PROCESSO N.2111/A]/JFA/2017

CADERNO DE ENCARGOS

Aquisicdo de servigos de assisténcia técnica na area financeira a Junta de Freguesia de

Alvalade

Capitulo I

Disposicdes gerais

Clausula 1.2

Objecto

0 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 prestacdo de

servicos para apoio administrativo na area financeira, e que consistem designadamente

nas seguintes tarefas:

a)

b)

d)

Tratar informacdo contabilistica, recolhendo e efectuando apuramentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer
outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes;

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracao de dados relativos as
transacgoes financeiras e contabilisticas;

Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando
faltas ou anomalias e providenciar pela sua correccdo e andamento, através de
oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislacdo existente;

Prestar apoio administrativo as tarefas de tesouraria: validar a documentagio de
suporte; identificar verbas depositadas por transferéncia bancaria; preparar os
meios de pagamento; efectuar os pagamentos autorizados; garantir a boa
cobranca das facturas; registar todos os pagamentos efectuados; verificar, conferir
e arrecadar todos os recebimentos; efectuar todos os depoésitos diariamente;
registar todos os recebimentos; elaborar o diario de caixa dos valores entrados e
saidos; administrar o Fundo de Maneio; fornecer informacdo atempada, das
entradas e saidas de valores; arquivar a documentagio de suporte das operacdes

efectuadas pela Tesouraria, em conformidade com as normas institucionalizadas.



Clausula 2.2

Contrato

1 — O contrato é composto pelo respectivo clausulado contratual e os seus anexos.
2 — O contrato a celebrar, que serd reduzido a escrito, integra ainda os seguintes
elementos:

a) Os esclarecimentos e as rectificacdes relativos ao Caderno de Encargos;

b) O presente Caderno de Encargos;

c) 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 sdo indicados.
4 — Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2 e o clausulado do
contrato e seus anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos
propostos de acordo com o disposto no artigo 99.2 do Cédigo dos Contratos Publicos e

aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.2 desse mesmo Cédigo.

Clausula 3.2

Prazo

1 - O presente contrato tem inicio em 1 de janeiro de 2018 e a duracdo de 1 (um) ano a
contar dessa data, renovando-se automaticamente por iguais periodos, até ao limite de 3
(trés) anos, enquanto nao for denunciado por qualquer das partes nos termos do nimero
seguinte.

2 - Qualquer uma das partes podera obstar a renovacdo prevista no nimero anterior
mediante comunicagdo escrita dirigida a outra parte, com a antecedéncia minima de trinta
dias em relacdo a data da renovacgio, sem prejuizo do disposto no niimero seguinte.

3 - A renovacgdo do contrato fica dependente da existéncia de cabimento or¢camental por
parte da Freguesia de Alvalade, bem como da autoriza¢do para a realizacdo da despesa no
ano econémico em causa.

4 - O contrato caducarg, porém, com o provimento de um trabalhador em fung¢des publicas
na vaga do mapa de pessoal da Freguesia de Alvalade relativa as tarefas que integram o

objeto do presente contrato.



Capitulo II

Obrigacdes contratuais

Seccaol

Obrigacdes do prestador de servicos

Clausula 4.2

Obrigacdes principais do prestador de servicos

1 — Constituem obrigacdes do prestador de servicos as previstas na legislacao aplicavel,

no Caderno de Encargos ou nas cldusulas contratuais, nomeadamente a prestacdo de

servicos para apoio administrativo na area financeira, e que consistem designadamente

nas seguintes tarefas:

2—

a)

b)

d)

Tratar informacdo contabilistica, recolhendo e efectuando apuramentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer
outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes;

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as
transacgoes financeiras e contabilisticas;

Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando
faltas ou anomalias e providenciar pela sua correccio e andamento, através de
oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislacdo existente;

Prestar apoio administrativo as tarefas de tesouraria: validar a documentacio de
suporte; identificar verbas depositadas por transferéncia bancaria; preparar os
meios de pagamento; efectuar os pagamentos autorizados; garantir a boa
cobranca das facturas; registar todos os pagamentos efectuados; verificar, conferir
e arrecadar todos os recebimentos; efectuar todos os depoésitos diariamente;
registar todos os recebimentos; elaborar o diario de caixa dos valores entrados e
saidos; administrar o Fundo de Maneio; fornecer informacido atempada, das
entradas e saidas de valores; arquivar a documentacdo de suporte das operagoes

efectuadas pela Tesouraria, em conformidade com as normas institucionalizadas.

Constitui, ainda, obrigacdo principal do prestador de servicos manter a

disponibilidade e encontrar-se contactavel para o efeito.



Clausula 5.2

Transferéncia da propriedade

1 — Ocorrera a transferéncia da posse e da propriedade dos elementos a desenvolver ao
abrigo do contrato para a Freguesia de Alvalade, incluindo os direitos autorais sobre todas
as criacdes intelectuais abrangidas pelos servigos a prestar.

2 — Pela cessdo dos direitos a que alude o nimero anterior nio é devida qualquer

contrapartida para além do preco a pagar nos termos do presente Caderno de Encargos.

Clausula 6.2

Dever de sigilo

1 — O prestador de servigos deve guardar e fazer guardar pelos seus colaboradores sigilo
sobre toda a informag¢do e documentagdo, técnica e ndo técnica, ou outra, relativa a
Freguesia de Alvalade, de que possa ter conhecimento ao abrigo ou em relacdo com a
execucdo do contrato, excepto se a divulgacdo dessa informacdo e documentagido for
expressamente autorizada pelo contraente publico.

2 — A informagdo e a documentacdo 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 execugdo do contrato.

3 — Exclui-se do dever de sigilo previsto a informa¢do e a documentacdo que fossem
comprovadamente do dominio publico a data da respectiva obtencdo pelo prestador de
servicos ou que este seja legalmente obrigado a revelar, por forca da lei, de processo
judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas
competentes.

4 — 0 dever de sigilo vigora para além da cessacéo, por qualquer causa, do contrato.



Seccao 1

Obrigacdes da Freguesia de Alvalade

Clausula 7.2

Preco contratual

Pela prestacdo dos servicos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigacoes constantes do presente Caderno de Encargos, a Freguesia de Alvalade deve
pagar ao prestador de servigos o preco constante da proposta adjudicada, acrescido de IVA

a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.

Clausula 8.2

Condicoes de pagamento

1. O pagamento da quantia referida na Clausula anterior devera ser efetuado no prazo de
dez dias apds a apresentacdo pelo segundo outorgante, até ao dia 15 do més a que

respeita, da competente fatura.

2. O limite maximo correspondente a cada ano econémico é o correspondente ao valor

da remuneracao global para os doze meses.

Capitulo 111

Penalidades contratuais e resolucao

Clausula 9.2

Penalidades contratuais

1 - Pelo incumprimento de obrigacdes emergentes do contrato, a Freguesia de Alvalade
pode exigir do prestador de servicos o pagamento de uma pena pecunidria, de
montante a fixar em fun¢do da gravidade do incumprimento.

2 - Ndo podem ser impostas penalidades ao prestador de servigos, nem é havida como
incumprimento, a ndo realizacdo pontual das prestacdes contratuais a cargo de

qualquer das partes que resulte de caso de for¢a maior, entendendo-se como tal as



circunstancias que impossibilitem a respectiva realizacao, alheias a vontade da parte
afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebraciao do contrato e

cujos efeitos ndo lhe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

Clausula 10.2

Resolucio por parte do contraente publico

1 — Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo previstos na lei, a Freguesia de
Alvalade pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, mediante declaracio
escrita enviada ao prestador de servigos, no caso de o prestador de servigos violar de
forma grave ou reiterada qualquer das obrigacées que lhe incumbem.

2 — A Freguesia de Alvalade pode, ainda, denunciar o contrato, mediante declaracdo
escrita enviada ao prestador de servigos, com uma antecedéncia minima de 30 dias,
sem qualquer indemniza¢do ou compensacao.

3 — O presente contrato caduca com o provimento de trabalhador em fungdes publicas na
vaga do mapa de pessoal da Freguesia de Alvalade relativa as tarefas que integram o

objeto do presente contrato.

Clausula 11.2

Resolucio por parte do prestador de servicos

1 — O prestador de servicos pode resolver o contrato por qualquer fundamento.
2 — Nos casos previstos no n.2 1, do artigo 332.2, do CCP o direito de resolucao do

contrato é exercido por via judicial.

3 — Nos demais casos o direito de resolucdo é exercido mediante declara¢do escrita
enviada a Freguesia de Alvalade, que produz efeitos 30 dias apds a recepcao dessa

declaragao.

4 — Aresolucio do contrato nos termos dos nimeros anteriores ndo determina a repeti¢io
das prestagdes ja realizadas pelo prestador de servicos, nem qualquer indemnizagao

ou compensacao, cessando, porém, todas as obrigacoes deste ao abrigo do contrato.



Clausula 12.2

Foro competente para a resolucio de litigios

Para resolucdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia

do foro da comarca de Lisboa, com exclusido de qualquer outro.

Capitulo IV

Disposicoes finais

Clausula 13.2

Cessdo da posicdo contratual

E proibida a cessdo da posi¢do contratual por qualquer das partes.

Clausula 14.2

Comunicagdes e notificacoes

1 — Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacdes e
comunicacgdes entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do
CCP, para o domicilio ou sede contratual de cada uma, identificados no contrato.

2 — Qualquer alteragido das informacgdes de contacto constantes do contrato deve ser

comunicada a outra parte.

Clausula 15.2

Contagem dos prazos

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

feriados.

Clausula 16.2

Legislacio aplicavel

O contrato é regulado pela legislacdo portuguesa.



