GABINETE DE CONTRATAQAO Pl'JBLICA, ASSESSORIA E FISCALIZA(}RO
CADERNO DE ENCARGOS
Fundamentacdo econdmico-financeira do valor das taxas e dos precos, revisdo
regulamentar dos regulamentos gerais de taxas e de pregos e apoio aos processos
de recrutamento de pessoal

alvaiezere

Capitulo I

Disposicoes gerais

Clausula 1.2
Objeto
O presente Caderno de Encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar na sequéncia do
procedimento pré-contratual que tem por objeto principal a aquisicdo, pelo Municipio de Alvaidzere, em
diante contraente publico, dos servicos para fundamentagdo econdmico-financeira do valor das taxas e dos
precos, para a revisdao regulamentar dos regulamentos gerais de taxas e de pregos e para apoio aos
processos de recrutamento de pessoal, de acordo com o disposto no presente Caderno de Encargos e nas

especificagles técnicas constantes do anexo I, que dele fazem parte integrante.

Clausula 2.2
Contrato

1. O contrato é composto pelo respectivo clausulado contratual e os seus anexos.

2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a) Os suprimentos dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos identificados pelos concorrentes,
desde que esses erros e omissGes tenham sido expressamente aceites pelo 6rgao competente para a
decisdo de contratar;

b) Os esclarecimentos e as rectificacdes relativos ao Caderno de Encargos;

¢) O presente Caderno de Encargos;

d) A proposta adjudicada;

e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero anterior, a respectiva prevaléncia é
determinada pela ordem pela qual ai s3o indicados.

4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2 e o clausulado do contrato e seus
anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com o disposto no
artigo 99.° do Cdédigo dos contratos Publicos e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no
artigo 101.9 desse mesmo diploma legal.

5. O contrato sé pode ser modificado nos termos previstos na lei.

Clausula 3.2
Vigéncia
O contrato mantém-se em vigor, desde a data da sua assinatura, até o prestador de servicos cumprir todas
as suas obrigacdes, o que este deve fazer de acordo com os prazos de realizacdo das prestagdes fixados no
Caderno de Encargos e até ao prazo maximo de doze meses desde a data da assinatura do contrato, sem

prejuizo das obrigagGes acessorias que devam perdurar para além da cessacdo do contrato.
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Capitulo II

Obrigagoes contratuais

Secao I

Obrigacoes do prestador de servigos

Clausula 4.2
Obrigacoes do prestador de servigos
1. Sem prejuizo de outras obrigaces previstas na legislacdo aplicavel, no presente Caderno de Encargos ou
nas clausulas contratuais, da celebracdo do contrato decorrem para o prestador de servicos, em
conformidade com as caracteristicas, especificagdes e requisitos técnicos previstos no Caderno de
Encargos, as obrigacdes principais de:
a) Fundamentacdo econdmico-financeira do valor das taxas e dos precos e para a revisdo regulamentar
dos regulamentos gerais de taxas e de pregos;
b) Apoio aos processos de recrutamento de pessoal para procedimentos concursais.
2. O prestador de servigos deve realizar as prestagoes correspondentes as suas obrigagées de acordo com

0s seguintes prazos:

Apoio aos processos de recrutamento de Meses
pessoal para procedimentos concursais
a. Preparagdo inicial do procedimento (reunido
A s - . setembro
Camara Municipal e avisos de abertura);
b. Apresentacdo da proposta de prova de outubro 2022
conhecimentos ou avaliagao curricular;
c. Convocatéria para a prova de avaliagdo
- P P s dezembro
psicoldgica;
d. Convocatoria para a entrevista profissional de
selecdo ou entrevista de avaliagdo de fevereiro
competéncias; 2023
e. Homologagao. abril

Fundamentagdo econdomico-financeira do

valor das taxas e dos pregos e para a Meses

revisdo regulamentar dos regulamentos
gerais de taxas e de precos

a. Entrega da proposta de revisao da tabela de

taxas e precos para analise do Municipio; e

b. Entrega da proposta de tabela de taxas e de

precos atualizada apds revisdo dos servigos novembro

municipais; 2022

c.Entrega dos documentos relativos a
fundamentagdo econdmico-financeira do valor dezembro
das taxas e dos pregos;
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d. Entrega da proposta de revisio do
regulamento de taxas e do regulamento de janeiro

precgos; 2023

e. apreciacdo técnico-juridica das sugestdes
dadas no processo de discuss&o publica

fevereiro

3. A titulo acessério, o prestador de servicos fica ainda obrigado, designada e permanentemente, a recorrer
a todos 0os meios humanos, materiais e informaticos que sejam necessarios e adequados a prestacdo do
servico, ao estabelecimento do sistema de organizacdo necessario a perfeita e completa execucdo das
tarefas a seu cargo e a prestacdo de servicos de assisténcia, atendimento e apoio técnico permanente,
remoto ou presencial, bem como a entrega, instalacao, operacionalizacdo e substituicdo de software e

hardware ou equipamentos acessorios ao servigo, necessarios a sua efetivacao.

Clausula 5.2
Dever de sigilo e Protecao de Dados

1. O prestador de servicos deve guardar sigilo sobre toda a informacdo e documentacdo, técnica e nao técnica,
comercial ou outra, relativa ao contraente publico, de que possa ter conhecimento ao abrigo ou em relacdo
com a execucao do contrato.

2. A informacdo e a documentacdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a terceiros, nem
objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que nao o destinado directa e exclusivamente a execucdo
do contrato.

3. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informacdo e a documentacdo que fossem comprovadamente do
dominio publico a data da respectiva obtencdo pelo prestador de servicos ou que este seja legalmente
obrigado a revelar, por forga da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou outras
entidades administrativas competentes.

4. O dever de sigilo mantém-se em vigor apds a cessagdo, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da
sujeicdo subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a proteccdo de segredos
comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianca devidos as pessoas colectivas.

5. As partes obrigam-se a cumprir, nos seus precisos termos, o disposto na legislacdo nacional e comunitaria
relativa a protegdo da privacidade e de dados pessoais, nomeadamente o Regulamento Geral de Protecdo de
Dados (RGPD) — (EU) 2016/679 de 27 de abril, durante a vigéncia do contrato e apds a sua cessagao.

6. Sempre que a relacdo contratual implique a subcontratacdo, deve ser garantido, pelo cocontratante, que
terceiros respeitem as obrigagGes de sigilo e confidencialidade, bem como as relativas a protegao juridica de
bases de dados e ao tratamento de dados pessoais, designadamente os constantes do art.° 28° do

Regulamento Geral de Protegdao de Dados (RGPD).

Clausula 6.2
Patentes, licencas, marcas de fabrico ou de comércio, desenhos registados e licencas
1. O contraente publico é o titular de todos os direitos de propriedade intelectual, nomeadamente, de

propriedade industrial e de direitos de autor, sobre os objetos resultantes dos servigos prestados.
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2. Sdo da responsabilidade do prestador de servigos quaisquer encargos e responsabilidades decorrentes da
utilizacdo, no cumprimento das obrigacdes, de quaisquer patentes, licencas, marcas, desenhos registados
e outros direitos de propriedade intelectual, nomeadamente, propriedade industrial e direitos de autor.

3. No caso de o contraente publico ser demandado por infracdo, na execugdo do contrato, de qualquer dos
direitos mencionados no nimero anterior, o prestador de servicos indemniza-o por todas as despesas
gue, em consequéncia, deva suportar e por todas as quantias que tenha de pagar, seja a que titulo for,
salvo responsabilidade daquele.

4. Compete ao prestador de servicos requerer, custear, obter e manter em vigor todas e quaisquer licengas
e autorizacGes necessarias ao exercicio das atividades integradas ou de algum modo relacionadas com o
objeto do contrato, observando todos os requisitos que para tal sejam necessarios, devendo informar, de
imediato, o contraente publico quando aquelas Ihe sejam retiradas, caducarem, forem revogadas,
invalidadas ou por qualquer motivo deixarem de operar os seus efeitos, indicando, ainda, que medidas

tomou ou ird tomar para repor tais atos em vigor.

Clausula 7.2
Seguros
1. O prestador de servicos obriga-se a celebrar os contratos de seguro legalmente obrigatdrios,
designadamente de responsabilidade civil e acidentes de trabalho, que cubram os riscos proprios da
execucdo do contrato.
2. O contraente publico pode, sempre que entender conveniente, exigir prova documental da celebracdo e
vigéncia dos contratos de seguro referidos no nimero anterior, devendo o prestador de servigos fornecé-

la no prazo de 10 dias.

Secao II
Obrigacoes do contraente publico
Clausula 8.2
Preco contratual

1. Pela prestacdo dos servicos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obrigagbes
constantes do presente Caderno de Encargos, o contraente publico deve pagar ao prestador de servicos o
preco constante da proposta adjudicada, isento de IVA, o qual ndo pode ser superior ao preco base
fixado no convite.

2. O pregco referido no nimero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas, principais e acessorios,
cuja responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida ao contraente publico, incluindo as despesas
de alojamento, alimentacdo e deslocacao de meios humanos, as despesas de aquisicdo, transporte,
armazenamento € manutencao de meios materiais, as despesas de transporte para o local de entrega, de
entrega, de instalagdo, de assisténcia, de atendimento, de apoio e de verificagdo da conformidade dos

bens, seus documentos e demais prestaces contratuais com as caracteristicas, especificagbes, requisitos,
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exigéncias e obrigacOes técnicas, legais e contratuais definidos, bem como quaisquer encargos

decorrentes da utilizacdo de marcas registadas, patentes ou licengas ou por conta de direitos de

propriedade intelectual.

Clausula 9.2

Condicoes de pagamento

1. O prego a pagar pelos procedimentos concursais de recrutamento corresponde ao resultado do prego

unitario proposto para cada procedimento, até a concorréncia do preco contratual, o qual ndao pode ser

superior ao prego base, tendo em conta a execu¢ao das seguintes tarefas:

a)
b)
c)
d)

e)

Preparacao inicial do procedimento (reunido Camara Municipal e avisos de abertura);
Apresentacdo da proposta de prova de conhecimentos ou avaliacdo curricular;

Convocatdria para a prova de avaliacdo psicoldgica;

Convocatéria para a entrevista profissional de selecdo ou entrevista de avaliagdo de
competéncias;

Homologacao.

2. O preco a pagar pelos regulamentos corresponde ao resultado do prego unitario proposto para cada

regulamento, até a concorréncia do preco contratual, o qual ndo pode ser superior ao preco base, tendo

em conta a execugdo das seguintes tarefas:

a)
b)
c)

d)
e)

Entrega da proposta de revisdo da tabela de taxas e precos para andlise do Municipio;

Entrega da proposta de tabela de taxas e de precgos atualizada;

Entrega dos documentos relativos a fundamentagdo econémico-financeira do valor das taxas e
dos precos;

Entrega da proposta de revisdo do regulamento de taxas e do regulamento de pregos;

Apreciagao técnico-juridica das sugestdes dadas no processo de discussdo publica

3. O preco devido pelo contraente publico deve ser pago no prazo de 60 dias apds a recegdo das respetivas

faturas, as quais s6 podem ser emitidas pelo prestador de servicos até 30 dias apds o vencimento das

seguintes obrigacoes:

PROCEDIMENTOS CONCURSAIS

a. Preparacdo inicial do procedimento (reunido Camara Municipal e avisos de abertura);

b. Apresentacdo da proposta de prova de conhecimentos ou avaliagao curricular;

c. Convocatoria para a prova de avaliacdo psicoldgica;

d. Convocatdria para a entrevista profissional de selecdo ou entrevista de avaliagdo de competéncias;

e. Homologacdo.
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REVISAO DOS REGULAMENTOS DAS TAXAS E DOS PRECOS

a. Entrega da proposta de revisao da tabela de taxas e pregos para analise do Municipio;

b. Entrega da proposta de tabela de taxas e de pregos atualizada apds revisdo dos servigos municipais;

c. Entrega dos documentos relativos a fundamentagdo econdmico-financeira do valor das taxas e dos pregos;

d. Entrega da proposta de revisdo do regulamento de taxas e do regulamento de pregos;

e. apreciacao técnico-juridica das sugestdes dadas no processo de discussado publica

4. A Ultima fatura ndo se vence até o prestador de servicos cumprir todas as suas obrigagOes, principais e
acessorias.

5. Em caso de discordancia, por parte do contraente publico, quanto aos valores indicados nas faturas,
deve este comunicar ao prestador de servigos, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o
prestador de servicos obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a emissao de nova
fatura corrigida.

6. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto nos n.° 1, 2 e 3, as faturas sdo pagas através
de transferéncia bancaria ou cheque, sem qualquer custo adicional e sem prejuizo de o contraente
publico poder pagar o preco por qualquer outro meio.

Capitulo III

Vicissitudes contratuais

Clausula 10.2
Caucao e retencao do valor dos pagamentos a efetuar

1. Quando seja prestada caucao para bom e pontual cumprimento das obrigacdes decorrentes do contrato
pode ser executada pelo contraente publico, sem necessidade de prévia decisdo judicial ou arbitral, para
satisfacdo de quaisquer créditos resultantes de mora, cumprimento defeituoso ou de incumprimento
definitivo pelo prestador de servigos das suas obrigacdes, incluindo o pagamento de penalidades, ou para
quaisquer outros efeitos especificamente previstos no contrato ou na lei.

2. A resolucdo do contrato pelo contraente publico ndo impede a execucdo da caucdo, contanto que para
isso haja motivo.

3. A execugdo parcial ou total da caugdo referida nos nimeros anteriores constitui o prestador de servigos
na obrigacdo de proceder a sua reposicdo pelo valor existente antes dessa mesma execugao, no prazo de
15 dias apds a notificacdo do contraente publico para esse efeito.

4. A caugdo a que se referem os nimeros anteriores é liberada nos termos do artigo 295.2 do Codigo dos

contratos Publicos.
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5. Para reforco da caugdo prestada, com vista a garantir o exato e pontual cumprimento das suas
obrigagbes, as importancias que o prestador de servicos tiver a receber em cada um dos pagamentos
parciais do preco contratual é deduzido o montante correspondente a 5% desse pagamento.

6. O desconto para garantia pode, a todo o tempo, ser substituido por depdsito de titulos, garantia bancaria
a primeira solicitagdo ou seguro-caugdo, tal como a caucgdo.

7. Quando o prestador de servicos estiver isento de prestar caugao, o contraente publico retém, em cada
pagamento parcial previsto, se previsto no convite, 10% do seu valor, cuja execucdo pelo contraente
publico e a substituicao pelo prestador de servicos obedece ao disposto nos nimeros anteriores.

8. A presente clausula aplica-se a quaisquer outras garantias que, no decurso do contrato, o prestador de

servicos preste, diretamente ou através de terceiro, ao contraente publico.

Clausula 11.2
Penalidades contratuais

1. O contraente publico pode exigir ao prestador de servicos o pagamento de uma pena pecuniaria:

a) Pelo incumprimento dos prazos de realizagdo das prestacdes contratuais, de valor igual a 1% do preco
contratual, por cada dia de atraso;

b) Pelo incumprimento do dever de proceder a reparagoes, substituicOes, alteracdes e complementos
necessarios para garantir a conformidade das prestagbes contratuais com as caracteristicas,
especificacOes, requisitos, exigéncias e obrigacdes técnicas, legais e contratuais definidos no Caderno
de Encargos, na proposta adjudicada e nas normas legais e regulamentares aplicaveis, de valor igual a
1% do preco contratual, por cada dia de atraso.

2. A exigéncia por parte do contraente publico ao prestador de servicos do pagamento de uma pena
pecuniaria, nos termos do nimero anterior, ndo o exonera da realizagdo da prestacdo em falta nem da
pratica de outros atos inerentes a reposicao da normalidade contratual, o mais rapidamente possivel.

3. O contraente pulblico pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com as penas
pecuniarias devidas nos termos da presente clausula.

4. As penas pecunidrias previstas na presente clausula ndo obstam a que o contraente publico exija uma

indemnizacao pelo dano excedente.

Clausula 12.2
Forga maior
1. N&o podem ser impostas penalidades ao prestador de servigos, nem € havida como incumprimento, a ndo
realizacdo pontual das prestagdes contratuais a cargo de qualquer das partes que resulte de caso de
forca maior, entendendo-se como tal as circunstancias que impossibilitem a respetiva realizacdo, alheias
a vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebragdo do contrato e
cujos efeitos ndo |lhe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.
2. Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do ndmero anterior, designadamente,

tremores de terra, inundacgdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou blogueios
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internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determinacdoes governamentais ou administrativas

injuntivas.

3. N&o constituem forga maior, designadamente:

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

b) Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do prestador de servicos ou a grupos de
sociedades em que este se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos seus
subcontratados;

c) Determinagdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatéria ou de outra
forma resultantes do incumprimento pelo prestador de servicos de deveres ou énus que sobre ele
recaiam;

d) ManifestacOes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servicos de normas legais;

e) Incéndios ou inundagGes com origem nas instalacdes do prestador de servigos cuja causa, propagacao
ou proporgoes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de seguranca;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do prestador de servigos ndo devidas a sabotagem;

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

4. A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de forca maior deve ser imediatamente
comunicada a outra parte.
5. A forca maior determina a prorrogacao dos prazos de cumprimento das obrigacoes afetadas pelo periodo

de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da forca maior.

Clausula 13.2
Resolucdo por parte do contraente publico
1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucao do contrato previstos na lei, o contraente publico pode
resolver o contrato, a titulo sancionatdrio, no caso de o prestador de servicos violar de forma grave ou
reiterada qualquer das obrigacOes que Ihe incumbem, designadamente nos seguintes casos:

a) Atraso, total ou parcial, na realizagdo das prestacdes contratuais superior a 15 dias ou em caso de
declaragao escrita do prestador de servicos que o atraso excedera esse prazo;

b) Inobservancia, por periodo superior a 15 dias, do prazo que lhe for concedido pelo contraente publico
para proceder a alteracdes e complementos para garantir a conformidade das prestacdes contratuais
com as caracteristicas, especificagdes, requisitos, exigéncias e obrigagdes técnicas, legais e
contratuais definidos no Caderno de Encargos, na proposta adjudicada e nas normas legais e
regulamentares aplicaveis;

¢) Inobservancia, por periodo superior a 15 dias, do disposto no n.° 2 da Clausula 11.2;

d) Nao cobertura dos riscos previstos no contrato por seguros ou ndao entrega ao contraente publico, no

prazo estipulado, das apolices de seguro.
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2. O direito de resolucao referido no numero anterior exerce-se mediante declaracao escrita enviada ao
prestador de servicos e ndo determina a repeticdo das prestagGes ja realizadas, a menos que tal seja

determinado pelo contraente publico.

Capitulo IV

Disposigoes finais

Clausula 14.2
Foro competente
Para resolucao de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do tribunal
administrativo e fiscal com jurisdicdo sobre o Municipio de Alvaidzere, com expressa renincia a qualquer

outro.

Clausula 15.2
Comunicagoes e notificagoes
1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacdes e comunicagoes 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 alteragdo das informagGes de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a outra

parte, sob pena de eficacia da comunicacao realizada.

Aprovo o presente caderno de encargos,
Alvaidzere, 18/08/2022

O Presidente de Camara Municipal,

JOAOPAULO  Bysieslyione
CARVALHO GUERREIRO
GUERREIRO ng(:)gOZZ.OS.lB 16:52:44

(Jodo Paulo Carvalho Guerreiro)
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Anexo I - Especificacoes Técnicas

Clausula 12
Especificagdes técnicas gerais

O objeto do contrato a celebrar consiste na aquisicdo de servicos para a assessoria técnica especializada,
com as seguintes componentes:

a) Fundamentacdo econdmico-financeira do valor das taxas e dos precos e para a revisao regulamentar

dos regulamentos gerais de taxas e de pregos;

b) Apoio aos processos de recrutamento de pessoal para os seguintes procedimentos concursais:

Unidade Organica/Servigo Modalidade Carreira e Area de N.° de
do Categoria formacgao postos de
recrutamento académica e/ou trabalho

profissional a
preencher

Divisdo de Obras Armazém, Procedimento Assistente Escolaridade 3

Municipais e Parque de concursal Operacional  obrigatoria

Urbanismo Maquinas e comum

Viaturas

Divisdo de Agdao Social e Procedimento  Técnico Licenciatura  em 1

Desenvolvimento Salde concursal Superior Psicologia e

Social e Cultural comum inscricdo na

Ordem
Biblioteca Procedimento Técnico Licenciatura na 1
Municipal concursal Superior area da Educacdo
comum
N.° total de postos de trabalho do Mapa de Pessoal a preencher 5
Clausula 22

Descricao das atividades, resultados esperados e pressupostos
1. Fundamentagao econdmico-financeira do valor das taxas e dos precos e para a revisdo regulamentar
dos regulamentos gerais de taxas e de pregos

Fase 1 - Revisao dos requlamentos municipais suporte a liquidacido e cobranca de taxas e
de precos:

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Delimitagcdo e sustentacdo dos quesitos obrigatdrios a constar do regulamento municipal de
taxas e pregos a luz dos normativos legais atualmente em vigor que enquadram cada uma das
matérias, nomeadamente os critérios e condigGes para o reconhecimento de isengdes totais ou
parciais, objetivas ou subjetivas, relativamente aos impostos e outros tributos proprios do
municipio;

2. Consideracdo e apreciagdo técnico-juridica dos contributos dados pelos interessados na fase
de inicio do procedimento regulamentar (caso existam);

3. Disponibilizagdo do prototipo do regulamento para validacdo técnica por parte dos servigos
do Municipio;

AVZ — IMP — XXX.00



GABINETE DE CONTRATAGCAO PUBLICA, ASSESSORIA E FISCALIZACAO
CADERNO DE ENCARGOS
Fundamentacdo econdmico-financeira do valor das taxas e dos pregos, revisao
regulamentar dos regulamentos gerais de taxas e de pregos e apoio aos processos
de recrutamento de pessoal

alvaiezere

4. Sessao de trabalho conjunta (workshop) com os responsaveis visando a apresentacdo e
discussao do regulamento, bem como consideracdo de inclusao nos regulamentos finais de
sugestOes apresentadas pelo cliente;

Elaboracao de projeto de revisdo dos regulamentos;
Submissao dos regulamentos definitivos;

Sessdes de trabalho conjunta (workshop) para discussao do regulamento definitivo;

© N o wu

. Apoio a prestacao de esclarecimentos no ambito do processo de “audiéncia dos interessados
e consulta publica” a efetuar nos termos do Cddigo do Procedimento Administrativo;

9. Consideracdo e apreciacao técnico-juridica das sugestdes dadas no processo de discussao
publica e efetuar alteracdes aos documentos decorrentes desse processo.

PRINCIPAIS RESULTADOS:

1. Proposta de redagdo revista dos regulamentos municipais de suporte a liquidacdo e cobranga
de taxas e pregos finalizados para aprovagao pelos drgaos competentes do Municipio;

2. Revisdo Ultima dos regulamentos em fungdo dos resultados da “apreciacdo publica”.

Fase 2 - Atualizacdo da tabela de taxas e precos:

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Caraterizagao e andlise da atual de taxas e pregos do Municipio;

2. Apuramento da eventual existéncia de atividades ndo taxadas/cobradas ou insuficientemente
taxadas/cobradas no ambito da revisdo regulamentar;

3. Entrevista com os responsaveis com adstrigdes de liquidacao de taxas e pregos nos dominios
de ambito e sujeicdo.;

PRINCIPAIS RESULTADOS:

1. Proposta de tabela atualizada de taxas;

2. Proposta de tabela atualizada de precos.

Fase 3 — Fundamentacao econdmico-financeira de taxas e precos:

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Delimitacdo e sustentacdo dos quesitos obrigatorios a constar do Regulamento que
altere/crie as taxas/ os precos do Municipio, nhomeadamente a fundamentagdo econdémico-
financeira relativa aos seus valores, designadamente os custos diretos e indiretos, os encargos
financeiros, amortizagOes e futuros investimentos realizados ou a realizar pela autarquia local;

2. Arrolar e avaliar a matriz de custos da autarquia:
a. Delimitagdo da matriz de custos por centro de responsabilidade;
b. Delimitacdo de critérios de reparticdo de custos indiretos;

c. Mapear procedimentos e intervenientes nos processos associados a taxas e
pregos.

d. Avaliagdo e andlise da estrutura de custos inerentes a fixacdo das novas taxas e
dos pregos;
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3. Sessdo de trabalho com os responsaveis visando a apresentagao e discussao dos resultados
obtidos;

4. Revisdo dos resultados obtidos, caso seja necessario;
5. Apresentacdo dos resultados definitivos;

6. Anadlise e enquadramento das reclamacgdes/sugestdes em sede de discussao publica.

PRINCIPAIS RESULTADOS:

1. Mapeamento de procedimentos e calculo dos respetivos custos associados as taxas e aos
pregos do Municipio;

2. Relatdrio de fundamentagdo econémico-financeira do valor das taxas e dos precos.

2. Apoio aos processos de recrutamento de pessoal

Fase 1 - Apoio técnico na preparacdo do processo de recrutamento:

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Apoio na preparacdo dos procedimentos concursais:

a. Elaborar as propostas de deliberacao de aprovacdo da abertura dos
procedimentos concursais para submissao as necessarias autorizacdes/despachos;

b. Elaborar as propostas dos avisos de abertura dos procedimentos concursais -
Aviso extrato DRE e Aviso integral;

c. Analisar as minutas de atas do juri, onde deverdo constar os métodos de selegdo
e identificagdo pormenorizada dos mesmos com identificacdo das matérias sobre
as quais estes versardo, preceitos gerais e ponderacdes aplicaveis aos
procedimentos concursais;

2. Colaboracdo com juri do procedimento na verificagdo da instrugdo e analise de candidaturas:

a. Apoiar o JUri na analise das candidaturas e verificagdo dos elementos entregues,
propondo a admissao ou exclusao;

b. Analisar as minutas de atas do juri, que decorrem do processo de verificacao das
candidaturas;

c. Apoiar o JUri na pronuncia relativamente a exposicdo dos Candidatos e acoes
subsequentes, bem como analisar as atas do juri, para a emissdo de lista final de
Admitidos e excluidos ao 1° método de selegao.

PRINCIPAIS RESULTADOS:

1. Documentacdo suporte administrativo a preparacdo do processo de recrutamento.

Fase 2 - Apoio na aplicacdo dos métodos de selecdo:

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Colaboracdo com juri do procedimento na aplicacdo do método de selecao - provas de
conhecimento, nomeadamente:
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a. Elaborar proposta de questdes de escolha mdltipla para as provas de
conhecimento, sendo da responsabilidade do Juri as questbes de
desenvolvimento, quando aplicavel;

b. Analisar as minutas de atas do juri relativas a preparacdo das provas de
conhecimento;

c. Apoiar o juri na correcao das questGes de escolha mlltipla das provas de
conhecimento, sendo da responsabilidade do Jari a correcdo das questdes de
desenvolvimento, quando aplicavel

d. Analisar as minutas de atas do juri relativas aos resultados da corregdo das provas
de conhecimento;

2. Colaboracao com juri do procedimento na aplicacdo do método de selecdo — Entrevista
Profissional de Selecao, nomeadamente:

a. Elaborar as minutas dos guibes de entrevista;

b. Analisar as minutas de atas relativas a preparacao das entrevistas;

c. Analisar as minutas de atas do jUri relativas aos resultados entrevistas;
3. Colaboragao com juri do procedimento no encerramento do procedimento:

a. Analisar as minutas de atas do juri - encerramento/listas finais;

b. Verificagdo das minutas tipo para notificagdo de todos os candidatos sobre a
homologagdo da lista unitaria Unica e da possibilidade de interposicdao de recurso
hierarquico, no caso de procedimento concurso para constituicdo de CTFP.

c. Elaborar proposta de despacho de homologacao respetivo-Aviso de publicagdo.

PRINCIPAIS RESULTADOS:

1. Documentacgdo suporte administrativo a preparagdo do processo de recrutamento.

PRESSUPOSTOS DA FASE 2:

1. E da responsabilidade do Municipio de Alvaidzere garantir os espacos fisicos, materiais e
recursos humanos para a realizacao das provas de conhecimento e provas praticas;

2. Sera aplicado, sempre que o nimero de candidatos admitidos no primeiro método de
selecdo seja superior a 100, o previsto no n.° 1 do artigo 7.° da Portaria n.° 125-A/2019 de 30
de abril, na sua redagao atual;

3. Nao contempla a aplicagdo do método de avaliacdo psicoldgica;

4. Inclui apoio juridico que eventualmente possa ser necessario nas diferentes fases do projeto,
com a excecao de eventuais reclamagdes contenciosas.

Fase 3 - Monitorizacdao do processo de recrutamento:

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Monitorizacao do processo de recrutamento pela aplicacdo de um conjunto de mecanismos
de controlo, designadamente:

a. Elaborar e atualizar o plano de acdo de desenvolvimento dos procedimentos
concursais em conformidade com a legislacdo em vigor, para sua monitorizacao;

b. Produzir relatérios de progresso mensais, que melhor permitam o
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acompanhamento da evolucdo dos processos de recrutamento.

PRINCIPAIS RESULTADOS:

1. Plano de agdo atualizado;

2. Relatdrios progresso.
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