ipt Instituto Politécnico de Tomar

CADERNO DE ENCARGOS
CPublico n2 03 /IPT/2022

Parte |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto

1. O presente caderno de encargos tem por objeto principal a prestacdo de servicos de
viagens e alojamento em territério nacional e no estrangeiro.

2. Sem prejuizo do disposto no Anexo A do presente caderno de encargos, os servicos de
viagens previstos no nimero anterior englobam os servicos de transporte aéreo, servicos
de alojamento, servicos de transporte ferroviario, servicos de aluguer de viaturas e ainda
os servicos complementares de transferes, vistos e entrega de documentacao.

3. Os servicos a prestar terdo obrigatoriamente de estar de acordo com as especificacdes do
Anexo A.

Artigo 2.2
Forma e documentos contratuais

1. O contrato serd reduzido a escrito.

2. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e seus anexos e integra ainda
0s seguintes elementos:

a) Os suprimentos dos erros e omissGes do caderno de encargos identificados pelas
entidades convidadas, desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente
aceites pelo 6rgdao competente para a decisdo de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificagcGes relativas ao caderno de encargos;
c) O presente caderno de encargos;

d) A proposta adjudicada;

e) Os esclarecimentos a proposta adjudicada prestados pela adjudicataria.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2, a prevaléncia é
determinada pela ordem que nele se dispde.

4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2 e o clausulado do contrato
e seus anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos ao conteudo do
contrato propostos pelo drgdao competente para a decisdo de contratar e aceites pela
adjudicataria.
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Artigo 3.2
Prazo de fornecimento

1. O fornecimento objeto do presente procedimento vigorard desde a data de assinatura
pelo periodo de 36 meses, ou até ser integralmente pago o preco contratual pela entidade
adjudicante, caso o valor contratual tenha sido executado na totalidade antes do periodo
indicado.

2. O adjudicatario deve disponibilizar a entidade adjudicante os bilhetes e demais
documentacdo necessaria a realizagao da totalidade das viagens que constituem objeto do
presente procedimento num prazo minimo de 5 dias Uteis antes da realizagdo da viagem.

Artigo 4.2
Dever de sigilo

1. A adjudicataria deve guardar sigilo sobre toda a informacdo e documentacdo, técnica e
nao técnica, comercial ou outra, relativa ao Instituto Politécnico de Tomar, de que possa
ter conhecimento ao abrigo ou em relagdo com a execucao do contrato.

2. Ainformacdo e a documentacdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas
a terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que n3do o destinado
direta e exclusivamente a execugdo do contrato.

3. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informacdo e documentacdo que fossem
comprovadamente do dominio publico a data da respetiva obtencdo pela adjudicataria ou
que este esteja legalmente obrigado a revelar, por for¢a de lei, de processo judicial ou a
pedido de autoridades reguladoras ou outras autoridades administrativas competentes.

4. O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de 5 (cinco) anos a contar do
cumprimento ou cessagdo, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujeicao
subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a protecao de
segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianca devidos as pessoas

coletivas.
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Artigo 5.2
Preco contratual e parametros base contratuais

1. O preco base que a entidade adjudicante se dispde a pagar pela execucdo de todas as
prestacGes objeto do contrato a celebrar é de 120.000,00€ (cento e vinte mil euros),
acrescido de IVA a taxa legal em vigor nas situacdes em que haja lugar a cobranca do
referido imposto.

2. O preco base apresentado tem por base valores verificados em anteriores procedimentos
com o mesmo objeto.

Artigo 6.2
Condigdes de pagamento

1. As quantias devidas pelo IPT no ambito do contrato serdo pagas nos termos indicados na
proposta adjudicada, com as condi¢Ges constantes nos nimeros seguintes.

2. Os pagamentos serdo realizados no prazo maximo de 60 dias apds a recegao, pelo IPT das
respetivas faturas, as quais apenas podem ser emitidas apds vencimento da obrigacao
respetiva.

3. As faturas apresentadas a pagamento devem expressamente indicar a percentagem de
desconto sobre o total da fatura e os valores das taxas de servico, conforme proposto pela
entidade adjudicataria aquando da apresentacdo da sua proposta ao presente
procedimento.

4. Na&o sdo, em caso algum, concedidos adiantamentos.

5. Em caso de discordancia quanto aos valores indicados nas faturas, deve a entidade
adjudicante comunicar a adjudicataria, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando
esta obrigada a prestar os esclarecimentos necessarios ou a proceder a emissdao de nova
fatura corrigida ou nota de crédito no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis.

6. As faturas devem ser emitidas em nome da entidade adjudicante e devera conter
obrigatoriamente o n? de compromisso por si gerado, nos termos da lei, bem como
descrever a viagem a que respeita, com discriminacao do destino, datas de partida e de
regresso e elementos do IPT que realizaram a viagem.

7. As faturas devem conter ainda a discriminacdao e desagregacdo dos custos associados a
cada viagem, nas componentes de transporte aéreo, alojamento e servigcos
complementares.

8. Desde que regularmente emitidas, e observado o disposto nos nimeros precedentes, as
faturas sdo pagas através do meio indicado na proposta.
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Artigo 7.2
Obrigacoes do adjudicatario

Sdo obriga¢des do adjudicatario, além de outras decorrentes do estabelecido nas pecas do
presente procedimento e na legislacdo aplicavel, os que seguidamente se enunciam e que
devem ser objeto de clausulas especificas a incluir no contrato a celebrar:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

1. No

Assegurar a prestacdao de servicos, conforme definido no presente caderno de
encargos e seus anexos, bem como nos demais documentos contratuais;

Comunicar, antecipadamente, ao IPT qualquer facto que torne total ou parcialmente
impossivel a prestacdo de qualquer dos servicos objeto do presente procedimento, ou
implique o incumprimento de qualquer outra das suas obrigacdes;

Ndo alteracdo das condi¢Ges subjacentes a prestacdo de servico acordada entre as
partes, através da celebracdo de contrato escrito entre as mesmas, sem prévia
autoriza¢do da entidade adjudicante;

Assegurar todos os meios humanos e materiais que se demonstrem necessdrios e
indispensaveis a execuc¢do do contrato;

Assegurar, de forma correta e fidedigna, as informacgdes referentes as condi¢cdes em
que a prestacdo dos servicos serd executada, disponibilizando todos os
esclarecimentos que se justifiquem e no prazo estabelecido pelo IPT;

Ndo cessdo da sua posicao contratual, sem prejuizo do disposto na clausula 142 do
presente caderno de encargos;

Comunicar qualquer facto que, ocorrendo durante a execucdo do contrato, se
demonstre relevante para a normal prestagdo de servicos e para a execugdo
contratual, nomeadamente, a alteracdo da denominagcdo social ou dos seus
representantes legais.

Artigo 8.2
Penalidades

caso de incumprimento dos prazos fixados no contrato e por causa imputavel a

adjudicataria, que ndo resultem de motivos de for¢ca maior devidamente fundamentados e
sujeitos a apreciacdo da entidade adjudicante, podera ser aplicada uma penalidade
calculada de acordo com a seguinte férmula:
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P — montante da penalidade
V — Valor anual do contrato

A — N.2 de dias de atraso, incluindo sabados, domingos e feriados

Artigo 9.2
Casos fortuitos ou de forga maior

1. Nenhuma das partes incorrera em responsabilidade se, por caso fortuito ou de forca
maior, designadamente greves ou outros conflitos coletivos de trabalho, catdstrofes
naturais, incéndios, embargos ou bloqueios internacionais, determina¢des governamentais
ou administrativas injuntivas, for impedido de cumprir as obriga¢des assumidas no
contrato.

2. A parte que invocar caso fortuito ou de forca maior devera comunicar por escrito e
justificar tais situacGes a outra parte, bem como informar qual o prazo previsivel para
restabelecimento de tal situacao.
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Parte Il
RESOLUCAO DE LITiGIOS

Artigo 10.2
Foro competente

Para todas as questdes emergentes do contrato sera competente o Tribunal Administrativo e

Fiscal de Leiria.

PARTE Il
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 11.2
Comunicagoes e notificagoes

1. Em sede de execuc¢do contratual, todas as comunicac¢des da entidade adjudicante dirigidas
a adjudicataria sdo efetuadas por escrito e enviadas através de correio registado, fax ou
correio eletrdnico, de acordo com os elementos a indicar pela adjudicataria.

2. Em sede de execucgdo contratual, todas as comunica¢Ges da adjudicataria dirigidas a
entidade adjudicante sdo efetuadas por escrito e enviadas através de correio registado, fax
ou correio eletrénico, de acordo com os seguintes elementos:

Instituto Politécnico de Tomar

A atencdo de: Servicos de Aprovisionamento.

Estrada da Serra — Quinta do Contador —2300-313 Tomar
Telefone: 249 328 215

Fax: 249 346 572

E-mail: aprovisionamento@ipt.pt

Artigo 122
Boa-fé

As partes obrigam-se a atuar de boa-fé na execu¢do do contrato e a ndo exercer os direitos
nele previstos, ou na lei, de forma abusiva.

Artigo 132
Uso de sinais distintivos

Nenhuma das partes pode utilizar a denominagdo, marcas, nomes comerciais, logdtipos e
outros sinais distintivos do comércio que pertengcam a outra sem o seu prévio consentimento
escrito.
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Artigo 142
Cessao da posi¢ao contratual

O adjudicatario ndo poderad ceder a sua posicdo contratual ou qualquer dos direitos e
obrigacdes decorrentes do contrato, sem autorizagao prévia do IPT.

Artigo 152
Direito aplicavel

Tudo o que ndo esteja especialmente previsto pelo presente caderno de encargos e seus
anexos, reger-se-a pela legislacdo em vigor (Cédigo dos Contratos Publicos — DL n2 18/2008, de
29 de janeiro).
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PARTE IV
ESPECIFICACOES TECNICAS

Artigo 162
Requisitos técnicos e funcionais minimos da prestagao de servigos

Para a prestagdo de servicos de viagens em transporte aéreo, o prestador de servigos obriga-se
a cumprir os seguintes requisitos técnicos obrigatdrios:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)

h)

Requisitos constantes do anexo A do presente caderno de encargos;
Aconselhamento na gestao dos orcamentos de viagens;

Garantia de aplicacdo da politica de viagens da entidade adjudicante;
Negociacdo com fornecedores e dete¢do de novas oportunidades de poupanga;
Andlise conjunta dos relatérios estatisticos de poupancas por viagem/estadia;
Controlo dos desvios face aos objetivos e implementacao de a¢des corretivas;

Coordenagdo com o responsavel operacional da entidade adquirente para assegurar
uniformidade dos servigos;

Acompanhamento continuo da qualidade do servico;

Prestar atendimentos pelos seguintes canais: telefénico, correio eletrénico e
presencial;

Artigo 172
Niveis de servigo

1. Os prestadores de servigos obrigam-se a cumprir os seguintes niveis de servigo:

a)
b)

c)

d)
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Garantir atendimento presencial todos os dias Uteis das 9:00h as 19h;
Garantir atendimento telefénico, todos os dias Uteis das 9h as 19h;

Garantir atendimento por correio eletrdnico, todos os dias Uteis das 9h as 19h,
assegurando um tempo maximo de 2 horas para envio de confirmacdo de rece¢do de
pedidos por correio eletrénico;

Garantir uma taxa de erros e/ou enganos inferiores a 1%, na faturagdo e em quaisquer
outras situagdes que ndo cumpram, por motivo imputdvel ao prestador do servico, as
especificacdes exigidas pela entidade adquirente e pedidos efetuados pela entidade
adquirente;
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e) Garantir que as respostas as reclamagdes e sugestGes sdo inferiores a cinco dias de
calendario;

f) Assegurar a existéncia de um gestor de cliente, por entidade adquirente, que possa ser
contatado todos os dias Uteis das 8h as 19h, no ambito de questBes técnicas e/ou
comerciais decorrentes da prestacao de servigos.

2. Além dos niveis referidos no n2 1 da presente clausula para a prestacdo de servicos de
viagens em transporte aéreo e alojamento, o prestador de servigcos obriga-se ainda a
garantir o prazo maximo de 24 horas para entrega de orgamentos e, em casos de urgéncia
e imprevisibilidade, a garantir o prazo maximo de 3 horas para entrega de orcamentos.

Artigo 182
Local

Os bilhetes e demais documentacgdo associada as viagens e alojamentos deverdo ser entregues
no horario normal de expediente, entre as 09:00 e as 17:00, no local e/ou pelo suporte a
indicar pelo IPT.
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
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Anexo A

Prestacdo de servigos de viagens e alojamento

1. Descri¢do da prestacdo de servigos de viagens — Transporte aéreo

Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre tarifas aéreas mais econdmicas,
aplicaveis a cada deslocagao, incluindo a apresentacdo de opg¢des de low-cost, quando
aplicaveis e disponiveis. Ndo sdo admitidas reservas e emissGes de passagens aéreas
em classe executiva ou equivalente;

Apresentacdo de opcOes de voos diretos sempre que estes estejam disponiveis;
Reservas e emissGes de passagens aéreas nacionais e internacionais;

Emissdo de bilhetes eletrénicos e envio para a entidade adquirente através de correio
eletrdnico;

Disponibilizacdo de toda a informacgdo util sobre a viagem, incluindo itinerdrios,
servicos incluidos, moradas, horarios, terminal, aeroportos e informacao similar;

Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade aquirente calcular o custo total da viagem, desde o inicio da
viagem até ao destino final (incluindo custos dos transferes e/ou transportes publicos
que permitam a deslocacdo entre o terminal do aeroporto e o local do

alojamento/evento);

Disponibilizacdo de informacdo sobre a viagem (incluindo a informacdo da reserva) por
escrito, através de correio eletrdnico, para que a entidade adquirente possa verificar o
seu itinerario de viagem de acordo com o solicitado;

Negociacdao com fornecedores, designadamente de um desconto sobre a tarifa full-flex
em econdmica para destinos especificos, para a utilizacdo da entidade adquirente;

Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com as companhias aéreas no ambito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel
nacional ou internacional;

Acompanhamento continuo da qualidade do servico.
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2. Descrigao da prestagao de servigos de alojamento:

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas de alojamento mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacdo, preferencialmente em hotéis de trés
estrelas com pequeno-almocgo incluido. A reserva de hotéis com mais de trés estrelas
s6 podera ocorrer mediante autorizacdo prévia da entidade adjudicante;

Privilegiar opcGes de alojamento préximas do local do evento;

Reserva e emissdo de vouchers de alojamento em territdrio nacional e internacional.
Caso ndo exista disponibilidade de alojamento, conforme reserva inicial, para além das
obrigacbes legais, a entidade prestadora do servico deve proporcionar no prazo
maximo de 1 hora e no local mais préoximo, alojamento com caracteristicas
semelhantes a reserva inicial, devendo ainda indemnizar o cliente em todas as
despesas inerentes a respetiva alteragao;

Emissdo e envio para a entidade adquirente de vouchers eletrénicos, sempre que seja
possivel;

Disponibilizacdo de toda a informagdo util sobre o alojamento, incluindo itinerdrios,
servicos incluidos, moradas, horarios, transporte, Etc.;

Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade adquirente calcular o custo total da viagem, desde o inicio da
viagem até ao destino final (incluindo custos de transferes e/ou transportes publicos
gue permitam a deslocac¢do entre o local do alojamento e o local do evento);

Disponibilizacdo de informagdo sobre o alojamento (incluindo a confirma¢do da
reserva) por escrito, através do correio eletrdnico, para que o IPT possa verificar todos
os dados da viagem de acordo com o solicitado;

Negociacdo de tarifas preferenciais em unidades hoteleiras, para utilizacao do IPT;

Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com unidades hoteleiras no ambito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel
nacional ou internacional;

2.10. Apoio na elaboracdo de propostas de adesdo a programas de fidelizacdo das

unidades hoteleiras a favor do IPT sempre que existam.

3. Descrigao da prestacgao de servigos de transporte ferrovidrio:

3.1.

3.2.
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Pesquisa e disponibilizacdo de informacao sobre as tarifas de comboio mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao;

Reservas e emissdes de titulos de transporte nacionais e internacionais;
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Emissdo e envio para a entidade adquirente de bilhetes eletrdnicos, sempre que as
companhias de transporte ferrovidrio o permitam;

Disponibilizacdo de toda a informacao util sobre a viagem, incluindo itinerarios,
servicos incluidos, moradas, hordrios, terminais, etc.;

Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade adquirente calcular o custo total da viagem, desde o inicio da
viagem até ao destino final (incluindo custos com transferes e/ou transportes publicos
que permitem a deslocagdo entre o terminal ferrovidrio e o local do
alojamento/evento);

Disponibilizacdo de informacdo sobre a viagem (incluindo a confirmacdo da reserva)
por escrito, através de correio eletrénico, para que o cliente possa verificar o itinerario
de viagem de acordo com o solicitado;

Negociacdo de tarifas de transporte ferrovidrio preferenciais para destinos especificos,
para utilizacdo da entidade adquirente;

Gestdo e aplicagdo das tarifas negociadas com companhias ferrovidrias no ambito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel
nacional ou internacional;

Apoio na elaboracdo de propostas de adesdo a programas de fidelizacdo das
companhias de transporte ferroviadrio a favor da entidade adquirente, sempre que
existam;

4. Aluguer de viaturas (Rent-a-car)

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.
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Pesquisa e disponibiliza¢cdo de informacdo sobre as tarifas de aluguer de viaturas mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacdo;

Reservas e emissGes de vouchers de aluguer de viaturas em territorio nacional e
internacional;

Emissdo e envio para a entidade adquirente de vouchers eletrénicos, sempre que seja
possivel;

Disponibilizacdo de toda a informacao util sobre o aluguer;

Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade adquirente calcular o custo total da viagem, desde o inicio da
viagem até ao destino final;
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4.6. Disponibilizacdo de informacdo sobre o aluguer de viaturas (incluindo a confirmacéo
da reserva) por escrito, através de correio eletrénico, para que o cliente possa verificar
o seu itinerdario de viagem de acordo com o solicitado;

4.7. Negociacdo de tarifas preferenciais com empresas de rent-a-car, para utilizacdo da
entidade adquirente;

4.8.Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com empresas de rent-a-car no ambito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel
nacional ou internacional;

4.9. Apoio na elaboracado de propostas de adesdo a programas de fidelizacdo das empresas
de rent-a-car a favor da entidade adquirente, sempre que existam;

5. Outros servicos complementares (de aquisicdo opcional pelas entidades adquirentes):
5.1.Transferes-Transporte entre o terminal aéreo ou ferroviario e o hotel;
5.2.Vistos — servico de pedido de vistos em nome do “viajante”;

5.3. Entrega de documentagdo — entrega de documentacdo fisica (bilhetes de comboio,
vouchers, vistos) nas instalagdes da entidade adquirente, ou em locais definidos caso a

caso.
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ANEXOII
Modelo de declaracao
[a que se refere a alinea a) do n.° 1 do artigo 57.2 ou a subalinea i) da alinea b) e alinea c) do
n.° 3 do artigo 256.2-A, conforme aplicavel]

1 - ... (nhome, nimero de documento de identificacdo e morada), na qualidade de
representante legal de (%).. (firma, nimero de identificacdo fiscal e sede ou, no caso de
agrupamento concorrente, firmas, nimeros de identificacdo fiscal e sedes), tendo tomado
inteiro e perfeito conhecimento do caderno de encargos relativo a execu¢do do contrato a
celebrar na sequéncia do procedimento de... (designacdo 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 (%) se obriga a executar o referido
contrato em conformidade com o conteddo do(s) mencionado(s) caderno(s) 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) ...

b) ...

3 - Declara ainda que renuncia a foro especial e se submete, em tudo o que respeitar a
execucdo do referido contrato, ao disposto na legislacdo portuguesa aplicavel.

4 - Mais declara, sob compromisso de honra, que ndo se encontra em nenhuma das situagoes
previstas no n.° 1 do artigo 55.2 do Cddigo dos Contratos Publicos.

5 - O declarante tem pleno conhecimento de que a prestacdo de falsas declaragdes implica,
consoante o caso, a exclusdo da proposta apresentada ou a caducidade da adjudicacdo que
eventualmente sobre ela recaia e constitui contraordenagdo muito grave, nos termos do artigo
456.2 do Cddigo dos Contratos Publicos, a qual pode determinar a aplicagdo da sangdo
acessoria de proibicdo do direito de participar, como candidato, como concorrente ou como
membro de agrupamento candidato ou concorrente, em qualquer procedimento adotado para
a formacdo de contratos publicos, sem prejuizo da participa¢do a entidade competente para
efeitos de procedimento criminal.

6 - Quando a entidade adjudicante o solicitar, o concorrente obriga-se, nos termos do disposto
no artigo 81.2 do Cddigo dos Contratos Publicos, a apresentar os documentos comprovativos
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de que ndo se encontra nas situagdes previstas nas alineas b), d), e) e h) do n.° 1 do artigo 55.2
do referido Cdodigo.

7 - O declarante tem ainda pleno conhecimento de que a ndo apresenta¢do dos documentos
solicitados nos termos do nimero anterior, por motivo que lhe seja imputdvel, determina a
caducidade da adjudicagdo que eventualmente recaia sobre a proposta apresentada e
constitui contraordenagdo muito grave, nos termos do artigo 456.2 do Cddigo dos Contratos
Publicos, a qual pode determinar a aplicacdo da sang¢do acessdria de privacdao do direito de
participar, como candidato, como concorrente ou como membro de agrupamento candidato
ou concorrente, em qualquer procedimento adotado para a formagdo de contratos publicos,
sem prejuizo da participacao a entidade competente para efeitos de procedimento criminal.

... (local),... (data),... [assinatura (%) ].

() Aplicavel apenas a concorrentes que sejam pessoas coletivas

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

(3) Enumerar todos os documentos que constituem a proposta, para além desta declarac3o,
nos termos do disposto nas alineas b), c) e d) don2 1 e nos n% 2 e 3 do artigo 572

(*) Nos termos do disposto nos n2s 4 e 5 do artigo 572
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