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Caderno de Encargos

Aquisicao de servigos para a criagao de um Sistema de Gestao da Conciliagao (SGC), entre a vida
profissional, familiar e pessoal.
P.A. N.° 42/GJC/2022

Clausula 12
Objeto
1. O presente caderno de encargos tem por objeto a aquisicdo de servigos para a criagdo de um Sistema
de Gestéo da Conciliagdo (SGC) entre a vida profissional, familiar e pessoal, a desenvolver no ambito do
Projeto ConciLNEG, com as seguintes fases:
a) Diagndstico e planeamento dos processos necessarios para a criagéo do SGC;
b) Operacionalizacdo e implementacdo do SGC;

¢) Monitorizagao e melhorias do SGC.

Clausula 2?
Contrato

1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.
2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a) Os suprimentos de erros e omissdes do Caderno de Encargos identificados pelo concorrente, desde

que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo drgdo competente para a deciséo

de contratar.

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

c) O presente Caderno de Encargos;

a) A proposta adjudicada;

d) 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 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.° do Cddigo dos Contratos Publicos e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no artigo

101.° desse mesmo diploma legal.
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Clausula 32
Atividades a desenvolver
Atividade 1 (ATV1) — Planeamento:

» NO1 - Diagnostico Inicial - Identificacdo dos processos necessarios para 0 SGC;
» NO2 - Levantamento de processos funcionais;

» NO3 - Planeamento dos processos necessarios para a criagdo de um SGC.

Atividade 2 (ATV2) - Operacionalizagdo implementagéo:

» NO4 - Operacionalizagao - Suporte tecnoldgico e de infraestrutura para a Conciliagdo 3 em Linha
- Hardware;

» NOS5 - Operacionalizagao - Suporte tecnoldgico e de infraestrutura para a Conciliagdo 3 em Linha
- Software;

» NOG - Otimizacao de processos funcionais para suporte a conciliagao;

» NOT - Implementagao, Operacionalizagdo, Comunicagéo e Documentag¢do do SGC.

Atividade 3 (ATV3) — Monitorizagao e melhorias:
» NOB8 - Monitorizag&o - Avaliagdo do Desempenho, Auditorias Internas e Reviséo para Gestéo;

» NO9 - Melhoria - A¢des de Melhoria/ Ages corretivas.

Clausula 4*
Acoes a desenvolver no ambito da ATV1, ATV2 e ATV3

1. ATV 1 - Planeamento, devem ser efetuadas acfes de sensibilizagdo internas com carater de
acompanhamento a mudanga que a implementacgéo de um Sistema de Gestédo de Conciliagdo assim o exige.
1.1 As acPes identificadas como sendo imprescindiveis ao alcance dos objetivos sao:

a) |dentificar os requisitos legais;

b) Identificar as partes interessadas e as suas expectativas;

c) Planear acdes de disseminacgo e sensibilizacio interna;

d) Definigdo do plano de Gestéo da Mudanga;

e) Desenvolver competéncias internas no ambito da conciliacéo;

f) Identificar riscos e oportunidades associados a implementagdo do SGC;

g) Definir e documentar uma politica que seja adequada & miss&o, visdo e as necessidades da

Organizacéo e que tenha em consideragdo aspetos da analise o contexto e o contributo das partes

interessadas relevantes;
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h) Atribuir responsabilidades e autoridade no dmbito do SGC; Os colaboradores e Dirigentes do LNEG
encontram-se inseridos num contexto que exige deslocacfes/ missdes por motivos do exercicio das

atividades do Laboratdrio bem como pelas diversas localizagbes dispersas dos polos/campus.

2. ATV2 - Para a atividade de Operacionalizagdo e implementacdo identificaram-se as seguintes
acfes/tarefas:

a) Planear e definir objetivos, metas e indicadores para a conciliagao;
b
c
d

e

Rever os valores e os principios organizacionais a luz da Norma;
Elaborar uma Politica de Conciliagdo e/ou integra-la na Politica de Recursos Humanos;

Definir um plano de acdo;

_ —= == =

Desenvolver procedimentos internos associados ao sistema;

f) Definir acfes de comunicacdo internas e externas - Definir a metodologia associada a comunicacio
interna e externa em matéria de conciliacdo bem como a relativa ao controlo da informacdo
documentada;

g) Documentar toda a informacdo (objetivos, metas, indicadores, valores, principios e politica de

conciliacdo) e manté-la a atualizada.

3. ATV3 - Para a Atividade 3, monitorizacdo e melhoria, identificou-se a execugéo das seguintes acoes/
tarefas:
a) Avaliar a satisfagdo das partes interessadas com o sistema;
b) Validade objetivos e indicadores 3 Estado de implementacéo de acdes planeadas;
c) Realizar auditorias internas;
d) Rever informac@o sobre o desempenho do SGC para verificar se se mantém adequado ao propésito
para o qual foi implementado 6 Acfes de Melhoria / Acdes Corretivas - Decorrente da implementagao dos
requisitos do SGC, identificar oportunidades de melhoria e implementar as acfes corretivas necessérias
para controlar e corrigir ndo conformidades, de forma a garantir a melhoria continua, a pertinéncia, a

adequacgo e a eficacia do SGC.

Clausula 52
Implementagao do SGC
1. O adjudicatéario terd de garantir que é executada uma metodologia estruturada da implementagao,
previamente discutida e aprovada pelo LNEG, incluindo um planeamento detalhado de todas as tarefas, a
sua calendarizagdo e a descrigéo de cada fase.
2. O acompanhamento e controlo da implementagdo do SGC devera ser documentado em relatérios
de progresso das diferentes atividades a desenvolver, a discutir e aprovar em reunides, entre 0

adjudicatario e o responsavel pela agdo a designar pelo LNEG.
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3. Os relatérios de progresso deverdo conter o ponto da situagdo do SGC e um plano atualizado da sua
implementacdo, evidenciando eventuais desvios ao plano e identificando as agbes corretivas a adotar

para ultrapassar tais desvios.

Clausula 62
Equipa técnica
1. O Adjudicatario devera possuir uma equipa técnica, com o minimo de dois recursos com habilitacéo e

competéncias adequadas as tarefas a executar, com os seguintes requisitos minimos:
a) Formagao na area de gestao e consultoria;
b) Know-how e experiéncia profissional em implementacéo e manutencéo de sistemas de gestao.

2. Qualquer alteracdo & constituicdo da equipa do adjudicatério deve ser previamente comunicada a

Entidade Adjudicante e aprovada por esta.

Clausula 72
Obrigagdes da entidade adjudicante

1. A entidade adjudicante obriga-se a pagar pontualmente o prego que resultar da proposta adjudicada.

2. A entidade adjudicante obriga-se acompanhar todo o processo de implementagéo, desenvolvimento,

operacionalizagdo, monitorizagdo, bem como, todas as agdes de auditoria e melhoria do SGC.

3. A entidade adjudicante obriga-se a indicar um ponto focal para acompanhamento e controlo dos

servicos a desenvolver.

4. A entidade adjudicante obriga-se a fornecer a entidade adjudicatéria todos os servigos e meios

humanos de apoio necessarios a plena execugéao do objeto do presente CE.

Clausula 82
Obrigagoes do adjudicatario
Sem prejuizo de outras obrigagdes previstas na legislagao aplicavel, no presente caderno de encargos ou
nas clausulas contratuais, da celebragdo do contrato decorrem para o adjudicatario as seguintes

obrigacdes principais:

1. Prestar os servigos nos termos por si propostos e em cumprimento do previsto no presente caderno de

encargos;
2. Cumprir os requisitos legais em vigor e de garantia da qualidade do servigo por si prestado;

3. Disponibilizar permanentemente ao/a gestor/a do contrato nomeado/a pelo LNEG alocado ao SGC,
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prestando a assisténcia técnica, nos dias Uteis, dentro do horario de trabalho institucional de segunda a

ARCH

sexta-feira, entre as 9:00 horas e as 17:00 horas, via telefone, e-mail ou reunies por video chamada;

4. Prestar esclarecimentos resultantes de dividas sobre a documentagéo desenvolvida durante o periodo

contratado;

6. Emitir relatorios de progresso, explicando, detalhadamente, os servigos prestados no dmbito do objeto do

presente CE, em formato digital de preferéncia pdf;

8. A titulo acessorio, 0 adjudicatario fica obrigado, designadamente, a recorrer a todos 0s meios humanos,
materiais e informaticos que sejam necessarios e adequadas a prestacdo do servico, bem como ao
estabelecimento do sistema de organizagao necessario a perfeita e completa execugéo das tarefas a seu

cargo;

9. Indicar um ponto focal para gestio do contrato e controlo da sua execugao;

Clausula 9
Prego base e condigbes de pagamento
1. O preco base é o preco maximo que o LNEG se dispde a contratar pela execugdo de todas as
prestacdes que constituem objeto do presente CE, é de 32.113,00 € (trinta e dois mil cento e treze euros),

valor ao qual acrescera o IVA a taxa legal em vigor.

2. O prego contratual, resultante da proposta adjudicada, devera ser pago no prazo de 30 (trinta) dias a
contar da data de rececdo das faturas, as quais deverdo ser emitidas de acordo com o seguinte

escalonamento:
a) 30% com a celebragéo do contrato e/ou do envio da Nota de encomenda;
b) 70% até 31/12/2022.
3. A proposta sera excluida se o valor apresentado for superior ao do prego base do procedimento.

4. A entidade adjudicante obriga-se a pagar ao adjudicatario o valor total constante da proposta

adjudicada, acrescido de IVA & taxa legal em vigor.

5. Em caso de discordancia por parte da entidade adjudicante quanto aos valores indicados nas faturas,
deve esta comunicar & entidade adjudicada, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando a mesma

obrigada a prestar esclarecimentos necessarios e/ou proceder a emissao de nova fatura corrigida.

Clausula 10°

Prazo de execugao dos servicos
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Os servicos objeto do presente caderno de encargos deverdo ser executados a partir da assinatura do
contrato efou do envio da Nota de encomenda, conforme o evento que ocorrer primeiro e decorrerdo até
31/12/2022, ndo podendo, em qualquer circunstancia, transitar para o ano de 2023, incluindo a faturagéo e
pagamento do prego, sem prejuizo das obrigacbes acessorias que devam perdurar para além da cessacdo

do contrato.

Clausula 112
Local de execugao
1. As prestagdes objeto do presente caderno de encargos serdo desenvolvidas nas instalagbes da

entidade adjudicante, sita na Estrada da Portela-Zambuijal, Alfragide, 2610-999, Amadora.

2. Em caso de situagdes de for¢a maior que possam implicar recurso ao teletrabalho o acesso virtual sera

assegurado pelo LNEG por Virtual Private Network (VPN).

3. Em caso de deslocagio as instalagdes do Pélo de Alfragide do LNEG, cabera a entidade adjudicataria a
assungao de todos os custos com o transporte do material e pessoal para realizagdo dos trabalhos a

executar.

Clausula 12?
Gestor/a do contrato
1. Nos termos do disposto no artigo 290.° - A do Codigo dos Contratos Publicos, a entidade adjudicante
designara no contrato a celebrar um/a Gestor/a do contrato, com a fungdo de acompanhar
permanentemente a execugao deste.
2. Caso o/a Gestor/a do Contrato detete desvios, defeitos ou outras anomalias na execugao do contrato,
deve comunica-los de imediato ao 6rgéo competente, propondo em relatério fundamentado as medidas

corretivas que, em cada caso, se revelem adequadas.

Clausula 132
Cessao da posigao contratual
1. A subcontratagao pelo adjudicatario e a cesséo da posi¢do contratual por qualquer das partes depende

da autorizagdo da outra, nos termos e com os limites previstos nos artigos 316.° e seguintes do CCP.

2. Caso o adjudicatario, por razdes de natureza excecional, necessite de realizar quaisquer partes de
servicos através de subcontratagdo, requerera previamente, como indicado no numero anterior, a
autorizagéo a entidade adjudicante, indicando o fornecedor, prestador ou tarefeiro a que pretende recorrer.
Deve fazer acompanhar tal solicitagdo de elementos comprovativos e esclarecedores da necessidade
invocada e da capacidade e competéncia do subcontratado.
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3. A entidade adjudicante reserva-se no direito de aceitar ou n&o a utilizagdo dos subcontratados
propostos, tendo em consideragao o previsto no artigo 320.° do CCP.

4. No caso de existir subcontratagdo, o cocontratante permanecera integralmente responsavel perante a
entidade adjudicante, pelo exato e pontual cumprimento de todas as obrigagdes emergentes do contrato.

Clausula 14?
Dever de sigilo
1. O adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informagdo e documentagdo, técnica e nao

técnica, comercial ou outra, relativa ao LNEG, de que possa ter conhecimento ao abrigo do contrato.

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

exclusivamente a execugéo do contrato.

3. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informagéo e a documentagdo que forem comprovadamente do
dominio publico a data da respetiva obtengéo pelo prestador de servigos ou que este seja legalmente
obrigado a revelar, por for¢a da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou outras
entidades administrativas competentes.

Clausula 15*
Resolugao por parte do contratante publico
1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo previstos na lei, e sem prejuizo do disposto na
clausula 14.°, o LNEG pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o prestador de servigos
violar de forma grave ou reiterada qualquer das obrigagdes que Ihe incumbem, designadamente:
a) Pelo atraso na conclus&o dos servigos objeto do contrato superior a trés meses ou declaragdo escrita

do prestador de servigos de que 0 atraso respetivo excedera esse prazo;

b) Quando se verificar que o objeto do contrato ndo corresponde as caracteristicas e

especificagdes definidas no presente caderno de encargos e na proposta adjudicada;

¢) Quando, durante a vigéncia do contrato, o adjudicatario seja declarado interdito, inabilitado, falido

ou insolvente;

d) Quando, sendo o adjudicatério uma sociedade, se verifique a sua dissolugdo ou a transmisséo

total ou parcial do capital social e desde que tal facto se repercuta na boa execugdo do contrato.

2. O direito de resolugéo referido no numero anterior exerce-se mediante declaragdo enviada ao

prestador de servigos.
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Clausula 16*
Resolugéo por parte do cocontratante
1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo previstos na lei, o cocontratante pode resolver o

contrato quando o montante que Ihe seja devido esteja em divida ha mais de 60 dias.

2. Nos casos previstos no n.° anterior, o direito de resolugdo pode ser exercido mediante declaragéo
enviada ao LNEG, que produz efeitos 30 (trinta) dias apos a recegé@o dessa declaragéo, salvo se este

Ultimo cumprir as obrigagdes em atraso nesse prazo, acrescidas dos juros de mora a que houver lugar.

3. A resolugdo do contrato nos termos dos numeros anteriores ndo determina a repeticdo das
prestacdes ja realizadas pelo prestador de servigos, cessando, porém, todas as obrigagdes deste ao

abrigo do contrato.

Clausula 172
Comunicagdes e notificagoes
1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e comunicagdes entre as
partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do Cédigo dos Contratos Publicos, para o

domicilio ou sede contratual de cada uma, identificados no contrato.

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

parte.

Clausula 182
Foro competente
Para resolugdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal

Administrativo de Circulo de Lisboa, com expressa rentncia a qualquer outro.

Clausula 19?
Legislagao aplicavel
O contrato é regulado pela legislagdo portuguesa.

Assinado por: OLGA MARIA PIRES IGREJA
Num. de Identificagao: 08025012
Data: 2022.10.17 16:25:50+01'00'
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