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CADERNO DE ENCARGOS

Capitulo |

Disposi¢coes Gerais

Clausula 1.2
Objeto e prego base do concurso
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 prestacao de
servicos de Apoio Técnico na area de recursos humanos, de acordo com as
disposi¢des do presente caderno de encargos.
Os servigos de apoio incidem sobre as seguintes tematicas:
a) Procedimentos - Recrutamento e Selegao, 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 Edificios e Equipamentos a CTFP indeterminado;
- DDES Acao Social — 1 TS Ciéncias Sociais € Humanidades a CTFP
indeterminado.
- DGU - 1 Chefe de Divisdao em Comisséo de Servico (Pessoal Dirigente).
- DDES Educagédo — 3 AO a CTRT Incerto (Transferéncia de Competéncias);
b) Implementacdo do SIADAP1, SIADAP2 e SIADAP 3 relativamente ao biénio
2023/2024, com aplicacao do regime de previsto no artigo 80.° da Lei 66-B/2007, de
28 de dezembro, na sua atual redagao.
O valor base do presente procedimento é de 19.950,00€ (dezanove mil, novecentos e

cinquenta euros) ao qual acresce IVA.

Clausula 2.2
Contrato
O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e seus anexos.
O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:
Os suprimentos dos erros e das omissdes do caderno de encargos identificados pelos

concorrentes, desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo
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1.

6rgao competente para a decisdo de contratar, nos termos do disposto no artigo 50.° do
Cddigo dos Contratos Publicos (CCP);

Os esclarecimentos e as rectificagdes relativos ao caderno de encargos;

O presente caderno de encargos;

A proposta adjudicada;

Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario;

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

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 Cédigo dos Contratos Publicos e aceites pelo

adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.° desse mesmo diploma legal.

Clausula 3.2
Prazo da prestacao de servigos
O presente contrato entra em vigor na data da sua outorga, mantendo-se valido durante
240 dias, mediante a célere colaboracao dos avaliadores e juri dos procedimentos, sendo
qgue no caso da implementagao do SIADAP, a implementacao ocorrera no prazo de 75 dias

contados a partir da adjudicagao,

Capitulo Il
Obrigac¢oes contratuais
Secao |
Obrigacoes do prestador de servigos
Subsecao |
Disposi¢coes gerais
Clausula 4.2

Obrigagoes principais do prestador de servigos

Sem prejuizo de outras obrigagdes previstas na legislagéo aplicavel, no presente Caderno de

Encargos ou nas clausulas contratuais, da celebragdo do contrato decorrem para o prestador

de servigos, as seguintes obrigag¢des principais:

a) Elaboracao de informagdes técnico-legais, na area de recursos humanos, relativas aos

procedimentos concursais identificados na Clausula n.° 1;
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b)

g)

h)

)
k)

Elaboracdo do aviso de abertura dos procedimentos concursais, e respetivos
despachos e avisos para o Diario da Republica associados, bem como noutros avisos e
publicagbes obrigatorias associadas aos procedimentos concursais;

Elaboracdo dos perfis de competéncia inerentes a cada um dos procedimentos a abrir;
Apreciagao final das candidaturas para efeitos de constituicdo da Lista de Candidatos
Admitidos e Excluidos aos procedimentos concursais (esta apreciagao final é efetuada
apos apreciagao prévia, analise e registo em excel das candidaturas por parte dos
servigos de RH do Municipio);

Elaboragédo das atas do juri; fundamentagdes; selecdo de candidatos e demais
documentos associados;

Emissao de pareceres para fundamentacdo dos aspetos administrativos ligados aos
procedimentos concursais;

Apoio na aplicagcado dos restantes métodos de selecéo a aplicar, incluindo a redagao do
enunciado das provas de conhecimentos necessarias e, sendo escritas, a respetiva
corregao;

Elaboracao técnica de notificagdes a remeter aos candidatos nas diversas fases dos
procedimentos concursais;

Analise e preparacao das respostas a reclamacgées dos candidatos;

Redacéo dos contratos a celebrar;

Fornecimento de formularios normalizados para acompanhamento e avaliacdo do
periodo experimental de cada um dos trabalhadores, apds a celebragao do respetivo
contrato;

Elaboragdo dos restantes avisos necessarios a publicitacdo dos atos administrativos
em Diario da Republica, previstos na Portaria 233/2022 de 9 de setembro, na sua atual

redacao;

m) Apoio técnico a elaboragdo dos atos legais obrigatérios, em conformidade com a

n)

legislagao aplicavel, designadamente os previstos na Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014 de 20 de junho.

Validagao/apreciagao final da verificacao inicial de candidaturas para efeitos Lista de
candidatos admitidos efetuada pelos servicos de RH do Municipio;

Elaboragcdo de proposta de revisdo ao Regulamento Interno de Funcionamento do
CCA, adaptado a realidade da Autarquia (n.° 6 do artigo 21.° do Decreto Regulamentar

n.° 18/2009, de 4 de setembro), apds estudo interno;
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1.

2.

P)

q)

Fixacdo dos objetivos de cada unidade organica para o biénio 2023/2024 (SIADAP 1),
em colaboragao com os respetivos avaliadores, tendo em conta as suas competéncias
organicas, os objetivos estratégicos plurianuais determinados pelo érgédo executivo, os
resultados da avaliagdo do desempenho e as disponibilidades orgamentais
demonstradas pela autarquia;

Fixacdo de objetivos e competéncias para as unidades organicas da Autarquia
(SIADAP 2), para o biénio 2023/2024, em colaboragao com os respetivos avaliadores;
Fixagdo de objetivos e competéncias para os trabalhadores da Autarquia (SIADAP 3),
para o biénio 2023/2024, em colaboragao com os respetivos avaliadores;
Apresentagdo, preparagdo e preenchimento das fichas de avaliagdo de cada
trabalhador, ja com os objetivos e competéncias associadas, de modo a possibilitar a
reunido de avaliagao ja com toda a documentacao preparada;

A operacionalizagao do processo na autarquia inclui: preparacao de 1 ou 2 funcionarios
a designar pela autarquia para poderem gerir o Sistema de Avaliacdo depois da
implementacéo; elaboragdo de registos para medigdo e monitorizacdo dos objetivos;
especificidades da Avaliagdo do Pessoal Dirigente (SIADAP 2) e apoio a preparagao
das elei¢des para a Comissao Paritaria (se aplicavel);

Obrigacao de cumprimento do Regulamento Geral da Protecdo de Dados e de obter os
consentimentos necessarios a execugcdo da presente prestacdo de servigos (se

aplicavel).

Subsecao Il
Dever de sigilo
Clausula 5.2

Objeto do dever de sigilo

O prestador de servigos deve guardar sigilo sobre toda a informagdo e documentagéo,

técnica e n&o técnica, comercial ou outra, relativa ao Municipio de Arganil, de que possa

ter conhecimento ao abrigo ou em relacédo com a execugéo do contrato.

A informacgéo e a documentacao cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas

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

directa e exclusivamente a execugao do contrato.
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Clausula 6.2
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 cessagao, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujeicdo
subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a protegcdo de
segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianga devidos as pessoas

coletivas.

Secao |l
Clausula 7.2
Preco Contratual
Pela prestacédo de servigos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigagdes constantes do presente caderno de encargos, o Municipio de Arganil deve
pagar ao prestador de servigos o preco constante da proposta adjudicada, acrescido de
IVA a taxa legal em vigor, o qual ndo podera ser superior ao valor base referido na

clausula 1.2 do presente caderno de encargos.

Clausula 8.2

Condicoes de Pagamento
As quantias devidas pelo Municipio de Arganil, nos termos da(s) clausula(s) anterior(es),
deve(m) ser paga(s) nos seguintes termos: no prazo de 60 dias apos a recegéo pelo
Municipio de Arganil das respetivas faturas, as quais s6 podem ser emitidas apds o
vencimento da obrigacdo respetiva, no caso dos procedimentos de recrutamento e
selecdo, 1/3 apbs inicio dos trabalhos, 1/3 90 dias apds celebragédo do contrato e 1/3 no
final dos trabalhos e no caso da implementacdo do SIADAP, 50% com a entrega do
Regulamento CCA e os restantes 50% com a entrega do trabalho final (incluindo fichas de
avaliagdo), uma vez que a contratualizacéo (assinatura das fichas) € um processo interno.
Em caso de discordancia por parte do Municipio de Arganil, quanto aos valores indicados
nas faturas, deve este comunicar ao prestador de servigos, por escrito, os respetivos
fundamentos, ficando este obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder
a emissao de nova fatura corrigida, no prazo de 30 dias.
Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no n.° 1, as faturas seréo pagas

através de transferéncia bancaria para o IBAN indicado pelo prestador de servigos.
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Capitulo 11l
Penalidades contratuais
Clausula 9.2

Penalidades contratuais
Se o adjudicatario ndo cumprir a prestagéo de servigos nos termos do previsto no presente
caderno de encargos, acrescido de eventuais prorrogagdes concedidas, ficara sujeito a
sangéao diaria de 2%o0 (dois por mil), do prego contratual.
Se qualquer sangéo ou o seu conjunto atingir um valor superior a 20% (vinte por cento) do
preco contratual, o Municipio reserva-se o direito de optar pela resolugao do contrato nos
termos estabelecidos neste Caderno de Encargos e no disposto no artigo 329.- do Codigo
dos Contratos Publicos.
A cobrancga das eventuais san¢des em que o Adjudicatario incorra, sera efetuada, a critério
do Municipio, designadamente por desconto no pagamento ou pagamentos subsequentes
a verificagcao do facto que tenha dado origem a penalidade, sem mais formalidades, ou por

acionamento das garantias em poder do Municipio.

Clausula 10.2

Forga maior
Nao podem ser impostas penalidades ao prestador de servigos, nem é havida como
incumprimento, a n&o realizagdo 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 realizacao, alheias a vontade da parte afetada, que ela nao
pudesse conhecer ou prever a data da celebracdo do contrato e cujos efeitos nao |Ihe
fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.
Podem constituir forca maior, se se verificarem o0s requisitos do numero anterior,
designadamente, tremores de terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens,
greves, embargos ou bloqueios internacionais, actos de guerra ou terrorismo, motins e
determinacdes governamentais ou administrativas injuntivas.
N&o constituem forga maior, designadamente:
a) Circunstancias que nao constituam forga maior para os subcontratados do prestador de

servigos, na parte em que intervenham;
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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 sancionatoria
ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador de servigos, de deveres ou
onus que sobre ele recaiam,;

d) Manifestagbes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servigos, de
normas legais; €) Incéndios ou inundagbes com origem nas instalagdes do prestador de
servigos, cuja causa, propagacao ou proporgdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou
ao incumprimento de normas de seguranca;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecéanicos do prestador de servigos, nao devidas
a sabotagem,;

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

A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de for¢ga maior deve ser
imediatamente comunicada a outra parte.

A forca maior determina a prorrogacao dos prazos de cumprimento das obrigagcdes
contratuais afectadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao

impedimento resultante da for¢ga maior.

Clausula 11.2
Resolugao por parte do contraente publico

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugédo do contrato previstos na lei, o Municipio
de Arganil pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o prestador de
servigos violar de forma grave ou reiterada qualquer das obrigagdes que lhe incumbem,
designadamente em caso de atraso, total ou parcial, na entrega dos servigos objeto do
contrato.

O direito de resolugao referido no numero anterior exerce-se mediante declaragéo enviada
ao prestador de servicos e nao determina a repeticdo das prestagdes ja realizadas, a

menos que tal seja determinado pelo Municipio de Arganil.
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Clausula 12.2

Resolucao por parte do prestador de servigos

N

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugéo previstos na lei, o prestador de servigos
pode resolver o contrato quando qualquer montante que lhe seja devido esteja em divida
ha mais de seis meses ou quando o montante em divida exceda 25% do prego contratual,

excluindo juros.

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

3. Nos casos previstos na alinea a) do n.° 1, o direito de resolugdo pode ser exercido
mediante declaragao enviada ao Municipio de Arganil, que produz efeitos 30 dias apds a
recepcao dessa declaragao, salvo se este ultimo cumprir as obrigagdes em atraso nesse
prazo, acrescidas dos juros de mora a que houver lugar.

4. A resolugao do contrato nos termos dos numeros anteriores nao determina a repeticao das

prestacdes ja realizadas pelo prestador do servigo, cessando, porém, todas as obrigacoes
deste ao abrigo do contrato, com excepcgado daquelas a que se refere o artigo 444.° do

Caodigo dos Contratos Publicos.

Capitulo VI
Resolucao de litigios
Clausula 13.2
Foro Competente
Para resolugao de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia

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

Capitulo VII
Disposic¢oes finais
Clausula 14.2
Subcontratacio e cessao da posig¢ao contratual
A subcontratacdo pelo prestador de servicos e a cessdo da posicdo contratual por
qualquer das partes dependera da autorizagdo da outra, nos termos do Cédigo dos

Contratos Publicos.

Pagina 10 de 11 Caderno de Encargos



[

Municipi

) Municipio de Arganil 2023

Divisao Administrativa Geral e Financeira — Subunidade Financeira

1.

Clausula 15.2
Comunicagoes e notificagoes

Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagbes e
comunicagdes entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do
Cddigo dos Contratos Publicos, para o domicilio ou sede contratual de cada uma,
identificados no contrato.

Qualquer alteracdo das informagbes de contacto constantes do contrato deve ser
comunicada a outra parte.

Caso se verifique que o presente servico tenha impacto na qualidade do servigo prestado,
o adjudicatario sera objeto de avaliagao no ambito da ISO 9001:2015, cujos critérios estao

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

Fornecedores.pdf

Clausula 16.2
Contagem de prazos
Os prazos previstos no contrato sdo continuos, correndo em sabados, domingos e dias

feriados.

Clausula 17.2

Fiscalizacao

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

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

Cddigo dos Contratos Publicos.

Arganil, fevereiro de 2023

Este documento contém a assinatura digital de:
Luis Paulo Carreira Fonseca Da Costa N° 522
O Presidente da Camara
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