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AJUSTE DIRETO

N.2 218 - DGCP - 2022

AQUISICAO DE SERVIGOS DE RECEPGAO, PORTARIA, ATENDIMENTO TELEFONICO,
ENCAMINHAMENTO DE CHAMADAS E VISITANTES, APOIO ADMINISTRATIVO E LOGISTICO A
REUNIOES, ENCAMINHAMENTO E DISTRIBUICAO INTERNA DE CORREIO PARA A AUTORIDADE
DE GESTAO DO COMPETE 2020 PARA O ANO DE 2023

CADERNO DE ENCARGOS
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Clausula 1.2
Objeto
O presente procedimento tem por objeto a aquisicdo de servicos de rececdo, portaria, atendimento
telefénico, encaminhamento de chamadas e visitantes, apoio administrativo e logistico as Unidades
Organicas (em especial o apoio nas reunides internas), encaminhamento e distribuicdo interna de

correio para a Autoridade de Gestdao do COMPETE 2020 para o ano de 2023.

Clausula 2.2
Prazo
1. O contrato produz efeitos a partir do dia 01 de fevereiro de 2023 ou no dia seguinte ao da sua
assinatura se a mesma ocorrer em data posterior, e vigorard até 31 de dezembro de 2023.
2. O contrato manter-se-a8 em vigor até total cumprimento do mesmo, sem prejuizo das obrigacdes

acessorias que devam perdurar para além da cessacdo do contrato.

Clausula 3.2
Local da prestacao de Servigos
Os servicos a efetuar pela entidade adjudicatdria serdo prestados nas instalacdes do COMPETE, sitas

na Av. D. Jodo Il — Edificio Expo 98, Lote 1.07.2.1 — 32 Piso, em Lisboa.

Clausula 4.2

Prego base
1. O prego maximo que a entidade adjudicante se dispde a pagar pela aquisicdo dos servicos de que
constitui objeto do presente procedimento, é fixado em de € 18.150,00€ (dezoito mil cento e
cinquenta euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, considerando como data estimada de inicio o
dia 01 de fevereiro de 2023.

2. O valor maximo mensal ndo podera exceder 1.650,00 € (mil seiscentos e cinquenta euros).

Clausula 5.2
Preco Contratual e condi¢des de pagamento
1. Pela prestacdo dos servicos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigacGes constantes do presente caderno de encargos, a entidade adjudicante deve pagar a
adjudicatdria o preco previsto, constante da proposta adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal em

vigor, que nao pode ultrapassar o preco base previamente estabelecido.
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2. O valor referido no numero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida a SGEM/COMPETE, incluindo as despesas de
transporte.

3. Afaturagdo é mensal, de acordo com os servicos prestados.

4. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto nos numeros anteriores, as faturas
serdo pagas no prazo de 30 dias, apds a verificagdo dos formalismos legais em vigor para o
processamento das despesas publicas.

5. As faturas deverdo ser emitidas em nome da SGEM/GAFME — Secretaria-Geral do Ministério da
Economia e do Mar / COMPETE, com referéncia ao nimero de identificagdo fiscal 600081125 e ao
numero de compromisso constante da nota de encomenda, e remetidas por meio eletréonico para o
endereco de e-mail: Faturacao.DSF@sgeconomia.gov.pt ou via CTT para a Av. da Republica, n2 79,
1069-218 Lisboa.

6. Em caso de discordancia por parte da entidade adjudicante, quanto ao valor indicado nas faturas,
deve esta comunicar a entidade adjudicatdria, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando a
entidade adjudicatdria obrigada a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a emissao de
nova fatura corrigida.

7. 0 atraso no pagamento das faturas confere ao fornecedor o direito de exigir juros de mora, nos

termos legais.

Clausula 6.2

Obrigacoes da entidade adjudicataria e especificagdes técnicas
1. A entidade adjudicatdria obriga-se a uma prestacdo de servigcos de recec¢do, portaria, atendimento
telefénico, encaminhamento de chamadas e visitantes, apoio administrativo e logistico as Unidades
Organicas (em especial o apoio nas reunides internas), encaminhamento e distribui¢cdo interna de
correio da Autoridade de Gestdao do COMPETE 2020, em regime de outsourcing, prestado através de
um recurso humano a alocar nas instalagdes mencionadas na clausula 3.2 do presente caderno de
encargos, com os seguintes requisitos minimos:
a) Boa apresentagdo e simpatia;
b) Facilidade de comunicagao;
c¢) Conhecimentos de inglés;
d) Dominio de informatica na dtica do utilizador.
2. A entidade adjudicataria obriga-se, com o recurso a alocar ao servico pretendido, a cumprir todas

as obrigacGes legais a que estd obrigado.
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3. Deve a entidade adjudicatdria cumprir com as condi¢des fixadas para a execucdo dos servicos,
agindo com absoluta subordinacdo aos principios da ética profissional, isencao, independéncia, zelo e
competéncia.

4. A prestacdo do servico deverd contemplar nomeadamente:

a) Servicos de rececdo e portaria;

b) Servicos de atendimento e encaminhamento telefénico;

c) Atendimento presencial;

d) Recegdo e encaminhamento de visitantes;

e) Apoio administrativo e logistico as Unidades Orgéanicas (em especial o apoio nas reunides
internas);

f)  Preparacdo de documentos de trabalho para reunides;

g) Insercdo de dados em aplicagdo informatica;

h) Gestdo de materiais e espacos comuns.

5. Os servicos a realizar decorrerdo no periodo normal de trabalho, devendo o recurso estar
disponivel em todos os dias Uteis da semana, ou seja, de segunda a sexta-feira, com o hordrio das
09h00 as 18h00.

6. Toda e qualquer alteracdo, no que respeita ao recurso contratado, carece de uma aprovacao

prévia por parte da Autoridade de Gestdao do COMPETE 2020.

Clausula 7.2

Obrigacoes da entidade adjudicante
Constituem obrigacdes da entidade adjudicante:
1. Pagar no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data da rececdo da fatura, o preco do contrato em
conformidade com a cldusula 5.2.
2. Nomear um gestor de contrato, nos termos do n? 1 do artigo 2902-A do CCP, responsavel, pela
gestdo do contrato, a celebrar ao abrigo do presente procedimento e comunicar quaisquer alteragdes
dessa nomeacao.
3. Monitorizar a prestacdao de servigcos, no que respeita as condi¢ées da prestacdo e aplicar as

devidas san¢des em caso de incumprimento.
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Clausula 8.2
Revisao de pregos
Nao é permitida a revisdao dos precos propostos, em circunstancia alguma, durante a execuc¢do do

contrato.

Clausula 9.2
Dados Pessoais
1. A entidade adjudicataria obriga-se a efetuar um tratamento licito, leal e transparente dos dados
pessoais nos termos do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de
abril de 2016 e Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto.
2. Os dados pessoais devem ser recolhidos para finalidades determinadas, explicitas e legitimas,
bem como ser adequados, pertinentes e limitados ao que é necessario, devendo ser apagados, findo o
tempo necessdrio para a finalidade para o qual foram recolhidos, apenas podendo ser

comunicados/transmitidos a Direcdo Superior da entidade adjudicante.

Clausula 10.2
Penalidades Contratuais

1. Pelo incumprimento das obrigacdes previstas no presente caderno de encargos, a Entidade
Adjudicante pode exigir a Entidade Adjudicatdria o pagamento de uma pena pecunidria, de montante a
fixar em fungdo da gravidade do incumprimento e cujo valor podera ser até 20% do prego contratual.
2. Na determinacdo da gravidade do incumprimento, a Entidade Adjudicante tem em conta,
nomeadamente, a duracdo da infracdo, a sua eventual reiteracdo, o grau de culpa da Entidade
Adjudicataria e as consequéncias do incumprimento.

3. Os incumprimentos deverdo ser denunciados por escrito no prazo maximo de 48 horas a contar do
seu conhecimento, e dados a conhecer a Entidade Adjudicataria por fax, e-mail ou através de correio

em carta registada com aviso de recegao.

Clausula 11.2
Gestor do Contrato
1. A entidade adjudicante designa a Dra. Carmen Vieira Lopes, gestora do presente contrato, e como
suplente a Dra. Paula Ascencdo, que tem a fung¢do de acompanhar permanentemente a prestagdo dos

servicos objeto do contrato.
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2. O gestor do contrato devera proceder nos termos do disposto no artigo 290.2 - A do Cdédigo dos
Contratos Publicos, de modo a aferir os niveis de desempenho da entidade adjudicataria, a execucao
financeira, técnica e material do presente contrato.

3. Em caso de desvios, defeitos ou outras anomalias na execu¢do do contrato, deve o gestor
comunica-los de imediato ao érgdo competente, propondo em relatério fundamentado as medidas
corretivas que, em cada caso, se revelem adequadas.

4. Antes do inicio de fun¢Oes o gestor do contrato ird subscrever a declaracdo de inexisténcia de
conflitos de interesse, conforme modelo previsto no n.2 7 do artigo 290.2-A do Cddigo dos Contratos
Publicos.

5. Sempre que seja necessario proceder a alteracdo do gestor do contrato, a Entidade Adjudicante
pode proceder a respetiva alteracdo, através de ato administrativo, que comunicara 4 Entidade

Adjudicatdria.

Clausula 12.2
Fiscalizacdo, Controlo e avaliagdo do servigo prestado
A entidade adjudicante tem direito a fiscalizacdo, controlo e avaliacdo dos servicos prestados, para

poder aferir se os mesmos estdo a ser prestados de acordo com o contrato a celebrar.

Clausula 13.2

Dever de sigilo
1. A entidade adjudicataria obriga-se a manter sigilo, sobre toda a informacao de que venha a tomar
conhecimento, por via direta ou indireta, no ambito da presta¢do em causa e vincula-se a ndo utilizar
essa informacdo para outros fins que ndo aqueles destinados direta e exclusivamente a execugdo do
contrato.
2. A informagdo e a documentagdo 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 execuc¢do do contrato.

Clausula 14.2
Caucgao

Ndo ha lugar a prestacdo de caugdo, nos termos do n2 2 do artigo 882 do CCP.
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Clausula 15.2
Revisao de pregos
N3o é permitida a revisdao dos precos propostos, em circunstancia alguma, durante a execuc¢do do

contrato.

Clausula 16.2
Outros encargos
Todas as despesas decorrentes da celebracdo do contrato sdo da responsabilidade da entidade

adjudicatdria.

Clausula 17.2
Subcontratacao e cessao da posi¢ao contratual
A subcontratacdo pela entidade adjudicataria e a cessdo da sua posicdo contratual, depende da

autorizacdo prévia da entidade adjudicante, nos termos do Cddigo dos Contratos Publicos.

Clausula 18.2
Contagem de prazos

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

Clausula 19.2
NotificagGes e comunicagées
1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacGes e comunicagoes
entre as partes, estas devem ser dirigidas, nos termos do Cddigo dos Contratos Publicos, para o
domicilio ou sede contratual de cada uma das partes, indicados no contrato a celebrar.

2. Qualquer alteragdo dos elementos de contato deve ser comunicada a outra parte.

Clausula 20.2
Foro competente
Para resolucdo de todos os litigios decorrentes do presente contrato fica estipulada a competéncia do

tribunal administrativo de circulo de Lisboa, com expressa rendncia a qualquer outro.
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Clausula 21.2
Legislacdo aplicavel
Em tudo o que for omisso e que suscite davidas no presente contrato, reger-se-a pela lei geral
aplicavel aos contratos administrativos, bem como ao regime juridico do Cédigo dos Contratos

Publicos e demais legislacdo aplicavel em razdo da matéria.



