AQUISICAO DE SERVICOS DE CONSULTADORIA TECNICA para Revisdo de Norma

de Controlo Interno e Elaboracdao do Manual dos Procedimentos Contabilisticos

CADERNO DE ENCARGOS

PARTE |
CLAUSULAS JURIDICAS
Clausula 12 - OBJETO

O presente procedimento consiste na “Aquisicao de Servicos de Consultadoria para Revisao
da Norma de Controlo Interno e Elaboragdo do Manual dos Procedimentos
Contabilisticos”, que se encontra detalhado na Parte Il - Clausulas Técnicas do presente

Caderno de Encargos.

Clausula 2® - PRAZO DE PRESTAGAO DO SERVICO

Os servicos a prestar serao contratados por um periodo de 18 meses, apds a assinatura do

contrato.

Clausula 32 - PRECO BASE

1. O preco base esta fixado em 27.500,00€ (vinte e sete mil e quinhentos euros), que sera

acrescido do imposto sobre o valor acrescentado a taxa legal em vigor.

2. O preco referido no numero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade nao esteja expressamente atribuida ao Municipio de Torres Novas,
incluindo as despesas de alojamento, alimentacao e deslocacao dos meios humanos, bem
como todas as despesas de aquisicao, transporte, armazenamento e manutencao dos meios

materiais do prestador de servicos.

3. Serao excluidas as propostas, cuja analise revele a constante do n° 2 do artigo 70° do
Codigo dos Contratos Publicos (CCP).



Clausula 4° - SANCOES CONTRATUAIS

Pelo incumprimento de obrigacoes emergentes do contrato, o Municipio de Torres Novas
pode exigir do prestador de servicos o pagamento de uma pena pecuniaria, de montante a

fixar em funcao da gravidade do incumprimento nos seguintes termos:

a) Pelo incumprimento dos prazos estabelecidos no cronograma apresentado pelo
concorrente e aprovado pelo Municipio de Torres Novas, até 1% do preco

contratual por cada semana de atraso.

Clausula 52 - CONDICOES DE PAGAMENTO E FATURAGAO

1.0 pagamento sera efetuado a 30 (trinta) dias apds a rececao das respetivas faturas, as

quais s6 podem ser emitidas apo6s o vencimento da obrigacao respetiva.

2. A periodicidade da faturacao sera mensal, com um valor equivalente a 1/18 do valor do

contrato.

3. O Adjudicatario apresentara a fatura acompanhada de todos os elementos descritivos e

justificativos que permitam a sua conferéncia.

4. Serao deduzidas, no pagamento a fazer ao Adjudicatario, as importancias necessarias a

liquidacao das sancdes contratuais que lhe tenham sido aplicadas.

5. Caso a fatura apresentada nao mereca aprovacao da Entidade Adjudicante, porque nao
esteja conforme com o contratado, esta comunicara tal decisao ao Adjudicatario que devera

apresentar outra em substituicao, devidamente corrigida.
A fatura devera incluir os seguintes elementos:

¢ Incidéncia do IVA, em separado;
e Emissao em nome do Municipio de Torres Novas;

e NUmero sequencial de compromisso.

6 - O prestador dos servicos devera remeter a fatura, em formato - PDF certificado ou

ficheiro eletronico certificado para integracao direta com o SIGMA municipal.



7 - Se o prestador dos servicos se encontrar em condicoes de cumprir com o legalmente
estipulado quanto a faturacao eletrénica em procedimentos aquisitivos de contratacao
publica, nos termos e ao abrigo do disposto no Decreto-Lei n.° 28/2019, de 15 de fevereiro
- artigo 12.° - faturacao por via eletronica, que regula as obrigacoes relativas ao
processamento de faturas e outros documentos fiscalmente relevantes, e no Decreto-Lei n.°
123/2018, de 28 de dezembro, que define o modelo de governacao para a implementacao
da faturacao eletrénica nos contratos publicos, bem como os prazos previstos para a
implementacao explanados no Decreto-Lei n.° 104-A/2021, de 27 de novembro, a fatura

devera ser compativel com o sistema de faturacao eletronica implementado pelo Municipio.

8 - Para efeitos de cumprimento do referido no ponto anterior, sera o prestador dos servicos
devidamente informado, mediante pedido de esclarecimento, do procedimento a seguir

para proceder a faturacao dos servicos prestados.

Clausula 62 - SIGILO

1. O Adjudicatario garantira o sigilo quanto a informacdes que os seus técnicos venham a

ter conhecimento relacionadas com a atividade da Entidade Adjudicante.

2. O Adjudicatario deve limitar o acesso as informacoes confidenciais aos seus empregados,
funcionarios e contratados que tenham de recorrer as mesmas para correta execucao do
Contrato e assegurar que os mesmos sao obrigados a manter essa confidencialidade nos

termos em que esta é exigivel ao Adjudicatario.

3. No final da execucao do presente Contrato, o Adjudicatario entregara a Entidade
Adjudicante todos os documentos por si utilizados ou preparados para a realizacao dos

servicos prestados.

4. Todos os elementos documentais referidos no niUmero anterior passarao a ser propriedade
da Entidade Adjudicante sem prejuizo para direitos de autor e de direitos de propriedade
industrial que o Adjudicatario ou qualquer sociedade em relacao de grupo ou de dominio

tenha sobre os mesmos.
5. Consideram-se excluidos das disposicoes anteriores:

a) Os documentos e informacdes que sejam ou se tornem do conhecimento publico,
sem que o Adjudicatario de tal facto seja ou possa ser considerado direta ou

indiretamente responsavel;



b) Os documentos e informacodes que estejam, no momento da sua comunicacao, ja em
posse do Adjudicatario e nao sejam objeto de restricoes ou limitacoes;
c) Os documentos e informacoes recebidos pelo Adjudicatario de Terceiros que nao

exijam ao Adjudicatario compromisso de confidencialidade.

Clausula 72 - CESSAO DA POSICAO CONTRATUAL

O Adjudicatario nao podera ceder a sua posicao contratual ou qualquer dos direitos e

obrigacoes decorrentes do contrato.

Clausula 8% - RESPONSABILIDADE POR TERCEIROS

1. O Adjudicatario, salvo por dolo ou negligéncia nao sera responsavel por qualquer
incumprimento em que terceiros incorram a titulo de atraso, cumprimento defeituoso, ou

incumprimento definitivo e seja qual for a natureza dos danos produzidos.

2. Sempre que o Adjudicatario sofra impedimentos na execucao dos servicos para que foi
contratado, em virtude de qualquer ato imputavel a terceiros, devera no prazo de 24 (vinte
e quatro) horas, a contar da data de ocorréncia, informar a Entidade Adjudicante de modo
a esta ficar habilitada a tomar providéncias que estejam ao seu alcance. Em qualquer caso,

o risco corre por conta do Adjudicatario.

Clausula 92 - CASOS FORTUITOS OU DE FORCA MAIOR

1. Nenhuma das partes incorrera em responsabilidade de por caso fortuito ou de forca maior,
designadamente greves ou outros conflitos coletivos de trabalho, for impedido de cumprir

as obrigacoes assumidas no contrato.

2. A parte que invocar casos fortuitos ou de forca maior devera comunicar e justificar tais

situacoes a outra parte, bem como informar o prazo previsivel para restabelecer a situacao.



Clausula 10 - REPRESENTANTES DO ADJUDICATARIO E DA ENTIDADE ADJUDICANTE

1. As relacoes de Entidade Adjudicante com o Adjudicatario processar-se-ao através de
representante a designar pela Entidade Adjudicante. O Adjudicatario indicara, até 10 (dez)
dias Uteis apo6s a adjudicacdo, o seu representante junto da entidade Adjudicante, com

poderes para resolver a generalidade dos assuntos emergentes do Contrato.

2. A Entidade Adjudicante podera fazer-se representar por assessores e/ou outras entidades

de sua escolha, no acompanhamento da prestacao de servicos.

Clausula 112 - PESSOAL

1. E da responsabilidade do Adjudicatario a selecdo e o recrutamento de todo o pessoal
especializado, nao especializado e auxiliar para a direcao e a execucao da sua prestacao de
servicos, assim como todos os encargos e despesas com esse pessoal, nomeadamente, de
viagem, alojamento, alimentacao, deslocacoes diarias, ajudas de custo, subsidios diversos,

etc.

2. O recurso a horas suplementares, ou trabalho em dias feriado ou de descanso semanal,
por parte do pessoal do Adjudicatario, sao do seu encargo, nao podendo ser faturado a
Entidade Adjudicante, com excecao de solicitacao expressa e fundamentada da Entidade
Adjudicante e em caso de ocorréncia de forca maior, nos termos em que se encontra fixada

no presente Caderno de Encargos.

3. 0 Adjudicatario é obrigado a manter nos locais de trabalho, a disciplina e boa ordem do

pessoal ao seu servico.

Clausula 12? - SUBCONTRATADOS E TAREFEIROS

1. A responsabilidade pela execucao de todos os servicos prestados e contratados sera
sempre do Adjudicatario e sé dele, o qual devera submeter, com a Proposta, as empresas
com quem venha a subcontratar a execucao de parte dos servicos que constituem a presente

prestacao.



2. Caso se verifique a necessidade de o Adjudicatario recorrer, por razoes de natureza
excecional, a subcontratacao ou execucao de tarefas por Terceiros, requerera, para os casos
em que tal nao esteja claramente indicado na sua Proposta, prévia autorizacao a Entidade
Adjudicante, fazendo acompanhar esse pedido dos elementos comprovativos da necessidade
invocada e da capacidade e competéncia do Subcontratado ou Tarefeiro que propde, sendo

os eventuais atrasos derivados de autorizacao exclusivamente imputaveis ao Adjudicatario.

Clausula 132 - PATENTES, LICENCAS E MARCAS REGISTADAS

1. Sao da responsabilidade do Adjudicatario quaisquer encargos decorrentes da utilizacao,

no fornecimento, de marcas registadas, patentes registadas ou licencas.

2. Caso a Entidade Adjudicante venha a ser demandada por ter infringido, na execucao do
contrato, qualquer dos direitos mencionados no nimero anterior, o Adjudicatario
indemniza-o de todas as despesas que, em consequéncia, haja de fazer e de todas as

quantias que tenha de pagar seja a que titulo for.

3. O Adjudicatario é responsavel por qualquer violacao das normas legais ou direitos de
terceiros em relacao a patentes, modelos de utilidade, marcas, modelos e desenhos
industriais direitos de autor ou direitos conexos, bem como quaisquer direitos de
propriedade intelectual por ele utilizados, em que incorra no ambito do presente

Contrato.

Clausula 14® - RESOLUCAO DO CONTRATO

1. O incumprimento do Contrato por qualquer das Partes contratantes dara, a Parte nao

faltosa, o direito de o resolver nos termos gerais do direito.

2. Para efeitos do numero anterior, a Entidade Adjudicante notificara por escrito o

Adjudicatario para sanar as deficiéncias assinaladas no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

3. Nao se verificando sanadas as deficiéncias notificadas, a Entidade Adjudicante podera
resolver entdao o contrato, operando-se a resolucao na data da rececao da referida

notificacao.



4. O incumprimento do prazo para a prestacao de servicos da direito a Entidade Adjudicante
de proceder a resolucao automatica do presente contrato operando-se esta resolucao na

data de rececao da notificacao por parte do Adjudicatario.

5. Com a rececao da notificacao o Adjudicatario deve iniciar, de imediato, todas as

diligéncias que lhe permitam cessar a prestacao de servicos.

6. Caso a Entidade Adjudicante venha a resolver o Contrato, o Adjudicatario devera
indemnizar a Entidade Adjudicante pelo valor dos danos e prejuizos a este causados em

virtude do comportamento faltoso.

7. A resolucao do Contrato, por qualquer razao, nao prejudicara ou afetara os direitos

constituidos e os deveres e responsabilidades assumidas por qualquer dos outorgantes.

Clausula 15% - FORO COMPETENTE

1. No caso de divergéncia relativo a interpretacao, execucao ou cumprimento de obrigacoes
emergentes do presente Contrato, os Outorgantes, obrigam-se a procurar uma solucao

consensual.

2. Qualquer litigio ou diferendo sera submetido a apreciacao dos responsaveis maximos dos

Outorgantes, que envidarao todos os esforcos para obter uma solucao consensual.

3. Se no prazo de 30 dias apds o inicio da situacao de diferendo, se frustrar a tentativa de
resolucao referida no nimero anterior, o litigio ou diferendo sera decidido por recurso ao

Tribunal Administrativo e Fiscal de Leiria, com renuncia expressa a qualquer outro.

Clausula 162 - PREVALENCIA

1. Fazem parte integrante do contrato o caderno de encargos, o oficio- convite e a proposta

do Adjudicatario.

2. Em caso de davidas aplicam-se as regras de prevaléncia definidas pelos nimeros 5 e 6 do
art® 96° do CCP.



Clausula 172 - COMUNICAGOES E NOTIFICACOES

1— Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacoes e
comunicacdes entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do Codigo
dos Contratos Publicos, para o domicilio ou sede contratual de cada uma, identificados no

contrato.

2— Qualquer alteracdo das informacdes de contato constantes do contrato deve ser

comunicada a outra parte.

Clausula 182 - LEGISLACAO APLICAVEL

A tudo o que nao esteja especialmente previsto aplica-se o regime previsto no CCP.

PARTE Il

CLAUSULAS TECNICAS

Especificacdes Técnicas

Clausula 192 - DESCRIGAO

Da proposta para o fornecimento do servico decorrem as seguintes obrigacoes:

1. Revisao Norma de Controlo Interno:
e Levantamento da situacao atual:
o Compreensao e levantamento das atividades e competéncias dos
intervenientes nos processos;
o ldentificacdo e caracterizacao dos processos inerentes ao ambito do
trabalho;
o Analise da regulamentacao/legislacao aplicavel;

o Analise de impressos e registos utilizados;



o Caracterizacao das aplicacdes de suporte e respetivo grau de

implementacao;

e Alinhar processos e procedimentos com a estrutura organica e funcional
aprovada, consubstanciada na Norma de Controlo Interno (NCI):
o Desenhar de proposta da Norma de Controlo Interno e dos Manuais de
Controlo Interno;
o Apresentar e discutir proposta da Norma de Controlo Interno e os
Manuais de Controlo Interno com os responsaveis dos processos.
o Apresentacao da proposta final de Norma de Controlo Interno e
Manuais de Controlo Interno a submeter a aprovacao da Camara

Municipal.

2. Elaboracao e apresentacao do Manual de Procedimentos Contabilisticos, sendo este
um documento interno de orientacao de procedimentos, movimentacoes
contabilisticas, operacbes de controlo e documentos obrigatdrios, em cumprimento

das Normas e Principios Contabilisticas previstos no SNC-AP.



