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CADERNO DE ENCARGOS 

 

Capítulo I 

Disposições Gerais 

 

Cláusula 1.ª 

Objeto e preço base do concurso 

1. O presente Caderno de Encargos compreende as cláusulas a incluir no contrato a celebrar 

na sequência do procedimento pré-contratual que tem por objeto principal a prestação de 

serviços de Apoio Técnico na área de recursos humanos, de acordo com as 

disposições do presente caderno de encargos. 

2. Os serviços de apoio incidem sobre as seguintes temáticas: 

a) Procedimentos - Recrutamento e Seleção, para os procedimentos: 

- DGU Obras Municipais EPP – 1 TS Engenharia Civil a CTFP indeterminado; 

- DGU AD – 1 AO Vias a CTFP indeterminado; 

- DGU AD – 1 AO Edifícios e Equipamentos a CTFP indeterminado; 

- DDES Ação Social – 1 TS Ciências Sociais e Humanidades a CTFP 

indeterminado. 

- DGU – 1 Chefe de Divisão em Comissão de Serviço (Pessoal Dirigente). 

         - DDES Educação – 3 AO a CTRT Incerto (Transferência de Competências); 

b) Implementação do SIADAP1, SIADAP2 e SIADAP 3 relativamente ao biénio 

2023/2024, com aplicação do regime de previsto no artigo 80.º da Lei 66-B/2007, de 

28 de dezembro, na sua atual redação. 

3. O valor base do presente procedimento é de 19.950,00€ (dezanove mil, novecentos e 

cinquenta euros) ao qual acresce IVA.  

 

 

Cláusula 2.ª 

Contrato 

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

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

a) Os suprimentos dos erros e das omissões do caderno de encargos identificados pelos 

concorrentes, desde que esses erros e omissões tenham sido expressamente aceites pelo 
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órgão competente para a decisão de contratar, nos termos do disposto no artigo 50.º do 

Código dos Contratos Públicos (CCP);  

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

c) O presente caderno de encargos;  

d)  A proposta adjudicada;  

e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatário;  

3. Em caso de divergência entre os documentos referidos no número anterior, a respectiva 

prevalência é determinada pela ordem pela qual aí são indicados. 

4. Em caso de divergência entre os documentos referidos no n.º 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.º do Código dos Contratos Públicos e aceites pelo 

adjudicatário nos termos do disposto no artigo 101.º desse mesmo diploma legal. 

 

 

Cláusula 3.ª 

Prazo da prestação de serviços 

1. O presente contrato entra em vigor na data da sua outorga, mantendo-se válido durante 

240 dias, mediante a célere colaboração dos avaliadores e júri dos procedimentos, sendo 

que no caso da implementação do SIADAP, a implementação ocorrerá no prazo de 75 dias 

contados a partir da adjudicação,  

 

Capítulo II 

Obrigações contratuais 

Seção I 

Obrigações do prestador de serviços 

Subseção I 

Disposições gerais 

Cláusula 4.ª 

Obrigações principais do prestador de serviços  

Sem prejuízo de outras obrigações previstas na legislação aplicável, no presente Caderno de 

Encargos ou nas cláusulas contratuais, da celebração do contrato decorrem para o prestador 

de serviços, as seguintes obrigações principais:  

a) Elaboração de informações técnico-legais, na área de recursos humanos, relativas aos 

procedimentos concursais identificados na Cláusula n.º 1; 



 
Município de Arganil 

 
Divisão Administrativa Geral e Financeira – Subunidade Financeira 

2023 

 

 
Página 5 de 11                                                                Caderno de Encargos 

 
 

b) Elaboração do aviso de abertura dos procedimentos concursais, e respetivos 

despachos e avisos para o Diário da República associados, bem como noutros avisos e 

publicações obrigatórias associadas aos procedimentos concursais; 

c) Elaboração dos perfis de competência inerentes a cada um dos procedimentos a abrir; 

d) Apreciação final das candidaturas para efeitos de constituição da Lista de Candidatos 

Admitidos e Excluídos aos procedimentos concursais (esta apreciação final é efetuada 

após apreciação prévia, análise e registo em excel das candidaturas por parte dos 

serviços de RH do Município); 

e) Elaboração das atas do júri; fundamentações; seleção de candidatos e demais 

documentos associados; 

f) Emissão de pareceres para fundamentação dos aspetos administrativos ligados aos 

procedimentos concursais; 

g) Apoio na aplicação dos restantes métodos de seleção a aplicar, incluindo a redação do 

enunciado das provas de conhecimentos necessárias e, sendo escritas, a respetiva 

correção; 

h) Elaboração técnica de notificações a remeter aos candidatos nas diversas fases dos 

procedimentos concursais; 

i) Análise e preparação das respostas a reclamações dos candidatos; 

j) Redação dos contratos a celebrar; 

k) Fornecimento de formulários normalizados para acompanhamento e avaliação do 

período experimental de cada um dos trabalhadores, após a celebração do respetivo 

contrato; 

l) Elaboração dos restantes avisos necessários à publicitação dos atos administrativos 

em Diário da República, previstos na Portaria 233/2022 de 9 de setembro, na sua atual 

redação; 

m) Apoio técnico à elaboração dos atos legais obrigatórios, em conformidade com a 

legislação aplicável, designadamente os previstos na Lei Geral do Trabalho em 

Funções Públicas, aprovada pela Lei n.º 35/2014 de 20 de junho. 

n) Validação/apreciação final da verificação inicial de candidaturas para efeitos Lista de 

candidatos admitidos efetuada pelos serviços de RH do Município; 

o) Elaboração de proposta de revisão ao Regulamento Interno de Funcionamento do 

CCA, adaptado à realidade da Autarquia (n.º 6 do artigo 21.º do Decreto Regulamentar 

n.º 18/2009, de 4 de setembro), após estudo interno; 
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p) Fixação dos objetivos de cada unidade orgânica para o biénio 2023/2024 (SIADAP 1), 

em colaboração com os respetivos avaliadores, tendo em conta as suas competências 

orgânicas, os objetivos estratégicos plurianuais determinados pelo órgão executivo, os 

resultados da avaliação do desempenho e as disponibilidades orçamentais 

demonstradas pela autarquia; 

q) Fixação de objetivos e competências para as unidades orgânicas da Autarquia 

(SIADAP 2), para o biénio 2023/2024, em colaboração com os respetivos avaliadores; 

r) Fixação de objetivos e competências para os trabalhadores da Autarquia (SIADAP 3), 

para o biénio 2023/2024, em colaboração com os respetivos avaliadores; 

s) Apresentação, preparação e preenchimento das fichas de avaliação de cada 

trabalhador, já com os objetivos e competências associadas, de modo a possibilitar a 

reunião de avaliação já com toda a documentação preparada; 

t) A operacionalização do processo na autarquia inclui: preparação de 1 ou 2 funcionários 

a designar pela autarquia para poderem gerir o Sistema de Avaliação depois da 

implementação; elaboração de registos para medição e monitorização dos objetivos; 

especificidades da Avaliação do Pessoal Dirigente (SIADAP 2) e apoio à preparação 

das eleições para a Comissão Paritária (se aplicável); 

u) Obrigação de cumprimento do Regulamento Geral da Proteção de Dados e de obter os 

consentimentos necessários à execução da presente prestação de serviços (se 

aplicável). 

 

 

Subseção II 

Dever de sigilo 

Cláusula 5.ª 

Objeto do dever de sigilo 

1. O prestador de serviços deve guardar sigilo sobre toda a informação e documentação, 

técnica e não técnica, comercial ou outra, relativa ao Município de Arganil, de que possa 

ter conhecimento ao abrigo ou em relação com a execução do contrato.  

2. A informação e a documentação cobertas pelo dever de sigilo não podem ser transmitidas 

a terceiros, nem objecto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que não o destinado 

directa e exclusivamente à execução do contrato.  
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Cláusula 6.ª 

Prazo do dever de sigilo 

O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de cinco anos a contar do 

cumprimento ou cessação, por qualquer causa, do contrato, sem prejuízo da sujeição 

subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, à proteção de 

segredos comerciais ou da credibilidade, do prestígio ou da confiança devidos às pessoas 

coletivas. 

 

Seção II 

Cláusula 7.ª 

Preço Contratual 

Pela prestação de serviços objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais 

obrigações constantes do presente caderno de encargos, o Município de Arganil deve 

pagar ao prestador de serviços o preço constante da proposta adjudicada, acrescido de 

IVA à taxa legal em vigor, o qual não poderá ser superior ao valor base referido na 

cláusula 1.ª do presente caderno de encargos. 

 

 

Cláusula 8.ª 

Condições de Pagamento 

1. As quantias devidas pelo Município de Arganil, nos termos da(s) cláusula(s) anterior(es), 

deve(m) ser paga(s) nos seguintes termos: no prazo de 60 dias após a receção pelo 

Município de Arganil das respetivas faturas, as quais só podem ser emitidas após o 

vencimento da obrigação respetiva, no caso dos procedimentos de recrutamento e 

seleção, 1/3 após início dos trabalhos, 1/3 90 dias após celebração do contrato e 1/3 no 

final dos trabalhos e no caso da implementação do SIADAP, 50% com a entrega do 

Regulamento CCA e os restantes 50% com a entrega do trabalho final (incluindo fichas de 

avaliação), uma vez que a contratualização (assinatura das fichas) é um processo interno. 

2. Em caso de discordância por parte do Município de Arganil, quanto aos valores indicados 

nas faturas, deve este comunicar ao prestador de serviços, por escrito, os respetivos 

fundamentos, ficando este obrigado a prestar os esclarecimentos necessários ou proceder 

à emissão de nova fatura corrigida, no prazo de 30 dias.  

3. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no n.º 1, as faturas serão pagas 

através de transferência bancária para o IBAN indicado pelo prestador de serviços. 



 
Município de Arganil 

 
Divisão Administrativa Geral e Financeira – Subunidade Financeira 

2023 

 

 
Página 8 de 11                                                                Caderno de Encargos 

 
 

 

  

Capítulo III 

Penalidades contratuais  

Cláusula 9.ª 

Penalidades contratuais  

1. Se o adjudicatário não cumprir a prestação de serviços nos termos do previsto no presente 

caderno de encargos, acrescido de eventuais prorrogações concedidas, ficará sujeito à 

sanção diária de 2%o (dois por mil), do preço contratual. 

2. Se qualquer sanção ou o seu conjunto atingir um valor superior a 20% (vinte por cento) do 

preço contratual, o Município reserva-se o direito de optar pela resolução do contrato nos 

termos estabelecidos neste Caderno de Encargos e no disposto no artigo 329.º do Código 

dos Contratos Públicos. 

3. A cobrança das eventuais sanções em que o Adjudicatário incorra, será efetuada, a critério 

do Município, designadamente por desconto no pagamento ou pagamentos subsequentes 

à verificação do facto que tenha dado origem à penalidade, sem mais formalidades, ou por 

acionamento das garantias em poder do Município. 

 

 

 

Cláusula 10.ª 

Força maior 

1. Não podem ser impostas penalidades ao prestador de serviços, nem é havida como 

incumprimento, a não realização pontual das prestações contratuais a cargo de qualquer 

das partes que resulte de caso de força maior, entendendo-se como tal as circunstâncias 

que impossibilitem a respetiva realização, alheias à vontade da parte afetada, que ela não 

pudesse conhecer ou prever à data da celebração do contrato e cujos efeitos não lhe 

fosse razoavelmente exigível contornar ou evitar. 

2. Podem constituir força maior, se se verificarem os requisitos do número anterior, 

designadamente, tremores de terra, inundações, incêndios, epidemias, sabotagens, 

greves, embargos ou bloqueios internacionais, actos de guerra ou terrorismo, motins e 

determinações governamentais ou administrativas injuntivas.  

3. Não constituem força maior, designadamente:  

a) Circunstâncias que não constituam força maior para os subcontratados do prestador de 

serviços, na parte em que intervenham;  
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b) Greves ou conflitos laborais limitados às sociedades do prestador de serviços, ou a 

grupos de sociedades em que este se integre, bem como a sociedades ou grupos de 

sociedades dos seus subcontratados;  

c) Determinações governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatória 

ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador de serviços, de deveres ou 

ónus que sobre ele recaiam;  

d) Manifestações populares devidas ao incumprimento pelo prestador de serviços, de 

normas legais; e) Incêndios ou inundações com origem nas instalações do prestador de 

serviços, cuja causa, propagação ou proporções se devam a culpa ou negligência sua ou 

ao incumprimento de normas de segurança; 

 f) Avarias nos sistemas informáticos ou mecânicos do prestador de serviços, não devidas 

a sabotagem; 

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

4. A ocorrência de circunstâncias que possam consubstanciar casos de força maior deve ser 

imediatamente comunicada à outra parte.  

5. A força maior determina a prorrogação dos prazos de cumprimento das obrigações 

contratuais afectadas pelo período de tempo comprovadamente correspondente ao 

impedimento resultante da força maior.  

 

 

Cláusula 11.ª 

Resolução por parte do contraente público 

1. Sem prejuízo de outros fundamentos de resolução do contrato previstos na lei, o Município 

de Arganil pode resolver o contrato, a título sancionatório, no caso de o prestador de 

serviços violar de forma grave ou reiterada qualquer das obrigações que lhe incumbem, 

designadamente em caso de atraso, total ou parcial, na entrega dos serviços objeto do 

contrato. 

2. O direito de resolução referido no número anterior exerce-se mediante declaração enviada 

ao prestador de serviços e não determina a repetição das prestações já realizadas, a 

menos que tal seja determinado pelo Município de Arganil.  
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Cláusula 12.ª 

Resolução por parte do prestador de serviços 

1. Sem prejuízo de outros fundamentos de resolução previstos na lei, o prestador de serviços 

pode resolver o contrato quando qualquer montante que lhe seja devido esteja em dívida 

há mais de seis meses ou quando o montante em dívida exceda 25% do preço contratual, 

excluindo juros. 

2. O direito de resolução é exercido por via judicial. 

3. Nos casos previstos na alínea a) do n.º 1, o direito de resolução pode ser exercido 

mediante declaração enviada ao Município de Arganil, que produz efeitos 30 dias após a 

recepção dessa declaração, salvo se este último cumprir as obrigações em atraso nesse 

prazo, acrescidas dos juros de mora a que houver lugar. 

4. A resolução do contrato nos termos dos números anteriores não determina a repetição das 

prestações já realizadas pelo prestador do serviço, cessando, porém, todas as obrigações 

deste ao abrigo do contrato, com excepção daquelas a que se refere o artigo 444.º do 

Código dos Contratos Públicos. 

 

 

Capítulo VI 

Resolução de litígios 

Cláusula 13.ª 

Foro Competente 

Para resolução de todos os litígios decorrentes do contrato fica estipulada a competência 

do tribunal administrativo e fiscal de Coimbra, com expressa renúncia a qualquer outro. 

 

 

Capítulo VII 

Disposições finais 

Cláusula 14.ª 

Subcontratação e cessão da posição contratual 

A subcontratação pelo prestador de serviços e a cessão da posição contratual por 

qualquer das partes dependerá da autorização da outra, nos termos do Código dos 

Contratos Públicos.   
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Cláusula 15.ª 

Comunicações e notificações 

1. Sem prejuízo de poderem ser acordadas outras regras quanto às notificações e 

comunicações entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do 

Código dos Contratos Públicos, para o domicílio ou sede contratual de cada uma, 

identificados no contrato.  

2. Qualquer alteração das informações de contacto constantes do contrato deve ser 

comunicada à outra parte.  

3. Caso se verifique que o presente serviço tenha impacto na qualidade do serviço prestado, 

o adjudicatário será objeto de avaliação no âmbito da ISO 9001:2015, cujos critérios estão 

publicados em https://www.cm-arganil.pt/wp-content/uploads/2023/02/Avaliacao-de-

Fornecedores.pdf 

 

 

Cláusula 16.ª 

Contagem de prazos 

Os prazos previstos no contrato são contínuos, correndo em sábados, domingos e dias 

feriados. 

 

Cláusula 17.ª 

Fiscalização 

Não obstante todos os direitos e deveres decorrentes do presente caderno de encargos, o 

Município de Arganil, reveste-se dos poderes conferidos pelo disposto no art.º 302.º do 

Código dos Contratos Públicos.  

 

Arganil, fevereiro de 2023 
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