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MUNICIPIO

CADERNO DE ENCARGOS

DO PROCEDIMENTO POR AJUSTE DIRETO PARA “AQUISICAO DE SERVICOS DE
CONSULTORIA EM MATERIA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS”

(Artigo.® 42.° do Cédigo dos Contratos Publicos, aprovado pela Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro,

na sua redagao atual)
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PARTE |
CLAUSULAS JURIDICAS
Capitulo |
Disposi¢oes Gerais
Clausula 1.2
Objeto

1. O presente Caderno de Encargos compreende as cldusulas a incluir no contrato a celebrar na
sequéncia do procedimento pré-contratual que tem por objeto a aquisicdo de servigos de

consultoria em matéria de gestdo de recursos humanos.

2. Os servicos objeto do contrato devem respeitar, no minimo, as carateristicas definidas na

PARTE Il do presente Caderno de Encargos.

Cldusula 2.2
Prazo

O prazo para aprestacdo de servigos é de 90 dias.

Cldusula 3.2
Preco contratual

1. Pela aquisicdo dos bens objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigaces constantes do presente Caderno de Encargos, a entidade adjudicante compromete-
se a pagar o preco da adjudicacdo, acrescido de IVA 2 taxa legal em vigor, se este for legalmente

devido.

2. O preco referido no nimero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade n3o esteja expressamente atribuida ao contraente piblico, incluindo as
despesas de alojamento, alimentacdo e desloca¢do de meios humanos, despesas de aquisic@o,
transporte, armazenamento e manutenc¢do de meios materiais, bem como quaisquer encargos

decorrentes da utilizacdo de marcas registadas, patentes ou licencas.

Clausula 4.2



S =
penela

UNICiPIO

Preco base

O preco base é de 18.990,00€ (dezoito mil novecentos e noventa euros), acrescido do IVA a taxa

legal em vigor, correspondendo ao prego méximo que a entidade adjudicante se dispde a pagar.

Cldusula 5.2
Contrato

1. O contrato serd celebrado por escrito, sendo composto pelo respetivo clausulado e os seus

anexos.
2. O contrato a celebrar integra ainda os 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

érgido competente para a decisdo de contratar;
b) Os esclarecimentos e as retificacSes relativas ao Caderno de Encargos;
c) O presente Caderno de Encargos e o Convite;
d) A proposta adjudicada;
e) Os esclarecimentos a proposta prestados pelo adjudicatario.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nitimero anterior, a respetiva

prevaléncia ¢ determinada pela ordem pela qual af s&o 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.° e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101., ambos

do CCP.

Cldusula 6.2
Proposta

1. A proposta deve ser submetida na plataforma eletrénica www.acingov.pt com os seguintes

elementos:
a) Preco total da proposta (sem IVA);

b) Indicacdo da taxa de IVA aplicével e respetivo valor
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2. A proposta deve ser acompanhada, designadamente, pelos seguintes documentos:

a) Declaracao do concorrente de aceitacao do contetido do Caderno de Encargos, elaborada em

conformidade com o modelo constante do Anexo | ao CCP, do qual faz parte integrante;

b) Outros documentos que o concorrente considere relevantes para a clarificagdo da proposta.

Capitulo I
Obrigacoes Contratuais
Seccdo |
Obrigacdes do Adjudicatério
Clausula 7.2
Obrigagdes principais do prestador de servigos

1. Sem prejuizo de outras obrigacdes previstas na legislacdo aplicavel, no caderno de encargos ou
nas cldusulas contratuais, da celebragcdo do contrato decorrem para o fornecedor e prestador de

servicos as obrigacdes mencionadas na cldusula 1 do presente caderno de encargos.

oy

2. A titulo acessério, o prestador de servigos fica ainda obrigado, designadamente, a recorrer

-

todos os meios humanos, materiais e informdticos que sejam necessdrios e adequados

Q-

prestacdo do servico, bem como ao estabelecimento do sistema de organizagdo necessdrio

perfeita e completa execucdo das tarefas a seu cargo.

3. O prestador de servicos assume plena responsabilidade pelos servicos contratados, sendo,

portanto, o Unico responsével perante a entidade adjudicante.

4. Quaisquer pessoas que no dmbito do contrato exercam funcdes por conta do prestador de
servicos sdo, para todos os efeitos, consideradas como 6rgdos ou agentes do mesmo,
respondendo este por todos os seus atos, sem prejuizo da responsabilidade que, diretamente, a

entidade adjudicante possa exigir-lhes.

5. Para o acompanhamento da execucdo do servico objeto da presente proposta, serao efetuadas
reunides periédicas com o Municipio, previamente agendadas, de monitorizacdo e coordenacgio

dos trabalhos.
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6. Serdo ainda, na conclusZo da execugdo de dada uma das fases que integram o servico objeto da
presente proposta, apresentados e explicados os resultados obtidos ao municipio, e prestados

todos os esclarecimentos complementares, sempre que este os solicitar.

o8]

7. A titulo acessério, o prestador de servicos fica ainda obrigado, designadamente, a recorrer

(W1

todos os meios humanos, materiais e informéticos que sejam necessdrios e adequados

-

prestacdo do servico, bem como ao estabelecimento do sistema de organizacio necessario

perfeita e completa execugdo das tarefas a seu cargo.

Secgao Il
Obrigac¢tes da entidade adjudicante
Cldusula 8.2
Preco contratual
1. O prego contratual serd o da proposta adjudicada.

2. O prego referido no nimero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida ao contraente puiblico, incluindo as despesas
de alojamento, alimentacdo e deslocagdo de meios humanos, despesas de aquisicdo, transporte,
armazenamento e manutenc¢ao de meios materiais bem como quaisquer encargos decorrentes da

utilizagdo de marcas registadas, patentes ou licencas.

Cldusula 9.2
CondigGes de pagamento

1. As quantias devidas pela entidade adjudicante, nos termos da cldusula anterior devem ser
pagas no prazo de 60 dias ap6s rececdo pela entidade adjudicante das respetivas faturas, as quais

s6 podem ser emitidas ap6s o vencimento da obrigacdo respetiva;

2. Para efeitos do nimero anterior, a obrigacdo considera-se vencida com a confirmacio da

realizagdo do servico a cada periodo de 30 dias.

3. Em caso de discordéncia por parte da entidade adjudicante, quanto aos valores indicados nas
faturas, deve este comunicar ao adjudicatério, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o

prestador de servigos obrigado a prestar os esclarecimentos necessérios ou proceder a emiss3o de

nova fatura corrigida.

=



Q
penela

MUNICIPIO

Seccido Il
Dados pessoais e dever de sigilo
Cldusula 10.2
Dever de sigilo

1. O adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informagao e documentacdo, técnica e nao
técnica, comercial ou outra, relativa a4 entidade adjudicante, de que possa ter conhecimento ao

abrigo ou em relagao com a execugdo do contrato.

2. A informacio e a documentag¢do cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a
terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que ndo o destinado direta e

exclusivamente a execugdo do contrato.

3. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informagdo e a documentagdo que fossem
comprovadamente do domfnio publico a data da respetiva obtengao pelo fornecedor ou que este
seja legalmente obrigado a revelar, por forca da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades

reguladoras ou outras entidades administrativas competentes.

Clausula 11.2
Tratamento de dados pessoais em subcontratagao

1. Caso a execucdo do contrato implique o acesso a dados pessoais, o Municipio de Penela atua
como responsavel pelo tratamento e o cocontratante atua como subcontratante, conforme as
respetivas definicdes no artigo 4.° do Regulamento Geral sobre Protecdo de Dados (RGPD) -
Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016.

2. O Municipio e o subcontratante comprometem-se a cumprir a legislagdo de prote¢do de dados

pessoais em vigor, nomeadamente o RGPD, e a respeitar os direitos dos titulares dos dados.

3. O subcontratante compromete-se a realizar apenas os tratamentos de dados pessoais definidos

neste contrato, ou em instrucdes que o responsavel lhe entregue por escrito.

4. O subcontratante compromete-se a conceder acesso aos dados apenas a colaboradores afetos

as tarefas associadas ao cumprimento deste contrato.

5. O subcontratante comprometer4 os colaboradores a quem dé acesso aos dados pessoais com o

dever de confidencialidade sobre os mesmos.
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6. O subcontratante garante realizar os tratamentos de dados pessoais sob condi¢des de

seguranca que assegurem a sua confidencialidade, integridade e disponibilidade.

7. O subcontratante compromete-se a assistir o responsdvel, de forma diligente, na resposta ao

exercicio de direitos pelos titulares dos dados.

8. O subcontratante compromete-se a notificar imediatamente o responsdvel quando tome

conhecimento de uma violagdo de dados pessoais.

9. O subcontratante compromete-se a apagar as suas cdpias dos dados pessoais assim que

termine a prestacdo de servicos a que se refere este contrato.
10. O subcontratante compromete-se ainda a:
a) N3o subcontratar o tratamento sem autoriza¢do escrita do responsdvel;

b) Informar o responsdvel se considerar que o tratamento que lhe foi solicitado viola a

legislacdo de protecdo de dados pessoais em vigor;

c) Facilitar ao responsdvel, ou a terceiro por ele designado e mandatado, a realizacdo de

auditorias ou inspec¢des aos tratamentos realizados no ambito deste contrato.

Seccao Ill
Conformidade dos servigos
Cldusula 12.2
Conformidade e operacionalidade dos servigos

O adjudicatdrio obriga-se a prestar os servicos objeto do presente Caderno de Encargos com as

caracterfsticas, especificacdes e requisitos técnicos previstos na PARTE Il do presente Caderno de

Encargos.

Clausula 13.2
Desconformidades, defeitos e discrepancias

1. No caso de desconformidade dos servicos objeto do contrato com as exigéncias legais ou, no
caso de existirem defeitos ou discrepancias, com as caraterfsticas, especificacdes e requisitos

técnicos definidos na PARTE Il do presente Caderno de Encargos, a entidade adjudicante deve de

isso informar, por escrito, o fornecedor.
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2. No caso previsto no nimero anterior, o fornecedor deve proceder, a sua custa e no prazo
razodvel que for determinado pela entidade adjudicante, as correcBes ou substituicdes necessdrias
ao cumprimento das exigéncias legais e das carateristicas, especificagdes e requisitos técnicos

contratualmente exigidos.

Capitulo 11
Penalidades contratuais
Clusula 14.2
Penalidades contratuais

1. Pelo incumprimento de obriga¢des emergentes do contrato, o Municipio de Penela pode exigir
do prestador de servigos o pagamento de uma pena pecunidria, de montante a fixar em fungao da

gravidade do incumprimento, nos seguintes termos:

a) Pelo incumprimento dos prazos contratuais, podera ser aplicada uma sang3o calculada de
acordo com a seguinte férmula: P (penalidade) = V (valor do contrato) x A (dias em atraso,

incluindo sdbados, domingos e feriados) / 100;

b) Na determinagdo da gravidade do incumprimento ter-se-d4 em conta as consequéncias,

diretas e indiretas, do mesmo decorrentes;

c) Nazo obstante a aplicagdo das penalidades, em caso de manifesta e comprovada necessidade
e desde que tal seja vidvel, o municipio pode adjudicar os servicos em falta a entidade
terceira, constituindo-se o adjudicatério faltoso na responsabilidade de suportar a diferenca

de custos dai resultante;

d) As penas pecunidrias previstas ndo obstam a que se exija, ainda, uma indemnizag3o pelo

dano excedente.

Cldusula 15.2
Forca maior

1. Ndo podem ser impostas penalidades ao prestador de servicos, nem € havida como
incumprimento, a ndo realizagdo pontual das prestagoes contratuais a cargo de qualquer das
partes que resulte de caso de forca maior, entendendo-se como tal as circunstincias que

impossibilitem a respetiva realizacdo, alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse
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conhecer ou prever a data da celebragdo do contrato e cujos efeitos ndo Ihe fosse razoavelmente

exigivel contornar ou evitar.

2. Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do nimero anterior,
designadamente, tremores de terra, inundacdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves,
embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determinagdes

governamentais ou administrativas injuntivas.
3. N3o constituem forca maior, designadamente:

a) Circunstancias que n3o constituam forca maior para os subcontratados do prestador de

servicos, na parte em que intervenham;

b) Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do prestador de servigos 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 sancionatdria ou
de outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador de servigos de deveres ou 6nus

que sobre ele recaiam;
d) Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servigos de normas
legais;

e) Incéndios ou inundacdes com origem nas instalacdes do prestador de servigos cuja causa,
propagagdo ou propor¢des se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de

normas de seguranca,

f) Avarias nos sistemas informéticos ou mecénicos do prestador de servicos ndo devidas a

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

4. A ocorréncia de circunstincias que possam consubstanciar casos de forga maior deve ser

imediatamente comunicada a outra parte.

5. A forca maior determina a prorrogagdo dos prazos de cumprimento das obriga¢des contratuais

afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da

forgca maior.

Capitulo IV

Gestor do contrato
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Clausula 16.2
Gestor do contrato

1. O contraente publico designa como gestor do contrato nos termos do artigo 290.°-A um
colaborador, cuja identificacdo constard do contrato, com a fun¢do de acompanhar

permanentemente a respetiva execucao.

2. O adjudicatério deverd nomear, na apresentacdo da proposta, um técnico que o represente em
tudo o que concerne aos servicos a prestar, o qual servird de interlocutor entre a entidade
adjudicante e o adjudicatdrio para a resolu¢do e/ou conhecimento de quaisquer assuntos inerente

ao objeto do contrato.

3. Para efeitos do cumprimento do exercicio das fun¢des de gestdao do contrato o adjudicatdrio
deverd disponibilizar os contactos telefénicos e de endereco eletrénico do representante por si

nomeado.

4. O adjudicatdrio estard sujeito a supervisao da execugao do contrato, a qual serd assegurada

pelo gestor de contrato.

5. Caso se verifiquem situacdes anémalas na prestagdo dos servigos, e com base nos relatdrios

emitidos pelo gestor de contrato, serd o adjudicatério notificado para regularizagao imediata das

mesmas.

Cldusula 17.2
Funcdes do gestor do contrato

1. O gestor do contrato deve:

a) Acompanhar permanentemente a execugdo do contrato assegurando a verificagdo da
execucdo em conformidade com o contratualizado tendo em consideragdao as cldusulas
fixadas no contrato, caderno de encargos, proposta do adjudicatdrio e demais condi¢des

legais no dmbito do objeto do contrato;

b) Perante a detecdo de desvios, defeitos ou outras anomalias na execugdo do contrato, deve
comunica-los de imediato ao érgdo competente, propondo, em relatério fundamentado, as

medidas corretivas que, em cada caso, se revelem adequadas;

c) Participar ao érgao competente, quando a lei o preveja, situagdes que comprometam a

seguranca, a qualidade, o preco contratado, assim como o cumprimento do prazo previsto;

10
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d) Desempenhar as demais fun¢des e poderes delegados de notificagdo ao adjudicatdrio no
ambito da execucdo do contrato, exceto em matéria de modificagdo e cessagao do contrato,

as quais terdo de ser aprovadas pelo érgdo competente.

2. Quando se trate de contratos com especiais carateristicas de complexidade técnica ou

financeira, sem prejuizo das fun¢des definidas no ponto anterior, o gestor deve:

a) Recorrer a técnicos em niimero e qualificagdes suficientes de forma que a gestao do contrato

abranja todas as dreas contratualizadas; e

b) Elaborar indicadores de execucdo quantitativos e qualitativos adequados a cada tipo de
contrato, que permitam, entre outros aspetos, medir os niveis de desempenho do

cocontratante, a execucao financeira, técnica e material do contrato.

Capftulo V
Modifica¢Ges contratuais
Clausula 18.2
Subcontratacdo e cessdo da posi¢do contratual

A subcontratacio pelo prestador de servicos e a cessdo da posigdo contratual por qualquer das

partes depende da autorizacdo da outra, nos termos do CCP.

Cldusula 19.2
Resolucdo do contrato

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo previstos na lei, o incumprimento, por
qualquer uma das partes, dos deveres resultante do contrato, confere a outra parte o direito de

rescindir o contrato, sem prejuizo das correspondentes indemnizag¢des legais a que tem direito.

2. A rescisdo do contrato, por parte de qualquer um dos outorgantes, deverd ser efetuada com
aviso prévio de 30 (trinta) dias sobre a data em que a mesma se destina a produzir os seus efeitos,

por meio de carta registada com aviso de rece¢do.

Capitulo VI

Resolugdo de litigios

11
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Clausula 20.2
Foro competente

Para resolucao de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do
Tribunal Administrativo e Fiscal de Coimbra.

Clausula 21.2
Legislacdo aplicavel

O contrato é regulado pela legislagao portuguesa.

Capitulo VI
Disposicoes finais
Cldusula 22.2
Celebragao do contrato

O contrato serd celebrado de acordo com o disposto nos artigos 94.° e 96.° do CCP.

Clausula 23.2
Contagem dos prazos

1. A contagem de prazos na fase de execugdo do contrato a celebrar na sequéncia do presente
procedimento, s3o aplicdveis as seguintes regras:

a) Os prazos sdo continuos, ndo se suspendendo nos sédbados, domingos e feriados;

b) O prazo que termine em sdbado, domingo, feriado ou em dia em que o servico, perante o

qual deva ser praticado o ato, ndo esteja aberto ao publico, ou nao funcione durante o

periodo normal, transfere-se para o 1.° dia dtil seguinte.

Cldusula 24.2

Comunicagoes e notificagdes

12



S
penela

UNICiPIO

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto s notificagdes e comunicacdes
entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do CCP, para o domicilio ou

sede contratual de cada uma, identificados no contrato.

2. Qualquer alteragdo das informacdes de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a

outra parte.

PARTE 1f
CLAUSULAS TECNICAS
Clausula 25.2
Especifica¢des do servico

Os servicos previstos na cldusula primeira consistem na prestacdo de apoio técnico e
administrativo na andlise e conclusdo aos processos de recrutamento de pessoal para dois
Técnicos Superiores, dois Assistentes Técnicos e trés Assistentes Operacionais, abrangendo as

seguintes fases:
1. FASE | — Apoio na andlise as candidaturas:
a) Apoiar o Juri na pronincia relativamente a exposi¢do dos candidatos e ac6es subsequentes;

b) Elaborar as minutas de atas do juri - Lista final de admitidos e excluidos ao 1° método de

selecao — Avaliacao Curricular;
c) Pronincia relativamente a exposicdo dos candidatos e acdes subsequentes.
2. FASE Il — Apoio na aplicagao dos métodos de sele¢do — Avaliagdo Curricular, nomeadamente:
a) Elaborar as minutas de atas do juri relativas & deliberac@o do inicio da realizacio do método
de selecdo - Avaliacdo Curricular; ‘
b) Elaborar os modelos das minutas tipo para apoio a notificacdo dos candidatos, a informar
que serd iniciada a avaliag3o curricular,

c) Apoiar o juri na realizacdo da Avaliacdo Curricular, através da andlise dos elementos de
maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar (Habilitagdo Académica, Formacio
Profissional, Experiéncia Profissional, Avaliacdo de Desempenho e Associativismo e

Voluntariado);

d) Elaborar as minutas de atas do juri relativas aos resultados da aplicacdo do método de

selecdo — Avaliagdo Curricular;
13
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e) Elaborar as minutas tipo para notificacdes dos candidatos relativas aos resultados da

aplicagdo do método de selecdo — Avaliagdo Curricular;

f) Elaborar a minuta de convocatéria dos candidatos admitidos para realizagdo do segundo
método de selecdo — Entrevista Profissional de Sele¢do, nos termos no definido no ponto

17.3.2 dos Avisos de Abertura dos Procedimentos Concursais;
g) Elaborar as minutas dos guides de entrevista;
h) Elaborar as minutas de atas do juri relativas a preparagdo das entrevistas;
i) Elaborar as minutas tipo para notificagdo dos candidatos para realizacdo das entrevistas;
j) Elaborar as minutas de atas do juri relativas aos resultados das entrevistas;
k) Elaborar as minutas tipo para notificagdo dos candidatos relativas aos resultados entrevistas;
) Elaborar as minutas de atas do juri - encerramento/listas finais;

m) Elaborar as minutas tipo para notificacdo de todos os candidatos sobre a homologacao da
lista unitdria Gnica e da possibilidade de interposicdo de recurso hierdrquico, no caso de

procedimento concurso para constituicdo de CTFP.

n) Elaborar proposta de despacho de homologag3o respetivo-Aviso de publicag3o;
Penela, 28 de setembro de 2022.

O Presidente da Camara,

£ dvando Wospsve d> Sewi>

(Eduardo Jorge Nogueira dos Santos)
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