo-
se por realizadas nos termos do artigo 469.° do CCP.
2. As partes consignarao no contrato os contactos e respetivos representantes, ou o
modo de os indicar posteriormente, para efeitos do n.° 3 do artigo 468.° do CCP.
3. Em caso de mudanga de contacto ou de representante as partes indicam os novos
elementos através dos enderecos eletronicos elencados nos termos do niUmero anterior
ou dos que os tenham substituido.
4. Quando o disposto nos numeros anteriores se mostrar invidvel, as comunicagoes entre
as partes deverao ser efetuadas por meio de carta registada com aviso de recegao dirigida
para as moradas constantes da identificacao das partes no contrato.
5. No caso do numero anterior as comunicagoes serao tidas por efetuadas na data em
que for assinado o respetivo aviso de recegao.
6. Em caso de mudanga de domicilio do adjudicatario, este comunica ao contraente
publico a nova morada por carta registada com aviso de rececao.
7. Em caso de mudanca de domicilio do contraente publico, este comunica ao
adjudicatario a nova morada por carta registada com aviso de recegao, sem prejuizo de a
publicitar no seu site institucional.
8. Caso se mostre inviavel a comunicagao pelos meios referidos, pode ainda ser utilizada

a telecopia.



Artigo 29.°
Legislacdao aplicavel

O contrato é regulado pela legislagao portuguesa.

Artigo 30.°
Contagem de prazos
|. Sem prejuizo de disposicao em contrario, os prazos previstos no Caderno de Encargos
sao continuos, correndo em sabados, em domingos e em dias feriados e nao se suspendem
nem interrompem em férias judiciais.
2. O termo do prazo que coincida com o dia em que o servigo perante o qual deva ser
praticado o ato nao esteja aberto ao publico, ou nao funcione durante o periodo normal,

transfere-se para o primeiro dia util seguinte.
Artigo 31.°

Entrada em vigor

O contrato entra em vigor no dia | de maio de 2022.
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Anexos

Anexo A- Local da prestacéo de servigco

Entidade Adjudicante NIF Morada das instalacdes a limpar
Agéncia Nacional para a Av. 24 de Julho n.° 138
Qualificacao e o Ensino 510265006

Profissional, 1.P.

1399-026 Lisboa




Anexo B — Numero de horas a prestar/ tipo de limpeza

1) Limpeza programada regular Diurno Dias Uteis - nimero de horas
mensais — 440 horas/més
e 4 Trabalhadores de Limpeza (das |17 horas as 21 horas) — 352
horas/més
e | Encarregado (das 17 horas as 21 horas) — 88 horas/més

Dias uteis diurno:

- Gabinetes, salas de reuniao e restantes zonas privadas de circulagio de pessoal,
incluindo elevadores e escadarias

- Copa/Sala de refeigoes

- Loja

- Instalagoes sanitarias privadas

- Instalagoes sanitarias publicas

- Zonas de atendimento, circulagao, elevadores e escadarias

Il) Limpeza programada profunda Diurno Fins de Semana ou Feriados -
numero de horas mensais — 64 horas/més

e | trabalhadora, todos os sabados das 9h as 13 horas - 16
horas/més

e | lavador de vidros, todos os sabados das 8h as 17 horas - 32
horas/més

e | encarregado, todos os sabados das 9h as 13 horas - 16
horas/més

Fins de semana e feriados-diurno:

- Gabinetes, salas de reuniao e restantes zonas privadas de circulagao de pessoal,
incluindo elevadores e escadarias

- Copa/Sala de refeigoes

- Loja

- Instalagoes sanitarias privadas

- Instalagoes sanitarias publicas

- Zonas de atendimento, circulagao, elevadores e escadarias

1) Limpeza ndao programada - numero de horas para 8 meses - 32 horas
e | lavador de vidros das 8h as |17 horas, de 2 em 2 meses

Fins de semana e feriados-diurno:
- Limpeza exterior de vidros e estores de dificil acesso

IV) Piquete Limpeza Permanente
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e | trabalhadora de limpeza, 8 horas diarias, das 8 horas as 17 horas,
em dias Gteis



Anexo C- Especificacdes da execucao da limpeza

Os servicos de limpeza objeto do presente procedimento, devem ser realizados
do seguinte modo:

1. Limpeza Programada Regular

Limpeza Diaria

Gabinetes, Salas de Reunides, Zonas Privadas de Circulagéo, incluindo
Elevadores, Loja e Escadarias

e Aspiracao das carpetes, alcatifas, tapetes, capachos, superficies em tecido
(sofas, cadeiras, etc), passagem de pano huamido (se adequado) quando
necessario;

e Limpeza de p0, dedadas dos maveis, secretérias, armarios (interior e exterior),
prateleiras e dos utensilios e equipamentos de escritério e de comunicacdes
(ex: bengaleiros, fotocopiadoras, equipamento informaticos, telefones);

e Limpeza das dedadas ou de outra sujidade removivel das janelas, divisorias
paredes e portas e respetivos puxadores e interruptores;

e Limpeza/Lavagem e desinfe¢éo do pavimento;

e Despejo e limpeza de cinzeiros e recipientes do lixo;

eColocacdo e acondicionamento adequado dos lixos recolhidos nos
contentores, dentro do horario definido pelos servicos competentes, tendo em
consideracao a recolha seletiva dos residuos e os procedimentos ambientais
da Entidade Adjudicante em vigor;

e Limpeza e desinfecéo dos recipientes de lixo

e Fornecimento e reposicao dos sacos para os recipientes de lixo;

» Limpeza das dedadas ou de outra sujidade removivel das janelas, divisorias
paredes e portas e respetivos puxadores e interruptores;

Copa/Sala de Refeicbes

eLimpeza e lavagem dos armarios;

e Limpeza de eletrodomésticos de cozinha (ex: micro-ondas e frigorifico);
eLimpeza do p6 e dedadas e humidade dos armarios e mesas, prateleiras e
equipamentos

eLimpeza das dedadas ou de outra sujidade removivel das janelas, divisérias
paredes e portas e respetivos puxadores e interruptores;

e Limpeza/Lavagem e desinfecédo do pavimento;

e Despejo e limpeza de cinzeiros e recipientes do lixo;

eColocacdo e acondicionamento adequado dos lixos recolhidos nos
contentores, dentro do horério definido pelos servigos competentes, tendo em
consideracao a recolha seletiva dos residuos e os procedimentos ambientais

23



da Entidade Adjudicante, em vigor;
e Limpeza e desinfecéo dos recipientes de lixo
e Fornecimento e reposicédo dos sacos para os recipientes de lixo;

Instalacdes Sanitarias Privadas e Publicas

eLimpeza e desinfecdo das instalacbes sanitarias publicas e privadas
(pavimentos, sanitarios e utensilios, espelhos e paredes junto das areas de
utilizacao) com produtos apropriados;

e Limpeza de interruptores de luz e puxadores de portas;

¢ Abastecimento correto e regular das instalacdes sanitarias privadas e publicas
com consumiveis sanitarios

e Despejo dos cestos de papéis;

eColocacdo e acondicionamento adequado dos lixos recolhidos nos
contentores, dentro do horéario definido pelos servicos competentes, tendo em
consideracéo a recolha seletiva dos residuos e os procedimentos ambientais
da Entidade Adjudicante em vigor;

e Limpeza e desinfecdo dos cestos de papéis;

e Fornecimento e reposicédo dos sacos para 0s cestos para papeis;

eLimpeza das dedadas ou de outra sujidade removivel de vidros, divisorias
paredes e portas.

Zonas de atendimento e Circulacdo Publicas, incluindo Elevadores e
Escadarias

eLimpeza e desinfecdo de elevadores e escadarias;

e Limpeza do pavimento, lustragem e passagem de pano himido em todas as
entradas, nomeadamente em areas de trafego denso, sempre que necessario;
e Despejo de recipientes do lixo;

eColocacdo e acondicionamento adequado dos lixos recolhidos nos
contentores, dentro do horario definido pelos servicos competentes, tendo em
consideracao a recolha seletiva dos residuos e os procedimentos ambientais
da Entidade Adjudicante em vigor;

e Limpeza e desinfe¢éo dos recipientes e contentores de lixo

e Fornecimento e reposicéo dos sacos para os recipientes de lixo;

eLimpeza das dedadas ou de outra sujidade removivel de vidros, divisorias
paredes e portas e respetivos puxadores e interruptores;

2. Limpeza Programada Profunda

Gabinetes em utilizagdo, Salas de Reunides em utilizagdo, Loja, Zonas
Privadas de Circulacdo, Zonas de Atendimento e Circulacdo Publica
incluindo Elevadores, Escadarias e Copa/Sala de Refeicdes.

Limpeza Semanal




e Limpeza profunda das carpetes, capachos e das superficies em tecido (sofas
e cadeiras, etc);

e Limpeza profunda dos metais, calhas, rodapés, dedadas em locais elevados
nomeadamente na parte superior das estantes, armarios e outros moveis e
dossiers;

e Limpeza das portas interiores e exteriores e das respetivas ombreiras;

e Limpeza do mobiliario com aplicacdo dos produtos adequado e remocéao de
riscos, pastilhas elasticas, manchas e autocolantes;

¢ Desinfecao dos cinzeiros e recipientes do lixo;

¢ Desinfecéo dos telefones.

Limpeza Mensal

e Limpeza de objetos em madeira com produtos adequados a sua protecéo de
lustro;

¢ Arrastamento de todos os méveis e a sua limpeza completa;

eLimpeza a fundo de todos os pavimentos (incluindo escadas, patamares,
passadicos elevadores) procedendo quando adequado ao seu enceramento e
polimento

e Limpeza das portas interiores e exteriores e das respetivas ombreiras;

e Limpeza dos parapeitos, vidros e envidragados interiores.

e Limpeza de vidros de janelas, portas, varandas exteriores.

Limpeza Anual

e Aspiracdo e limpeza profunda de tetos e paredes e divisdrias com produtos
adequados;

e Lavagem de carpetes e tapetes;

e Limpeza profunda das cadeiras e sofés forrados a tecido;

e Enceramento do mobiliario.

Instalagbes Sanitarias Privadas e Publicas

Limpeza Semanal

e Limpeza profunda dos vidros dos sanitarios;

eLavagem profunda e desinfecdo com produtos apropriados para as
instalacdes sanitarias nomeadamente os sanitarios, azulejos, pavimentos e
paredes e divisorias;

e Limpeza profunda das portas interiores e exteriores e respetivas ombreiras;

e Limpeza dos parapeitos, varandas, logradouros e vidros interiores;
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e Limpeza do mobiliario com aplicacdo dos produtos adequado e remogéo de
riscos e manchas autocolante;

¢ Desinfecao dos cinzeiros e recipientes do lixo;

¢ Desinfecao dos telefones;

e Limpeza profunda dos metais, calhas, rodapés, dedadas em locais elevados
nomeadamente na parte superior das estantes, prateleiras armarios e outros
maoveis.

3. Limpeza N&o Programada

a) Limpeza exterior de vidros e estores de dificil acesso
e Limpeza dos parapeitos, vidros, envidragados e estores interiores.
e Limpeza de vidros e estores exteriores

4. Limpeza permanente - Piquete

A acdes de limpeza a executar pelo trabalhador de piquete séo as a¢fes definidas
pela entidade adjudicante, referentes a limpeza, nomeadamente:

e Reforco da limpeza e desinfecdo das instalacdes sanitarias privadas

¢ Abastecimento correto e regular das instalacdes sanitarias privadas e publicas
com consumiveis sanitarios

e Despejo dos cestos de papéis;

e Fornecimento e reposicado dos sacos para 0s cestos para papeis;

e Limpeza das dedadas ou de outra sujidade removivel de divisérias paredes e
portas e respetivos puxadores e interruptores;

e Limpeza de pavimentos.



