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CADERNO DE ENCARGOS

PARTE |

Clausulas juridicas

CAPITULO |

Disposi¢cdes gerais

Clausula 1.2
Objeto
O presente caderno de encargos integra as clausulas a incluir no contrato a celebrar na sequéncia do
procedimento pré-contratual que tem por objeto principal a aquisicio de servicos de 1

rececionista/seguranga em horario laboral.

Clausula 2.2
Entidade adjudicante
E contraente na qualidade de entidade adjudicante a ESPACO MUNICIPAL — Renovagéo Urbana e Gestéo
do Patrimoénio, E.M., S.A., de ora em diante designada abreviadamente por Espac¢o Municipal, contribuinte
n.° 505462583, com o endereco Rua Dr. Carlos Pires Felgueiras, n.° 181, 4470-157, Maia, telefone n.°
229408030, fax n.° 229408038 e enderego de correio eletronico geral@espacomunicipal.pt.

Clausula 3.2
Contrato
1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e pelos seus anexos.
2. O contrato a celebrar integra, ainda, os seguintes elementos:
a) Os suprimentos dos erros e omissdes do caderno de encargos detetados pelo(s) concorrente(s),
desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo 6érgdo competente
para a decisao de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao caderno de encargos;

O

)
) O presente caderno de encargos;
)

o

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 respetiva prevaléncia é
determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.
4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no numero 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 Cadigo dos Contratos Publicos e aceites pelo adjudicatario, nos termos do disposto no

artigo 101.° do mesmo.
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Clausula 4.2
Prazo de prestagao dos servigos
A prestagdo de servigos objeto do presente procedimento inicia-se a partir do primeiro dia Util seguinte a

assinatura do contrato e manter-se-a em vigor pelo prazo de 12 (doze) meses.

Clausula 5.2
Preco Base

1. Pela prestacéo dos servigos objeto do contrato a celebrar, a Espago Municipal pagara ao prestador de
servigos o preco maximo de € 14.600,00 (catorze mil e seiscentos euros), acrescido de IVA a taxa
legal em vigor.

2. O preco referido no numero anterior inclui todos os encargos e despesas enquadrveis na prestacao
de servicos objeto do contrato, sendo que nunca poderdo a vir a ser imputados e exigidos a entidade
adjudicante quaisquer outros montantes, designadamente com servigos e consumos adicionais,
despesas de alojamento e alimentag&o, nem com aquisi¢ao, transporte, armazenamento e manutengao
de meios e materiais, assim como com quaisquer encargos resultantes da utilizacdo de marcas

registadas, patentes ou licengas.

Clausula 6.2
Locais de prestacao de servigos
O servigo sera prestado nas instalagdes da sede da Espago Municipal, na Rua Dr.° Carlos Pires felgueiras,
181, 4470-157 Maia, designadamente na rececao.

CAPITULOII

Obrigag6es Contratuais

Secgéo |

Obrigagdoes do adjudicatario

Clausula 7.2
Obrigag6es gerais do adjudicatario
O adjudicatario obriga-se, designadamente, a:
a) Prestartodos os servigos com a diligéncia, zelo e profissionalismo devidos e empregando os meios
e ativos, incluindo todos os equipamentos, materiais e mao-de-obra qualificada necessarios para
o efeito;
b) Informar atempadamente a entidade adjudicante sobre a ocorréncia de qualquer facto ou situagéo

que possa prejudicar, ou de qualquer forma comprometer, os servigos contratados;
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Apresentar, quando a entidade adjudicante o solicitar, todos os documentos comprovativos da sua
situacéo legal e estatutaria, da inexisténcia de dividas para com a seguranca social e a fazenda
publica e de quaisquer apdlices de seguro obrigatérias nos termos da lei ou do presente caderno
de encargos;

Prestar os servigos no respeito de quaisquer instru¢gdes e normas internas da entidade adjudicante,
incluindo, designadamente, de caracter organizacional e procedimental;

Utilizar, na prestagao dos servigos, os trabalhadores com habilitagdes, capacidade, especializagdo
e experiéncia necessarias para assegurar um elevado padrdo de qualidade na execugéo dos
servigcos, bem como em tempo Util, resposta e corregdo rapidas a problema(s) relativo(s) aos
mesmos;

Substituir de imediato qualquer o trabalhador afeto a prestacdo dos servicos sempre que a
entidade adjudicante o solicite, desde que exista motivo justificado;

Cumprir, no ambito da prestagdo de servigos, todas as disposi¢des legais e regulamentares, em
vigor na presente data ou que entrem em vigor subsequentemente;

Fornecer toda a documentagao requerida pelas entidades competentes.

Clausula 8.2

Obrigacgoes especificas do adjudicatario

Sem prejuizo de outras obrigagbes previstas na legislagdo aplicavel, no presente caderno de encargos

ou nas clausulas contratuais, da celebragdo do contrato decorrem para o prestador de servigos as

seguintes obrigacdes principais:

a)
b)

c)
d)
e)

Obrigagao de cumprir a prestagdo de servigos no prazo estipulado (12 meses);

Obrigagcdo de cumprir a prestagdo de servigos todos os dias uteis, 8 horas diarias, das 8h30 as
12h30 e das 13h30 as 17h30, podendo ser ajustado pela entidade adjudicante;

Atendimento ao publico, presencialmente, na rececao;

Atendimento e encaminhamento de chamadas telefdnicas;

Controlo do acesso de pessoas néo autorizadas a areas restritas ou reservadas, que passam na
recegao;

Agendamento de reunides das varias Unidades;

Registo de pedidos ou de informagbes com toda os dados necessarios na aplicagdo a ser
disponibilizada pela entidade adjudicante;

Prestagéo de informagbes a quem se dirija a rece¢ao;

Recebimento, distribuicdo e controlo de correspondéncias;

Arquivo de documentos;
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k) Abertura e encerramento da rececao;
I)  Pequenos trabalhos administrativos;
m) Outros trabalhos de secretariado.

2. Atitulo acessorio, o prestador de servigos fica ainda obrigado, designadamente, a recorrer a todos os
meios humanos e materiais que sejam necessarios e adequados a boa prestagcdo do servico, bem
como ao estabelecimento do sistema da organizagédo necessario a perfeita execugao das tarefas a seu
cargo.

3. O adjudicatario é responsavel pela disponibilizagdo dos meios humanos com formacao de rececionista
e ter conhecimentos de segurancga, com aptidao profissional e disciplina adequado ao desempenho
das fungdes afeto a prestagdo do servigo constante do presente procedimento.

4. O Adjudicatario devera zelar pela harmonia e a boa ordem no local dos trabalhos, obrigando-se e sendo
responsavel pela retirada do elemento que, porventura, provoque ou seja causador de atos de
indisciplina no desempenho das suas fungdes.

5. O adjudicatario é responsavel pela disponibilizagéo de fardamento discreto, adequado ao desempenho
das fungdes, do pessoal afeto a prestagdo dos servigos constantes do presente procedimento;

6. Correm inteiramente por conta do adjudicatario a reparagdo e a indemnizagao de todos os prejuizos
que, por motivos que lhe sejam imputaveis, causados pelo seu pessoal durante e em consequéncia da

prestagao dos servigos.

Clausula 9.2
Niveis de servico
O adjudicatario obriga-se a cumprir 0s seguintes niveis de servigo de rececionista/segurancga:
a) Cumprimento de horarios, através da colocagao de pessoal afeto ao servigco em conformidade com
os horarios contratados.

Clausula 10.2
Protecédo de dados

1. Durante a vigéncia do contrato a celebrar, e mesmo apds a sua cessagéo, a entidade adjudicataria
obriga-se a nao ceder, revelar, utilizar ou discutir, com quaisquer terceiros, todas e quaisquer
informacdes e/ou elementos que Ihe hajam sido confiados pela Espaco Municipal ou de que tenha tido
conhecimento no ambito ou por causa do contrato a celebrar.

2. Os dados pessoais a que a entidade adjudicataria tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pela
Espaco Municipal ser&o tratados em estrita observancia das instrugées da Espago Municipal.

3. Aentidade adjudicataria compromete-se, designadamente, a ndo copiar, reproduzir, adaptar, modificar,
alterar, apagar, destruir, difundir, transmitir, divulgar, ou por qualquer forma colocar a disposigdo de
terceiros os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pela Espago Municipal
ao abrigo do presente procedimento, sem que para tal tenha sido expressamente instruida, por escrito,

pela Espag¢o Municipal.
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A entidade adjudicataria obriga-se a cumprir rigorosamente a Lei de Protecdo de Dados Pessoais e

demais legislacédo aplicavel em matéria de tratamento de dados pessoais, e, concomitantemente, a:

a)

f)

Utilizar os dados pessoais a que tenha acesso ou que |lhe sejam transmitidos pela Espago
Municipal Unica e exclusivamente para efeitos da prestacdo de servicos objeto do presente
procedimento;

Observar os termos e condi¢gdes constantes dos instrumentos de legalizagdo respeitantes aos
dados tratados;

Manter os dados pessoais estritamente confidenciais, cumprindo e garantindo o cumprimento do
dever de sigilo profissional relativamente aos mesmos;

Cumprir quaisquer regras relacionadas com o tratamento de dados pessoais a que a Espaco
Municipal esteja vinculada, desde que tais regras lhe sejam previamente comunicadas;

Poér em pratica as medidas técnicas e de organizagdo necessarias a protecao dos dados pessoais
tratados por conta da Espago Municipal contra a respetiva destruigédo, acidental ou ilicita, a perda
acidental, a alteracéo, a difusdo ou o acesso n&o autorizados, bem como qualquer outra forma de
tratamento ilicito dos mesmos dados pessoais;

Prestar a Espac¢o Municipal toda a colaboragao que esta carega para esclarecer qualquer questao
relacionada com o tratamento de dados pessoais efetuado ao abrigo do presente procedimento e
manter a Espago Municipal informada em relagéo ao tratamento de dados pessoais, obrigando-se
a comunicar, de imediato, qualquer situagdo que possa afetar o tratamento dos dados em causa
ou que, de algum modo, possa dar origem ao incumprimento das disposi¢cdes legais em matéria
de protegdo de dados pessoais ou dos termos do instrumento de legalizagdo concedido pela

Comissao de Protegdo de Dados;

A entidade adjudicataria sera responsavel por qualquer prejuizo em que a Espago Municipal possa

incorrer em consequéncia do tratamento, por parte da mesma e/ou dos seus colaboradores, de dados

pessoais em violagdo das normas legais e /ou do disposto no presente procedimento.

A entidade adjudicataria fara assinar um termo de responsabilidade pelos colaboradores que venham

a estar envolvidos na execucéo do contrato a celebrar, que se mantera mesmo apds a cessagéo do

contrato e independentemente do seu motivo.

Secgao Il

Obrigagoes da Espago Municipal

Clausula11.2

Pre¢o contratual

Pela prestagcédo dos servigos objeto do presente contrato, bem como pelo cumprimento das demais

obrigagbes constantes do presente caderno de encargos, a Espaco Municipal, pagara ao prestador de
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servicos 0 prego contratual constante da proposta adjudicada, acrescido de IVA a taxa em vigor,
distribuido em mensalidades equivalentes.

2. O prego contratual definido no ndmero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas, cuja
responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida a entidade adjudicante, designadamente as
despesas de alojamento e alimentacdo e deslocagcdo de meios humanos, despesas de aquisicao,
transporte, armazenamento e manutencdo de meios materiais, bem como com quaisquer encargos

decorrentes da utilizagdo de marcas registadas, patentes ou licengas.

Clausula 12.2
Condigdes de pagamento

1. O pagamento da quantia devida pela Espago Municipal, nos termos da clausula anterior, sera realizado
em prestagdes mensais calculadas em fungdo dos consumos de horas de prestacdo de servigos
realizados em cada periodo mensal, com base em relatérios técnicos de intervengao a emitir prévia ou
conjuntamente com as faturas pelo prestador de servigos e sujeitos a aprovagao da Espago Municipal,
e efetuado até ao limite de 30 (trinta) dias apds rececado e aprovagéo de cada relatério mensal e da
fatura correspondente ao periodo de referéncia.

2. A faturacdo a emitir devera exibir o numero do respetivo compromisso, cuja referéncia consta nos
documentos inerentes a adjudicagdo, em cumprimento do disposto na circular série A, n.° 1368, da
Diregédo Geral do Orgamento, e do n.° 2 do artigo 9.° da Lei 8/2012, de 21 de fevereiro.

3. Todas as faturas que nao exibam o nimero do compromisso, bem como a data de vencimento (30
dias), poderéo ser devolvidas para efeito de corregao.

4. Todas as faturas devem ser remetidas através da plataforma eletrénica ilink Digital Sharing, acessivel

em https://www.ilink.pt, da empresa ACIN iCloud Solutions, contratada para o efeito pela entidade

adjudicante, sem quaisquer custos para o adjudicatario, ndo sendo admitida a rececéo de faturas a ndo
ser por esta via.

Os pagamentos serao efetuados no prazo maximo de 30 dias apos a apresentagéo das faturas.

Em caso de discordancia por parte da Espago Municipal quanto aos valores indicados em cada fatura,
deve esta comunicar ao prestador de servigos, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o
mesmo obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou a proceder a emissao de nova fatura

corrigida ou a emissao de nota de crédito, quando aplicavel.

Clausula 13.2
Informacgao relevante
A Espaco Municipal disponibilizara toda a informagédo relevante, necessaria e/ou requerida pelo

adjudicatario para a execugao dos servigos abrangidos pelo vinculo contratual.



ESPACO
MUNICIPAL

CAPIiTULO Il

Incumprimento Contratual

Clausula 14.2
Responsabilidade
A parte a quem seja imputavel o incumprimento de qualquer das obriga¢des que para ela decorram do
presente caderno de encargos fica obrigada a indemnizar integralmente a contraparte por todos os danos
que o incumprimento Ihe cause, incluindo os honoréarios de advogado, as custas judiciais e os custos de

auditoria razoaveis que a parte lesada venha a ter de suportar ou tenha suportado.

Clausula 15.2
Penalidades contratuais

1. Pelo incumprimento do horario definido para a prestagdo dos servigos objeto do contrato, com
tolerancia de 15 minutos, a Espago Municipal, pode exigir ao prestador de servigos o pagamento de
uma pena pecuniaria de 30,00 € (trinta) euros por ocorréncia;

2. Pela auséncia diaria do trabalhador afeto a prestagdo dos servigos objeto do contrato, a Espago
Municipal, pode exigir ao prestador de servigos o pagamento de uma pena pecuniaria de 120,00 €
(cento e vinte) euros por ocorréncia;

3. O valor das sangdes ¢é descontado na fatura referente ao periodo em que se deu o facto que originou
a sua aplicagao;

4. Em caso de resolugao do contrato por incumprimento do prestador de servigos, a Espag¢o Municipal,
pode exigir-lhe uma pena pecuniaria de 120 €/dia.

5. Ao valor da pena pecuniaria prevista no nimero anterior sdo deduzidas as importancias pagas pelo
prestador de servigcos ao abrigo dos numeros 1 e 2, relativamente aos servigos objeto do contrato cujo
atraso na entrega tenha determinado a respetiva resolugéo.

6. Na determinagao da gravidade do incumprimento, a Espago Municipal tem em conta, nomeadamente,
a duragao da infragdo, a sua reiteracdo, o grau de culpa do prestador de servigos e as consequéncias
do incumprimento.

7. A Espago Municipal, pode recorrer a encontro de contas, considerando a compensagédo dos
pagamentos devidos ao abrigo do contrato e as penas pecuniarias devidas nos termos da presente
clausula.

8. As penas pecuniarias previstas na presente clausula ndo obstam a que a Espago Municipal, exija uma
indemnizacao pelo dano excedente.

Clausula 16.?
Forga maior
1. Nao podem ser impostas penalidades ao prestador de servigos quando se reportem a incumprimento(s)

que resulte(m) de caso de forga maior, entendendo-se como tal as circunstancias que impossibilitem a
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respetiva realizagao, alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a

data da celebrag&o do contrato e cujos efeitos ndo Ihe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

2. Podem constituir forga maior, designadamente, tremores de terra, inundagdes, incéndios, epidemias,

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

determinagdes governamentais ou administrativas injuntivas.

3. Nao constituem forga maior, designadamente:

a)

b)

f)

g)

Circunstancias que nao constituam forga maior para os subcontratados do prestador de servigos,
na parte em que intervenham;

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;

Determinacbes governamentais, administrativas ou judiciais de natureza sancionatéria, ou de
outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador de servigos de deveres ou 6nus que
sobre ele recaiam;

Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servigos de normas legais;
Incéndios ou inundagdes com origem nas instalagbes do prestador de servigos cuja causa,
propagacgéao ou proporgdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas
de seguranca;

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

Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

4. A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar caso de forca maior deve ser

imediatamente comunicada a outra parte.

5. Aforga maior determina a prorrogagéo dos prazos de cumprimento das obriga¢des contratuais afetadas

pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da forga maior.

CAPITULO IV
Resolugao do Contrato

Clausula 17.2

Formas de cessagao do contrato

O presente contrato podera cessar por:

a)
b)
c)

Resolugéo do contrato por qualquer uma das partes;
Rescisao antecipada pela entidade adjudicante;

Acordo celebrado entre as partes, em qualquer momento da vigéncia do contrato.
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Clausula 18.2
Resolugao do contrato por qualquer uma das partes

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugio previstos na lei, os contraentes podem resolver o
contrato, a titulo sancionatério, no caso de algum deles violar de forma grave ou reiterada qualquer das
obrigagbes que lhe incumbem ou se se encontrar em processo de insolvéncia ou de recuperacao de
empresa.

2. Aresolugdo do contrato por iniciativa de uma das partes deve ser comunicada por escrito a outra parte,
iniciando-se a producao dos correspondentes efeitos resolutivos 30 (trinta) dias apds rececdo de
declaragao escrita.

3. Em caso de cessagéao da vigéncia do contrato por resolugéo, seja de quem for a responsabilidade, a
titularidade dos direitos sobre o objeto dos servigos prestados, designadamente sobre todos os

projetos, pertence a entidade adjudicante.

Clausula 19.2
Rescisdo antecipada pela entidade adjudicante
A entidade adjudicante pode promover a rescisdo antecipada do contrato mediante pagamento das
obrigagbes vincendas até ao termo do contrato, salvo se a mesma resultar de acordo entre as partes ou
nas condicbes estabelecidas nas clausulas anteriores, designadamente quando se verifique o

incumprimento das obrigagdes por parte do adjudicatario.

CAPITULO V

Caugao

Clausula 20.2
Caucgao
N&o é exigivel, nos termos do niumero 2 do artigo 88.° do Cédigo dos Contratos Publicos.

CAPIiTULO VI

Seguros

Clausula 21.2
Seguros
E da responsabilidade do prestador a cobertura, através de contratos de seguro de todos os riscos que

possam inviabilizar ou prejudicar a prestagéo dos servigos objeto do presente caderno de encargos.
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CAPITULO VII

Resolugao de Litigios

Clausula 22.2

Foro competente

Para resolugédo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal

Administrativo e Fiscal do Porto, com expressa renuncia a qualquer outro.

CAPIiTULO VIII

Disposi¢des Finais

Clausula 23.2
Cesséo e subcontratagao

O adjudicatario ndo podera ceder, transferir ou, por qualquer forma, transmitir a terceiros a respetiva
posicdo contratual no presente contrato ou quaisquer direitos, responsabilidades ou obrigacbes
emergentes do mesmo sem obter, para tal, prévia autorizacdo escrita da Espago Municipal.

O adjudicatario s6 podera, para efeitos do cumprimento do presente contrato, subcontratar terceiros,
no todo ou em parte, que assegurem a prestagdo dos servigos, com prévia autorizagdo escrita da
Espaco Municipal.

No caso da Espaco Municipal, ao abrigo do disposto nos numeros anteriores, conceder a sua
autorizagdo para determinada subcontratagdo, o adjudicatario sera o Unico interlocutor daquela,

perante quem respondera solidariamente com o subcontratado.

Clausula 24.2

Comunicagoes e notificagoes
Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacdes e comunicagbes entre
as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do Cdédigo dos Contratos Publicos, para
o domicilio ou sede contratual de cada uma, conforme identificagdo constante do contrato.
Qualquer alteragédo das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a outra
parte.
Exceto quando expressamente previsto de forma diferente, todas as notificagdes ou comunicagdes a
realizar no &mbito do presente contrato serdo efetuadas por carta registada com aviso de recegao, por
carta entregue em mao por protocolo, por fax ou por correio eletrénico com recibo de leitura.
As notificagbes e comunicagdes ter-se-do por realizadas, no caso de carta, na data da assinatura do
aviso de recegéo ou do protocolo, no caso de fax, na data da recegéo no fax destinatario e, no caso de

correio eletrénico, apds confirmagéo do destinatario; no entanto, se as referidas assinatura ou recegao
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nao tiverem lugar em dia util ou, tendo-o, se verificarem apés as 17:30 horas, apenas se terdo por
efetuadas no primeiro dia util subsequente.
5. Qualquer das partes pode, mediante notificacdo da outra parte efetuada nos termos da presente

clausula, alterar as moradas, numeros de fax e/ou enderegos de correio eletronico.

Clausula 25.2
Contagem dos prazos

Os prazos previstos no contrato sao continuos, correndo em sabados, domingos e dias feriados.

Clausula 26.2
Lei aplicavel
O contrato é regulado pela Lei Portuguesa, sendo preenchidas quaisquer lacunas pela aplicagado do Cédigo

dos Contratos Publicos em vigor, estabelecido no Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro.
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