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CADERNQ DE ENCARGOS

CAPITULO}

Disposi¢cbes gerais

Clausula 1.2

Objecto do procedimento

1- O presente Caderno de Encargos compreende as cldusulas a incluir no contrato a celebrar na sequéncia
do ajuste directo para contratacio da prestacio de servicos de consuitoria na drea de Gestdo Recursos de
Humanos, que se devera subsumir nas atividades indicadas no Anexo A, ao Municipic de Porto Moniz e
Juntas de Freguesia.

Clausula 2.2
Prego Base e Local de prestagdo do servigo

1- A prestacdo dos servigos previstos na cldusula 1.2 deve ser realizada no domicilio profissional do
prestador de servigos e no Municipio de Porto Moniz sempre que necessario.

2- A atividade do prestador de servicos sera desenvolvida de 22 a 62 feira em horério livre e com
independéncia funcional e hierdrquica relativamente ac Municipio do Porto Moniz.

3 - O preco referido ndo poderd exceder o valor maximo estimado (previsto) de € 72.000,00 (setenta e dois
mil euros), mais IVA, com um valor méximo estimado (previsto} por ano de € 36.000,00 (trinta e seis mil
euros}, acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido

Clausula 3.2
Prazo

A prestagdo dos servigos previstos na cldusula 1.2 deve ser realizada durante o prazo de um ano, renovavel
automaticamente, por igual periodo, até ao maximo de uma renovacdo, salve denuncia de qualquer das
partes, comunicada por escrito, sem prejuizo das obrigacfes acessdrias que devam perdurar para além da
cessacdo do contrato, salve denuncia de qualquer das partes, comunicada por escrito e com a antecedéncia
minima de 60 dias em relacdo a data do respectivo termo, nos termos do artigo 4502 do CCP, e tem inicio
com a outorga do respectivo contrato.
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Cldusuia 4.2
Contrato
1 - O contrato é composto pelo respectivo clausulado contratual e os seus anexos.
2 - O contrato a celebrar integra os seguintes elementos:

a) Os suprimentos dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos identificados pelos concorrentes,
desde que esses erros e omissGes tenham sido expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a

decisdo de contratar;

b} Os esclarecimentos e as rectificacdes relativos ao Caderno de Encargos;

¢) O presente Caderno de Encargos.

CAPITULO I
Obrigacdes
Clausula 5.2
Cbrigacbes principais do prestador de servicos

1 - Sem prejuizo de outras obrigacbes previstas na legislagdo aplicavel ou nas clausulas contratuais,
deccrrem para o adjudicatario a obrigag¢do principal:

a) Apoio Técnico na Area da Gestdo de Recursos Humanos, de acordo com as especificagdes definidas no
Anexo A do presente Caderno de Encargos.

2 — E da responsabilidade do prestador de servigos, designadamente, recorrer a todos os equipamentos e
meios humanos, técnicos e informaticos necessarios e adequados a prestacdo dos servigos previstos nos
numeros anteriores, bem como ao estabelecimento do sistema de organizagdo necessdrio a perfeita e

completa execucdo das tarefas a seu cargo.

Clausula 6.2
Obrigacbes principais do Municipio de Porto Moniz

1 - E da responsabilidade do Municipio do Porto Moniz o fornecimento de todos os dados e informagdes

necessarias a prestacdo de servicos.
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Clausula 7.2
Dever de sigilo

1 - O prestador de servigos deve guardar sigilo sobre toda a informagdo e documentagdo, técnica e ndo
técnica, comercial ou outra, relativa ao Municipio de Porto Moniz, de que possa ter conhecimento ao
abrigo ou em relagdo com a execucdo do contrato.

2 - Ainformacdo e a documenta¢io cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a terceiros,
nem objecto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que ndo o destinado directa e exclusivamente a
execucdo do contrato,

3 - Exclui-se do dever de sigilo previsto a informacdo e a documentagdo que fossem comprovadamente do
dominio puoblico & data da respectiva obtenc¢do 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 8.2
Prazo do dever de sigilo

O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de 2 (dois) anos a contar do cumprimento ou
cessacdo, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujei¢do subsequente a quaisquer deveres
legais relativos, designadamente, a proteccdo de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou
da confianca devidos as pessoas colectivas.

Clausula 9.2
Patentes, licengas e marcas registadas

1 - S3c da responsabilidade do adjudicatario quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo, no
fornecimento, de marcas registadas, patentes registadas ou licengas.

2 - Caso a entidade adjudicante venha a ser demandada por ter infringido, na execugdo do contrato,
qualquer dos direitos mencionados no ndmero anterior, o Adjudicatario indemniza-o de todas as despesas
que, em consequéncia, haja de fazer e de todas as quantias que tenha de pagar seja a que titulo for.

Clausula 10.2
Preco contratual

1 - Pela prestacdo dos servicos objecto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obrigagdes
constantes do presente caderno de encargos, o Municipio de Porto Moniz paga ao prestador de servi¢os o
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preco constante da proposta adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legaimente
devido.

2 - O prego referido no namero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade
ndo esteja expressamente atribuida ao contraente publico, incluindo as despesas de alojamento,

alimentacdo e deslocacic de meios humanos, despesas de transporte, armazenamento e manutengdo de
meios materiais necessdrios, hem como quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo de marcas

registadas, patentes ou licengas.

Cldusula11.2
Condigbes de pagamento

1 - A guantia devida pelo Municipio de Porto Moniz, nos termos da cldusula anterior, deve ser paga no
prazo de 30 dias apds a recepgio pela mesma das respetivas faturas ou recibos verdes, as quais s6 podem
ser emitidas apods o vencimento da obrigacdo respectiva.

2 - Para os efeitos do ndmero anterior, a obriga¢do considera-se vencida, apds a presta¢do dos servigos
objecto do contrato.

3 - Em caso de discorddncia por parte do Municipio de Porto Moniz, quanto aos valores indicados nas
faturas ou recibos verdes, deve este comunicar ao prestador de servigos, por escrito, os respectivos
fundamentos, ficando o prestador de servicos obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou
proceder a emissdo de nova fatura ou recibo verde corrigido.

Capitulo 11l
Penalidades contratuais e resolugdo
Clausula 12.2
Penalidades contratuais

1. Pelo incumprimento de obrigacdes emergentes do contrato, o Municipio de Porto Moniz pode exigir
do prestador de servicos o pagamento de uma pena pecunidria, de montante a fixar em fung¢do da
gravidade do incumprimento, no seguinte termo:

a) Pelo incumprimento do prazo de entrega dos servigos objecto do contrato, até 1% do valor
total do contrato, por cada semana de atraso da prestacdo em causa.

2. Em caso de resolucdo do contrato por incumprimente do prestador de servicos, o Municipic de
Porto Moniz pode exigir-lhe uma pena pecunidria até 20% do valor da prestagdo.
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Ao valor da pena pecunidria prevista no nimero anterior sdo deduzidas as importancias pagas pelo
prestador de servicos ao abrigo da alinea a) do n.2 1, relativamente aos servi¢os objecto do
contrato cujo atraso na entrega tenha determinado a respectiva resolucdo.

Na determinacdo da gravidade do incumprimento, o Municipio de Porto Moniz, tem em conta,
nomeadamente, a duragdo da infracgdo, a sua eventual reiteragdo, o grau de culpa do prestador de
servicos e as consequéncias do incumprimento.

O Municipio de Porto Moniz pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com as
penas pecunidrias devidas nos termos da presente clausula.

As penas pecuniarias previstas na presente clausula ndo obstam a que o Municipio de Porto Moniz
exija uma indemnizacdo pelo dano excedente.

Clausula 13.2
Forga maior

Ndo podem ser impostas penalidades ao prestador de servigos, nem € havida como
incumprimento, a ndo realizacdo pontual das presta¢es contratuais a cargo de qualquer das partes
que resulte de caso de forca maior, entendendo-se como tal as circunstancias que impossibilitem a
respectiva realizacio, alheias & vontade da parte afectada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever
a data da celebracdo do contrato e cujos efeitos ndo |he fosse razoavelmente exigivel contornar ou
evitar.

Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do nimero anterior, designadamente,
tremores de terra, inundac8es, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou bloqueios
interpacionais, actos de guerra ou terrorismo, motins e determinag¢des governamentais ou
administrativas injuntivas.

Né&o constituem forga maior, designadamente:

Circunstancias que ndo 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 servicos ou a grupos de
sociedades em gue este se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos seus
subcontratados;

Determina¢des governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatéria ou de outra
forma resuitantes do incumprimento pelo prestador de servicos de deveres ou 6nus que sobre ele
recaiam;

Manifestacfes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servigos de normas legais;

incéndios ou inundacBes com origem nas instalagbes do prestador de servigos cuja causa,
propagagdo ou proporgdes se devam a culpa ou negligencia sua ou ao incumprimento de normas
de seguranca;
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Avarias nos sistemas informaéticos ou mecénicos do prestador de servigos ndo devidas a sabatagem;

Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

A ocorréncia de circunstdncias que possam consubstanciar casos de forca maior deve ser
imediatamente comunicada a outra parte.

A forca maior determina a prorrogacdo dos prazos de cumprimento das obrigagdes contratuais
afectadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante
da forga maior.

Clausula 14.2
Resolugdo por parte do contraente publico

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo do contrato previstos na lei, o Municipio de
Porto Moniz, pode resclver o contrato, a titulo sancionatdrio, no casc do prestador de servigos
violar de forma grave ou reiterada qualquer das obrigagdes que the incumbem, designadamente
nos seguintes casos:

a) Atraso, na entrega superior a 23 dias ou declaragdo escrita do prestador de servigos de que o
atraso em determinada entrega excederd esse prazo;

b) Pelo cumprimento defeituoso do contrato, caso esse cumprimento ndo seja sanado no prazo
que, para o efeito, venha a ser acordado entre as partes.

O direito de resolugdo referido no nimero anterior exerce-se mediante declaragdo enviada ao
prestador de servicos e ndo determina a repeticdo das prestagbes ja realizadas, a menos que tal
seja determinado pelo Municipio de Porto Moniz.

Capitulo IV
Caucdo e seguros
Clausula 15.2

Cau¢3o para garantir o cumprimento das obrigacdes

N3o sera exigida a prestacdo de caugdo, nos termos do numero 2 do artigo 88.2 do CCP,

Capitulo V
Resolucgdo de litigios
Clausula 16.2

Foro competente
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Para resolucdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal
da Comarca do Funchal, com expressa rentncia a qualquer outro.

Capitulo VI
Disposi¢oes finais
Clausula 17.2
Subcontratacdo e cessdo da posicdo contratual

A subcontratacio pelo adjudicatério e a cessdo da posicdo contratual por qualquer das partes depende
da autorizacdo da outra, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos.

Clausula 18.2
Comunicagdes e notificacdes

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras gquanto as notificagdes e comunica¢des 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 alteracdo das informages de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a
outra parte.

Clausula 19.2
Contagem dos prazos

Os prazos previstos no contrato sdo continuos, correndo em sabados, domingos e dias feriados.
Clausula 20.2

Legislacdo aplicavel

O contrato é regulado pela legislacdo portuguesa.
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ANEXO A

Objectivo: Procedimento de Ajusie Directo para celebracdo de contrato de aquisigdo de
servicos de «Apoio Técnico na Area da Gestiio de Recursos Humanos»

Relativamente 2 legislacio na drea de Gestdo de Recursos Humanos propriamente dita:

« Apoio telefonico e por e-mail na drea de Recursos Humanos (STADAP; Carreiras; Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas; Poder Disciplinar; Mobilidade; Gestdo Administrativa de
Pessoal; Mapa de Pessoal; Processamento de Remuneragbes; Trabalho Extraordinario
(suplementar); Ajudas de custo; Abono para Falhas; Tolerancias de Ponto; Férias, faltas e licengas;
e acerca da aplicagiio de toda a legislagfio aplicavel a area dos Recursos Humanos que venha a ser
publicada). Este apoio serd materializado através da consulta, por parte dos Servigos da Camara
Municipal e Juntas de Freguesia, sempre que tal se revele necessario, quer através da colocagio de
duvidas por escrito (via e-mail) quer através de contacto telefénico;

« Preparacio de despachos e de documentos relativos & Gestdo dos Recursos Humanos,
designadamente os relativos a: afetagdio de pessoal, mobilidade interna; acumulagdo de fungdes;
horéarios; racionalizacdio de recursos; tolerdncias de ponto e audiéncias prévias no dmbito de
processos que corram pelos servigos;

+ Emissiio de pareceres e trabalhos escritos para solucionar problemas relativos as dreas
referidas no ponto anterior;

« Emissio de parecer e apoio a implementagdo de Acordos Coletivos de Empresa Puablica.

Quanto ao SIADAP — Sistema Integrado de avaliaciio do Desempenho na Administracio
Publica

« Apoio a continuidade da implementa¢do do regime legal de progressdes, decorrente das
alteracSes legislativas que se perspetivam ¢ que obrigam & contabilizagdo; monitorizagdo; computo
e aplicagdo dos pontos SIADAP obtidos entre 2004 e 2016. (Nota: Este trabalho afigura-se de
grande complexidade e importancia para os trabalhadores, nfio so porque descongela, ao fim de 9
anos, as progressdes remuneratorias interferindo diretamente no salario de todos os trabalhadores,

mas também porque tem um alcance temporal bastante dilatado (13 anos) € nunca anteriormente foi
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previsto em LEI). (Nota 2: O normativo legal esta escrito em projeto de Lei do novo Orgamento de
Estado 2018).

* Preparagio dos documentos necessdrios para proceder a alteragdo da constituigdo do novo
CA, decorrente da entrada do novo executivo,

* Apoio na reformulagio dos objeirvos estabelecidos para o biénio 2017/2018, decorrentes
com a entrada dos novos avaliadores.

* Preparagfio das cleices para a Comissio Paritaria (obrigatoria) no ano de 2018.

» Apoio necessario a conclusido do processo de avaliagdo relativo ao biénio 2017/2018,
designadamente no que diz respeito a preparagdo das avaliagdes.

¢ Preparacdo da reunifio do CA e encerramento da avaliagdo do biénio 2017/2018.

» Apoio no tratamento estatistico dos resultados da avaliagdo e respetivo envio para as
entidades da tutela.

» Emissfo de pareceres para aplicacdo de quotas; casos de Ndo Avaliagdo; Casos de alteracio
de notas, etc..

* Apoio na preparagido dos Mapas de envio das notas validadas para a DGAL.

* Apoio a Fixag3o de Objetivos ¢ Competéncias do STADAP 3, para o Bi¢nio 2019/2020, em
colaborag@o com os respetivos avaliadores.

+ Preparagdo e preenchimento das fichas de avaliagdo de cada trabalhador, j4 com os objetivos
€ competéncias associadas.

* Prepara¢do de novo Regulamento do CA em conformidade com as alteragdes legais

entretanto impostas neste dominio adaptado as necessidades e realidade do Municipio.

Quanto ao Recrutamento e Selecio de trabalhadores *

« Apoio na elaboracdo de informagdes Técnico-legais, na arca de Gestdo de Recursos
Humanos, relativas aos procedimentos concursais.

» Apoio técnico a elaboragio do aviso de abertura dos procedimentos concursais, e respetivos
despachos associados, bem como noutros avisos e publicagles obrigatorias associadas aos
procedimentos concursais.

* Apoio na elaboracio das atas do juri; fimdamentagdes; perfis de competéncia; selegio de
candidatos e demais documentos associados.

* Emissfio de pareceres para fundamentagdo dos aspetos administrativos ligados aos

procedimentos concursais.



» Realizagdo, das Entrevistas de Avaliagdo de Competéncias que vierem a ser realizadas no
ambito dos procedimentos concursais referidos.

« Apoio na aplicagdo dos restantes métodos de selegdo a aplicar, incluindo a redacdio das
provas escritas necessdrias e respetiva correcgio.

« Apoio na elaboragio técnica de notificagdes a remeter aos candidatos nas diversas fases dos
procedimentos concursais.

* Apoio na redagéo dos contratos de trabalho a celebrar.

*» Fornecimento de formuldrios normalizados para acompanhamento € avaliagdo do periodo
experimental de cada um dos trabalhadores, apos a celebragdo do respetivo contrato.

* Elaborag@o dos restantes avisos necessdrios a publicitagio dos atos administrativos em
diario da Republica, previstos na Portaria 83-A/2009, de 22 de janeiro, na sua atual redacgdo.

*» Apoio técnico a elaboragfo do atos legais obrigatorios, em conformidade com a legislacio
aplicavel, designadamente os previstos na Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada

pela Lei n.° 35/2014 de 20 de junho.

*Nota: Este processo aplica-se, ignalmente, aos procedimentos concursais para os cargos de

dirigentes.

Cédigo da Contratagio Publica — Somente Avencas e Contratos de Prestacio de
Servigos e Aquisicio de Bens

* Enquadramento legal dos procedimentos cuja necessidade for manifestada pela Camara.

» Apoio na elaboragdo de pegas processuais de suporte & celebragio de procedimentos
concursais, por ajuste direto, com vista & celebrag@o de contratos de avenga e/ou tarefa, de acordo
com as necessidades manifestadas pela Camara.

» Apoio na clabora¢do de pegas processuais de suporte a celebragdo de procedimentos
concursais, por ajuste direto, com vista a celebragdo de contratos de prestagdo de servigos, de
acordo com as necessidades manifestadas pela Camara.

» Apoio a redagdo dos contratos que formalizem os procedimentos referidos no ponto anterior,
sempre que aplicavel.

» Apoio telefonico e esclarecimento de duvidas acerca da tramitagdo e desenvolvimento

daqueles procedimentos concursais.
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Regulamento de Hordrios e de Organizagio Interna e Disciplina no Trabalho

« Com a entrada em fung¢des do novo Executivo e face a iminente assinatura do Acordo
Coletivo de Trabalho com, pelo menos, um dos Sindicatos representativos dos trabalhadores,
ficaremos, finalmente, em condicdes de claborar este Regulamento. E uma oportunidade para
melhorar a organizagio e disciplinar alguns procedimentos e comportamentos, sendo que deve ser
feito sempre em inicio de mandato e aquando da alteragfio de regras internas, como € o caso dos
horéarios, com a assinatura do referido Acordo.

* Acresce que, com a entrada em vigor da Lei Geral do trabalho em Fungdes Publicas, foram
introduzidas / alteradas na ordem juridica inimeras disposigdes relativas a disciplina e organizacgio
do trabalho. Acresce que € frequente que os trabalhadores ou a autarquia tenham necessidade de
alterar os horarios de trabalho, seja por motivos pessoais, seja por motivos de interesse para o
servico. Questdes como adaptabilidade, banco de horas € Acordos Coletivos de Trabalho, tém
obrigatoriamente de ser regulamentados, bem como os procedimentos internos a seguir para a
fixa¢do de horéarios de trabalho. Também as licengas sem vencimento ou o pagamento de horas
extras em tempo ou a Higiene e Seguranca no Trabalho precisam de regulamentagiio interna. Estas
sdo questdes do dia-a-dia da Autarquia que precisam de resposta imediata. Este regulamento dara

essa resposta, repondo a normalidade da organizac¢do dos servigos.

Quanto a Gestio Avancada de Recursos Humanos

» Elaboragio e implementacio de um Plano de A¢do de medidas tendentes a satisfagio dos
trabalhadores.

s Estudo relativamente a novas medidas a integrar no Plano, acompanhamento e

implementacdo das mesmas.

« Apoio consultivo a Gesto Interna e Mobilidade dos Recursos Humanos do Municipio.



