FREGUESIA DE SANTA CATARINA

PROCEDIMENTO PRE-CONTRATUAL DE AQUISICAO DE SERVICOS POR
AJUSTE DIRETO

Convite

Proc.’ 03-ADG-FSC-2025

Art.° 1° - Identificacdo do Procedimento

O presente convite a apresentagdo de proposta no ambito do procedimento de contratagdo publica para
aquisi¢do de servigos por Ajuste Direto n.° 03-ADG-FSC-2025 e que visa a aquisi¢do Servigcos de

Administrativa.

Art.” 2° - Entidade Adjudicante
Freguesia de Santa Catarina
NIPC: 506976238
Morada: Rua Dr. Bertolino R. Coelho n.°14, 2500-787 Santa Catarina CLD
Telefone: 262 927 259 (chamada para a rede fixa nacional)
Fax: 262 927 797

Enderego eletrdnico: junta@santacatarina.pt

Art.’ 3° - Orgiio Competente
O Orgiio Executivo da Freguesia de Santa Catarina, por Proposta do Sr. Presidente de Junta no uso de
competéncia propria, tomou a decisdo de contratar em Reunido de Junta de 18 de dezembro de 2024, ao
abrigo do disposto pelos termos conjugados do artigo 18° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, com o
artigo 36° do Codigo de Contratos Publicos (adiante designado CCP), aprovado pelo Decreto-Lei
n.°18/2008, de 29 de Janeiro, na sua redagdo actual (alterado pelo Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31 de

Agosto).

Art.° 4° - Objeto do Procedimento
1 - O presente procedimento tem como objeto principal a aquisicdo de Servigos de Administrativa,
compreendendo a execugdo dos trabalhos previstas no Caderno de Encargos;

2 - O local de execugdio sera na sede da Junta de Freguesia de Santa Catarina, sita Rua Dr. Bertolino
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FREGUESIA DE SANTA CATARINA

Ribeiro Coetho n.° 14, Santa Catarina, 2500-787 Santa Catarina, Freguesia de Santa Catarina, Concelho de

Caldas da Rainha;

3 - Classificagdo CPV: 75112000-4 Servigos administrativos relacionados com actividades comerciais.

Art.° 5° - Fundamento da escolha do procedimento

| - Foi adotado o procedimento de formagéo de contratos de aquisigdo de servigos nos termos do disposto
no artigo 18.° conjugado com a alinea d) do artigo 20.° do CCP, em virtude do valor estimado do contrato

a celebrar.

2 - A fixagdo do valor estimado do contrato, nos termos no disposto no artigo 17.° do CCP, ¢ limitada ao
valor de 12.000,00€ (doze mil euros), acrescido de imposto sobre o valor acrescentado a taxa legal em
vigor, fundamentado com base nos custos médios de prestagdes do mesmo tipo adjudicadas em

procedimentos anteriores e considerando a inflagdo.

Art.° 6° - Preco Base

| - Para efeito de procedimento, nos termos no disposto no artigo 47.° do CCP, o prego base ¢ de
12.000,00€ (doze mil euros), acrescido de imposto sobre o valor acrescentado a taxa legal em vigor, e
corresponde ao valor maximo que a Freguesia de Santa Catarina se dispde suportar pelo cumprimento de

todas as obrigagGes decorrentes das pecas do procedimento e no contrato.

2 - Considerando a prévia cabimentagdo da despesa inerente ao contrato a celebrar, serd inscrita na rubrica
do Orgamento 0101070100 e tera uma previsdo orgamental de 12.000,00€ (doze mil euros), acrescido de
imposto sobre o valor acrescentado a taxa legal ecm vigor 23%, a satisfazer pcla dotagio 14.760,00€

(catorze mil setecentos e sessenta euros), com cabimento n.° 5.

Art.° 7° - Pre¢co Anormalmente Baixo

1 - A proposta de preco sera considerada anormalmente baixa quando seja 25% ou mais inferior ao prego

base definido no artigo 6° do presente convite.

2 - A apresentagdo da proposta nos termos do numero anterior devera ser acompanhada de documento que

contenha os esclarecimentos justificativos da apresentagdo de um prego anormalmente baixo.

Art.° 8° - Prazo para a apresentac¢iio da proposta

O prazo para apresentagdo da proposta termina as 23h59m do dia 30 de dezembro de 2024, nos termos
do disposto no artigo 63.° do CCP.
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Art.” 9° - Prazo para a manutencio da proposta

O prazo da obrigag¢do de manutengéo da proposta pelo concorrente ¢ de 66 dias contados da data do termo
do prazo fixado para apresentagdo da mesma, nos termos do disposto no artigo 65.° do CCP,

considerando-se valida e inalterada em todas as suas condigdes pelo periodo definido.

Art.° 10° - Documentos que constituem a Proposta
1 - A proposta é a declaragdo pela qual o concorrente manifesta a sua vontade de contratar € 0 modo pelo
qual se dispde a fazé-lo.

2 - Nos termos do n.° 1 do artigo 57.° do CCP, a proposta a apresentar devera ser constituida pelos

seguintes documentos:

a) Declaragdo de aceitagdo do conteudo do caderno de encargos, nos termos do disposto no n.° 1, alinea a)
do artigo 57.° do CCP, elaborada de acordo com o modelo no Anexo I do CCP, constante do Anexo I do

presente convite ¢ do qual faz parte integrante;

b) Declaragdo do pre¢o contratual, nos termos do disposto no artigo 60.° do CCP, elaborada de acordo

com o modelo constante do Anexo II do presente convite e do qual faz parte integrante;

¢) Proposta, elaborada de acordo com o modelo constante do Anexo III do presente convite e do qual faz

parte integrante, com indicag¢@o dos elementos previstos no Art.° 11° do presente convite;

d) Documentos que contenham os atributos da proposta ou que contenham os termos ou condig¢des

relativos a aspetos da execugéo do contrato;

3 - Os documentos referidos no numero anterior devem ser assinados pelo concorrente ou por

representante que tenha poderes para o abrigar, nos termos do n.° 4 do artigo 57.° do CCP.

4 - Sem prejuizo do acima exposto, integram também a proposta quaisquer outros documentos que o

concorrente apresente por os considerar indispensaveis, nos termos do n.° 3 do artigo 57.° do CCP.

Art.’ 11° - Elementos da Proposta
1 - Na proposta o concorrente devera indicar os seguintes elementos:
a) Prego total do servigo, nas condi¢Bes constantes das especifica¢des técnicas do Caderno de Encargos,
b) Prazo de validade, que nio devera ser inferior a 66 dias;

¢) Indicagdo das caracteristicas e especificagdes, anexando-se fichas técnicas, dos materiais e
equipamentos a fornecer;
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d) Indicagdo do prazo de garantia, do prazo de execugdio e conclusdo do servigo, das condigdes de
pagamento e de assisténcia pos-venda;

e) Referéncia a aspetos que do ponto de vista do concorrente sejam pertinentes e que contribuam para a
boa compreenséo da proposta relativa aos servigos e as caracteristicas dos bens que se propde fornecer;

3 - Na proposta o concorrente devera indicar todos os elementos solicitados, devendo para o efeito
considerar todas as condi¢Bes e informagdes constantes do presente Convite, Caderno de Encargos e

demais documentagfio anexa.
4 - A proposta deve ser assinada pelo concorrente ou seus representantes legais.

5 - A proposta deve ser elaborada em conformidade com o modelo constante do Anexo III ao presente
convite e do qual faz parte integrante, devendo o concorrente fazer meng@o aos precos unitarios de todas
as espécies de trabalho previstas no projeto de execug@o e ao prego total da proposta;

6 - O prego da proposta deve ser expresso em euros, por extenso € algarismos, apresentados com o
maximo de duas casas decimais, e ndo incluir o IVA, devendo o concorrente indicar respetiva taxa legal

aplicavel deste imposto, e prevalecendo, em caso de divergéncia, o prego indicado por extenso.

7 - Da proposta devera fazer-se mengdo expressa de que ao prego contratual acresce IVA, indicando-se a

taxa legal aplicavel ou, no caso de isengdo, com a indicacdo do artigo ao abrigo do qual se encontra isento.

8 - Sempre que na proposta sejam indicados varios pregos, em caso de qualquer divergéncia entre eles,

prevalecem sempre, para todos os efeitos, os pregos parciais, unitarios ou ndo, mais decompostos.

9 - Nio sdo admitidas propostas variantes ou relativas a parte do objeto do procedimento.

Art.° 12° - Idioma dos documentos da proposta

Os documentos que constituem a proposta tém de ser redigidos em lingua portuguesa, nos termos do

disposto no n.° 1 do artigo 58.° do CCP.

Art.’ 13° - Modo de apresentagio da proposta

1 - A proposta sera apresentada através de meio de transmissdo escrita e eletronica de dados, para o

enderego de e-mail junta@santacatarina.pt.

2 - Quando, pela sua natureza, qualquer documento dos que constituem a proposta ndo possa ser

apresentado nos termos do disposto no niimero anterior, deve ser encerrado em invélucro opaco e fechado:
a) No rosto do qual deve indicar a designagdo do procedimento e da entidade adjudicante.

b) Que deve ser entregue diretamente ou enviado por correio registado a entidade adjudicante, devendo,

em qualquer caso, a respetiva recegdo ocorrer dentro do prazo fixado para a apresentagdo das propostas.
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Art.” 14° - Analise das propostas
1 - As propostas serdo analisadas em todos os seus atributos representados pelos fatores que densificam o
critério de adjudicagéo.
2 - Sdo excluidas as propostas cuja analise revele:

a) que ndo apresentam alguns dos atributos ou algum dos termos ou condigdes, nos termos,

respetivamente, do disposto nas alineas b) e ¢) do n.° I do art.° 57° do CCP;

b) que apresentem atributos que violem os pardmetros base fixados no caderno de encargos ou que
apresentem quaisquer termos ou condigdes que violem os aspetos da execugdio do contrato a celebrar por

aquele ndo submetidos a concorréncia, sem prejuizo do disposto no artigo 49° do CCP;

¢) a impossibilidade de avaliagdo das mesmas em virtude da forma de apresentagdo de algum dos
respetivos atributos;

d) que o prego contratual seja superior ao prego base;

€) que o contrato a celebrar implicaria a violagdo de quaisquer vinculagdes legais ou regulamentos
aplicaveis;

f) a existéncia de fortes indicios de atos, acordos, praticas ou informagdes suscetiveis de falsear as regras
da concorréncia.

3 - A analise e avaliagdo das propostas acontecera na reunido ordinaria do Orgdo Executivo da Junta de

Freguesia subsequente ao termo do prazo fixado para apresentagdo de propostas.

Art.° 15° - Critério de adjudicagio
1 - A adjudicagdo é o ato pelo qual o 6rgdo competente para a decisdo de contratar aceita a proposta
apresentada, nos termos do n.° 1 do artigo 73.° do CCP.

2 - No ambito do procedimento, o critério de adjudicagdo sera o da proposta economicamente mais
vantajosa, tendo por base a avaliagdo do prego ou custo enquanto unico aspeto da execugdo do contrato a

celebrar, nos termos da alinea b) do n.° | do artigo 74.° do CCP.

Art.’ 16° - Negociacdo das propostas

A proposta apresentada ndo sera objeto de negociagdo.

Art.’ 17° - Prestacio de Caugio

Nio € exigivel a prestacdo de cau¢do, nos termos do n.° 2 do artigo 88.° do CCP.
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FREGUESIA DE SANTA CATARINA

Art.° 18° - Dever de adjudicaciio

Sem prejuizo das causas de ndo adjudicagdo previstas no artigo 79° do CCP, o 6rgdo competente para a
decisdio de contratar deve tomar a decisdo de adjudicacdo e notifica-la ao concorrente, até ao termo do

prazo da obrigacdo de manutengdo das propostas, nos termos do n.° 1 do artigo 76.° do CCP.

Art.” 19° - Impedimentos

Ndo podem ser concorrentes ou integrar qualquer agrupamento concorrente, as entidades que se

encontrem numa das situagdes de impedimento estabelecidas no artigo 55° do CCP.

Art.° 20° - Documentos de habilitacao

1 - No prazo de 5 dias uteis, a contar da data da notificagdo da decisdo de adjudicag@o prevista no n.° 2 do
art.° 77.° do CCP, a entidade concorrente devera, nos termos do disposto no artigo 81.° do CCP, apresentar

os seguintes documentos:

a) Declaragdo de habilitagdo, nos termos da alinea a) n.° 1 do artigo 81.° do CCP, elaborada de acordo com

o modelo constante do Anexo 1V do presente convite e do qual faz parte integrante;

b) Documentos comprovativos de que ndo se encontra nas situagdes previstas nas alinea a), d), e) e h) do

n.° 1 do artigo 55.° do CCP;

i) certiddo de registo comercial, com todas as inscri¢des em vigor, ou disponibilizagdo do codigo de acesso

para a sua consulta online;

il) situagdo regularizada relativamente a contribuigdes para a seguranga social em Portugal

iit) situagdo regularizada relativamente a impostos devidos em Portugal;

iv) certificado de registo criminal, para efeitos de celebragdo de contratos piblicos, da adjudicatéria e de
todos os titulares de érgdos sociais que se encontrem em efetividade de fungdes

¢) declaragdo da seguradora onde conste que a entidade possui seguro atualizado de pessoal e terceiros;

d) Registo Central do Beneficiario Efetivo.

2 - A apresentagdo dos documentos de habilitagdo devera ser através de meio de transmissdo escrita e

eletronica de dados, nos termos do disposto no artigo 83.° do CCP, para ao enderego eletronico no n.° 1 do

art.° 13° do presente convite.

3 - Caso sejam detetadas irregularidades nos documentos de habilitagdo apresentados que possam levar a

caducidade da adjudicacdo nos termos do n.° | do artigo 86.° do CCP, a Entidade Adjudicante notifica a
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Entidade Adjudicataria relativamente ao facto, fixando-lhe um prazo de 2 dias iteis, para que este se

pronuncie por escrito ao abrigo da audiéncia prévia, nos termos do n.°2 do artigo 86.° do CCP.

4 - Quando as situagBes previstas no niimero anterior se verifiquem por facto que nfio seja imputavel a
entidade adjudicataria, o drgdo competente para a decisdo de contratar deve conceder-lhe, em fungio das
razdes invocadas, um prazo de 5 dias iteis para suprimento das irregularidades detetadas nos documentos

de habilitagdo, sob pena de caducidade da adjudicagéo.

Art.’ 21° - Formalizacgéo do contrato

1 - Ao abrigo do disposto pelos termos conjugados do n.° 1 do artigo 94.° do CCP, com a alinea a) do n.° |

do artigo 95.° do CCP, o Contrato sera reduzido a escrito.

2 - A minuta do contrato a celebrar é notificada ao Adjudicatario juntamente com a decisdo de

adjudicagdo.

Art.° 22° - Gestor do Contrato

A Entidade Adjudicante, nos termos e para os efeitos do artigo 290.° - A do CCP, designa como gestor do
contrato a Vogal da Freguesia de Santa Catarina, com fungdes de Secretdria, Helena Isabel Funcheira

Justino.

Art.° 23° - Encargos
1 - Sdo encargos do adjudicatario as despesas inerentes a elaboragéo da proposta.

2 - Sdo da responsabilidade da Entidade Adjudicante as despesas e os encargos inerentes a elaboragfo do

contrato.

Art.° 24° - Disponibilizacio e acesso ao procedimento
| - O procedimento sera integralmente disponibilizado, via email, a entidade convidada.
2 - As pegas do procedimento de formagéo de contratos sdo, nos termos do artigo 40.° do CCP, o convite a
apresentagdo de propostas e o caderno de encargos,
3 - As pegas do procedimento sdo de acesso gratuito encontrando-se disponiveis para consulta na integra

na sede da Junta de Freguesia, durante o periodo normal de funcionamento, e no sitio institucional da

Freguesia de Santa Catarina em www.santacatarina.pt.
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Art.° 25° - Esclarecimentos e retificacio das pecas do procedimento

1 - Os pedidos de esclarecimento necessarios @ boa compreensdo e interpretagdo das pecas do

procedimento devem ser remetidos pelo concorrente, por escrito pelo enderego eletrénico referido no n.° 1

do Art.° 13° do presente convite, durante o primeiro ter¢o do prazo fixado para a apresentagio de
E

propostas, nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 50.° do CCP.

2 - A lista com identificag¢do de erros e omissdes das pegas do procedimento detetados pelos interessados,
deve ser remetida por escrito pelo enderego eletrénico no n.° 1 do Art.° 13° do presente convite, durante o
primeiro terco do prazo fixado para a apresentacdo das propostas, nos termos do disposto no n.° 1 do
artigo 50.°do CCP.

3 - A Entidade Adjudicante pode pedir ao concorrente quaisquer esclarecimentos sobre a proposta
apresentada que considere necessario para efeito de analise da mesma.

4 - Os esclarecimentos prestados pelos respetivos concorrentes fazem parte integrante da proposta, desde
que ndo contrariem os elementos constantes dos documentos que a constituem, ndo alterem ou completem
os respetivos atributos, nem visem suprir omissdes que determinam a sua exclusdo, nos termos do disposto

na alinea a) do n.° 2 do art.° 70°.

Art.° 26° - Disposi¢oes Finais
A tudo o que ndo esteja previsto ou especificado no presente convite e no caderno de encargos, aplicam-
se, subsidiariamente, as disposigdes constantes do referido Cédigo de Contratos Piblicos, aprovado pelo
Decreto-Lei n® 18/2008, de 29 de janeiro, republicado pelo Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31 de agosto,
na sua redagdo atual, bem como outras disposi¢des legislativas e regulamentares complementares

aplicaveis.

Santa Catarina, 18 de dezembro de 2024

O Presidente de Freguesia

VotramhqQ Skt

Fernando Manuel ]\/Lrllxtins Fialho
JUNTA bu #FHEGUE

A

Rua Dr. Bertolino R. Coelho ;1.-'7"14. Sa'nf.;'Ca‘t—arina. 2500-787 Santa Catarina CLD
Telef.: 262927259 (chamada para a rede {ixa nacional) | Fax 262927797 | Eindil: junta@sdntacdlating,pl
Contribuinte n.° 506 976 238




FREGUESIA DE SANTA CATARINA

ANEXO I - Modelo de Declaragio de Aceitacéio
[a que se refere a alinea a) do n.°2 do Art.° 10° do Convite]

1 — (1) ... (nome, nimero de documento de identificagdo e morada), na qualidade de representante legal
de (2) ... (firma, numero de identificacdo fiscal e sede ou, no caso de agrupamento concorrente, firmas,
nameros de identificagdo fiscal e sedes), tendo tomado inteiro e perfeito conhecimento do Caderno de
Encargos relativo a execugdo do contrato a celebrar na sequéncia do procedimento de (3) ..., e, se for o
caso, do caderno de encargos do acordo-quadro aplicavel ao procedimento, declara, sob compromisso de
honra, que a sua representada ... (4) se obriga a executar o referido contrato em conformidade com o
conteudo do mencionado caderno de encargos, relativamente ao qual declara aceitar, sem reservas, todas

as suas clausulas.

2 — Declara também que executa o referido contrato nos termos previstos nos seguintes documentos, que

junta em anexo (5):

a) ...
b) ...
3 — Declara ainda que renuncia a foro especial e se submete, em tudo o que respeitar a execugdo do

referido contrato, ao disposto na legislagdo portuguesa aplicavel.

4 — Mais declara, sob compromisso de honra, que ndo se encontra em nenhuma das situagdes previstas no

n.° 1 do artigo 55.° do Cédigo dos Contratos Piblicos.

5 — O declarante tem pleno conhecimento de que a prestagdo de falsas declaragdes implica, consoante o
caso, a exclusdo da proposta apresentada ou a caducidade da adjudicagdo que eventualmente sobre ela
recaia ¢ conslitui contraordenagdo muilo grave, nos termos do artigo 456.° do Cdédigo dos Contratos
Publicos, a qual pode determinar a aplicagdo da sangdo acessoria de privagdo do direito de participar,
como candidato, como concorrente ou como membro de agrupamento candidato ou concorrente, em
qualquer procedimento adotado para a formacdo de contratos publicos, sem prejuizo da participagdo a

entidade competente para efeitos de procedimento criminal.

6 — Quando a entidade adjudicante o solicitar, o concorrente obriga-se, nos termos do disposto no artigo
81.° do Cddigo dos Contratos Piblicos, a apresentar os documentos comprovativos de que ndo se encontra

nas situagdes previstas nas alineas b), d), e) e i) do n.° 1 do artigo 55.° do referido Cédigo.

7 — O declarante tem ainda pleno conhecimento de que a ndo apresentagdo dos documentos solicitados
nos termos do nimero anterior, por motivo que lhe seja imputavel, determina a caducidade da adjudicacéo
que eventualmente recaia sobre a proposta apresentada e constitui contraordenagdo muito grave, nos
termos do artigo 456.° do Cddigo dos Contratos Publicos, a qual pode determinar a aplicagdo da sangdo

acessoria de privagdo do direito de participar, como candidato, como concorrente ou como membro de
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agrupamento candidato ou concorrente, em qualquer procedimento adotado para a formagdo de contratos

pablicos, sem prejuizo da participagio a entidade competente para efeitos de procedimento criminal.

(todas as remissoes legais devem ser entendidas como dirigidas para as disposi¢des legais aplicaveis da

legislagdo em vigor)

... (Local), ... (data), ... [Assinatura (6)].

(1) [dentificagdo do concorrente pessoa singular ou do(s) representante(s) legal(ais) do concorrente, se se tratar de
pessoa coletiva.

(2) S6 aplicavel a concorrentes pessoas coletivas.

(3) Designagdo ou referéncia ao procedimento em causa

(4) No caso de o concorrente ser uma pessoa singular, suprimir a expressdo «a sua representaday.

(5) Enumerar todos os documentos que constituem a proposta, para além desta declaragfio, nos termos do disposto
nas alineas b), ¢) e d) don.° 1 e nos n.os 2 ¢ 3 do artigo 57.° do Cédigo dos Contratos Publicos.

(6) Nos termos do disposto nos n.°s 4 e 5 do artigo 57.° do Codigo dos Contratos Piblicos.

ANEXO II - Modelo de Declara¢iio de Preco Contratual
[a que se refere a alinea b) do n.°2 do Art.° 10° do Convite]

... (indicar designag¢do social), com sede em ..., pessoa colectiva n.° ..., matriculada na Conservatoria do
Registo Comercial de ..., com o capital social de ..., (1) obriga-se a prestar os servigos, nas condigdes
previstas no Caderno de Encargos relativo & execugdo do contrato a celebrar na sequéncia do
procedimento de (2) ...,, pelo preco contratual de .......... euros (numerario e por extenso), nos termos do
disposto nos artigos 60.° e 97.° do Codigo dos Contratos Publicos, o qual ndo inclui o imposto sobre o

valor acrescentado.

.... (local), ... (data), ... ... [assinatura (3)]

(1) Identificagdo do concorrente pessoa singular ou do(s) representante(s) legal(ais) do concorrente, se se tratar de
pessoa coletiva.

(2) Designagdo ou referéncia ao procedimento em causa

(3) Nos termos do disposto nos n.% 4 e 5 do artigo 57.° do Codigo dos Contratos Publicos.
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ANEXO III - Modelo de Proposta
[a que se refere a alinea ¢) do n.°2 do Art.° 10° e n.°5 do Art.° 11° do Convite]

(1) ... (nome, niimero de documento de identificagdo e morada), na qualidade de representante legal de
(2) ... (firma, namero de identificagdo fiscal e sede ou, no caso de agrupamento concorrente, firmas,
nGmeros de identificagdo fiscal e sedes), tendo tomado inteiro e perfeito conhecimento do Caderno de
Encargos relativo a execugdo do contrato a celebrar na sequéncia do procedimento de (3) ..., declara, sob
compromisso de honra, que a sua representada (4) se obriga a executar o objeto do procedimento, de

harmonia com o Convite e o Caderno de Encargos, nas seguintes condig¢des:
a) Entrega do bem no prazo total de execugdo de ............. dias/meses.

b) ESpPecifiCagBes tECTICAS ... .. ittt et e e et et

euros (numerario € por extenso).

€) A quantia supra mencionada acresce o Imposto Sobre o Valor Acrescentado no valor de

.................................................. euros (numerario e por extenso) a taxa legal em vigor .........%
f) Condigdes de Pagamento .........................e. dias/meses.
g) A presente proposta € validapor ....................oel dias/meses.

Mais declara que renuncia a qualquer foro especial e se submete, em tudo o que respeitar a execugdo do

respetivo contrato, ao que achar prescrito na legislagdo Portuguesa em vigor.

.... (local), ... (data), ... ... [assinatura (5)]

(1) Identificagdo do concorrente pessoa singular ou do(s) representante(s) legal(ais) do concorrente, se se tratar de
pessoa coletiva.

(2) S6 aplicavel a concorrentes pessoas coletivas.

(3) Designagdo ou referéncia ao procedimento em causa

(4) No caso de o concorrente ser uma pessoa singular, suprimir a expressio «a sua representadan.

(5) Nos termos do disposto nos n.% 4 e 5 do artigo 57.° do Codigo dos Contratos Publicos.
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ANEXO 1V - Modelo de Declaragiao de Habilita¢ido
[a que se refere a alinea a) do n.° | do Art.° 20° do Convite]

I — (1) ... (nome, nimero de documento de identificacdo e morada), na qualidade de representante legal
de (2) ... (firma, nimero de identifica¢do fiscal e sede ou, no caso de agrupamento concorrente, firmas,
numeros de identificagdo fiscal e sedes), adjudicatario(a) no procedimento de... (3) ..., , declara, sob
compromisso de honra, que a sua representada ... (4) ndo se encontra em nenhuma das situa¢des previstas
no n.° 1 do artigo 55.° do Cédigo dos Contratos Publicos.

2 — O declarante junta em anexo [ou indica o enderego do sitio da Internet onde podem ser consultados
(5)] os documentos comprovativos de que a sua representada (6) ndo se encontra nas situagdes previstas
nas alineas b), d), e) e i) do n.° 1 do artigo 55.° do Cddigo dos Contratos Publicos.

3 — O declarante tem pleno conhecimento de que a prestagdo de falsas declaragdes implica a caducidade
da adjudicagdo e constitui contraordenagdo muito grave, nos termos do artigo 456.° do Coédigo dos
Contratos Publicos, a qual pode determinar a aplicagdo da sangdo acessoria de privagdo do direito de
participar, como candidato, como concorrente ou como membro de agrupamento candidato ou
concorrente, em qualquer procedimento adotado para a formacdo de contratos piblicos, sem prejuizo da
participagdo a entidade competente para efeitos de procedimento criminal.

(todas as remissdes legais devem ser entendidas como dirigidas para as disposigdes legais aplicaveis da
legislagdo em vigor).

... (Local), ... (data), ... [Assinatura (7)].

(1) Identificagdo do concorrente pessoa singular ou do(s) representante(s) legal(ais) do concorrente, se se tratar de
pessoa coletiva.

(2) So aplicavel a concorrentes pessoas coletivas.

(3) Designagdo ou referéncia ao procedimento em causa

(4) No caso de o concorrente ser uma pessoa singular, suprimir a expressao «a sua representada».

(5) Acrescentar as informagdes necessarias a consulta, se for o caso.

(6) No caso de o concorrente ser uma pessoa singular, suprimir a expressdo «a sua representaday.

(7) Nos termos do disposto nos n.°s 4 e 5 do artigo 57.°
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PROCEDIMENTO PRE-CONTRATUAL DE AQUISICAO DE SERVICOS POR
AJUSTE DIRETO

Caderno de Encargos

Proc.® 03-ADG-FSC-2025

Parte I - Clausulas juridicas

Clausula 1.*
Objeto

O presente Caderno de Encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar na sequéncia do
procedimento de contratagdo publica para aquisi¢do de servigos por Ajuste Direto n.° 03-ADG-FSC-2025

e que visa a aquisi¢do Servigos de Administrativa.

Clausula 2.7
Contrato
1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.

2. O contrato a celebrar integra ainda, nos termos do n.°2 do art. 96° do Coédigo dos Contratos Publicos
(adiante designado CCP), os seguintes elementos:

a) Os suprimentos dos erros e omissdes do Caderno de Encargos identificados, desde que esses

erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a decisdo de

contratar;
b) Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao Caderno de Encargos;
¢) O presente Caderno de Encargos;
d) A proposta adjudicada;
e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no niimero anterior, a respetiva prevaléncia €

determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.

4. 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 CCP e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.° desse mesmo

diploma legal.
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Clausula 3.2
Prazo

A aquisi¢do objeto do presente Caderno de Encargos deverd ser efetuada nos termos constantes das
especificagdes técnicas previstas na Parte II do presente Caderno de Encargos, e o respetivo contrato
iniciard a sua vigéncia na data da sua outorga e por um prazo de 36 (trinta e seis) meses, em conformidade
com os respetivos termos e condigdes e o disposto na lei, sem prejuizo das obrigagdes acessorias que

devam perdurar para além da cessagdo do contrato.

Clausula 4.*
Obrigacdes
Sem prejuizo de outras obrigagdes previstas na legislagdo aplicavel, no presente Caderno de Encargos ou
nas clausulas contratuais, da celebra¢do do contrato decorrem para o adjudicatario as seguintes condigdes
principais:
a) Obrigagdo de fornecimento dos bens e execugdo dos servigos identificados na sua proposta,
conforme as caracteristicas, prazos de entrega e requisitos do fornecimento definidos neste Caderno

de Encargos e demais documentos contratuais;

b) Os servigos objeto do contrato devem ser concluidos e os bens entregues em perfeitas condigdes

para os fins a que se destinam;

¢) Comunicar antecipadamente & entidade adjudicante os factos que tornem total ou parcialmente
impossivel a execugdo do projeto objeto do procedimento ou o cumprimento de qualquer outra das
suas obrigac¢des, nos termos do contrato celebrado;

d) N3o alterar as condigdes de execugdo do projeto objeto do procedimento fora dos casos previstos
no presente caderno de encargos;

e) Prestar de forma correta e fidedigna as informagdes referentes as condigdes em que € efetuado o
fornecimento de bens e a prestagdo de servigos, bem como prestar todos os esclarecimentos que se

justifiquem, de acordo com as circunstincias;

Clausula 5.2
Preco

1. Pela aquisigdo objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das obrigagdes constantes do presente
Caderno de Encargos, a entidade adjudicante devera pagar ao adjudicatario o prego contratual resultante

da proposta adjudicada, acrescido de imposto sobre o valor acrescentado a taxa legal em vigor, se este for
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legalmente devido.

2. O prego contratual inclui todos os custos, encargos e despesas cuja rcsponsabilidade ndo cstcja

expressamente atribuida ao contraente publico.

3. O prego contratual ndo pode ser superior ao prego base previsto no convite a apresentagdo de proposta

de 12.000,00€ (doze mil euros), acrescido de imposto sobre o valor acrescentado a taxa legal em vigor;

4. O prego deve ser indicado sem imposto sobre o valor acrescentado a taxa legal em vigor, devendo-se

fazer mengdo expressa de que aos pregos acresce [VA com indicagéo da taxa aplicavel.

5. Ndo ha lugar a revisio ou atualizagdo dos pregos ou a adiantamentos.

Clausula 6.”
Condicdes de pagamento

1. Pela aquisi¢do objeto do contrato, devera o adjudicatario apurar a quantia devida, nos termos da(s)

clausula(s) anterior(es), e emitir a respetiva fatura.

2. As quantias devidas pela entidade adjudicante, nos termos da(s) clausula(s) anterior(es), deve(m) ser
paga(s) no prazo até 30 (trinta) dias apds a recegdo e validagdo pela entidade adjudicante das respetivas

faturas, as quais s6 podem ser emitidas apos o vencimento da obrigagdo respetiva.

3. Para os efeitos do nimero anterior, a obrigagdo considera-se vencida com a prestagdo de servigos

objeto do contrato.

4. Em caso de discordancia por parte da entidade adjudicante, quanto aos valores indicados nas faturas,
deve este comunicar ao adjucatario, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o adjudicatario

obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a emissao de nova fatura corrigida.

5. As faturas deverdo ser emitidas em nome da Freguesia de Santa Catarina, NIF 506976238, devendo,
sob pena de poderem ser devolvidas pelo ndo cumprimento destas disposi¢des, constar obrigatoriamente

as seguintes informagdes:
a) Designacao e endereco do adjudicatario;
b) Data e niimero da fatura;
¢) A referéncia e designagio do procedimento ou a requisi¢do externa, se aplicavel;
d) O prego antes e depois de todos os impostos;
e) A taxa e o valor do imposto sobre o valor acrescentado (IVA);
f) Referéncia ao nlimero de compromisso financeiro a indicar pela entidade adjudicante.

6. Para efeitos de rece¢do e processamento de faturas eletrénicas, a entidade abjudicante € aderente a
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solugdo FE-AP inbound disponibilizada pela eSPap para entidades da Administragdo Publica.

7. Desde que devidamente cmitidas ¢ observando cumprimento das disposigdes anteriores, as faturas

serdo pagas por transferéncia bancaria da Conta CA Crédito Agricola n.° 40105293227.

Clausula 7.
Caucio

Néo € exigivel a prestagdo de caugio, nos termos do n.° 2 do artigo 88.° do CCP.

Clausula 8.°
Dever de sigilo

1. O adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informagio e documentagéo, técnica e nfo técnica,

comercial ou outra, relativa a entidade adjudicante, de que possa ter conhecimento.

2. A informagdo e a documentag@o 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

execugdo do contrato.

3. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informagdo e a documentagdo que fossem comprovadamente do
dominio publico a data da respetiva obten¢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.

4. O adjudicatario devera guardar sigilo quanto a informag¢des que possa obter no ambito da execugdo do
presente contrato, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujeicdo subsequente a quaisquer
deveres legais relativos, designadamente, a protecdo de segredos comerciais ou da credibilidade, do

prestigio ou da confianga devidos as pessoas coletivas.

5. O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao fim do prazo de 5 (cinco) anos a contar do cumprimento
ou cessagao, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujeigdo subsequente a quaisquer deveres
legais relativos, designadamente, a prote¢do de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou

da confiancga devidos as pessoas coletivas.

Clausula 9.7
Prote¢ido de dados pessoais e RGPDR

1. O adjudicatario obriga-se. durante a vigéncia do contrato e mesmo apos a sua cessagdo, a ndo ceder,

revelar, utilizar ou discutir, com quaisquer terceiros, todas e quaisquer informagdes e ou elementos que
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lhe hajam sido confiados pela entidade adjudicante ou de que tenha tido conhecimento no dmbito do
contrato ou por causa dele.

2. Os dados pessoais a que o prestador de servigos tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pela
entidade adjudicante ao abrigo do contrato serdo tratados em estrita observéncia das instrug¢des desta
empresa e da legislagdo de Protegdo de Dados Pessoais, nomeadamente com o Regulamento Geral de
Protegdio de Dados Pessoais (RGPD - Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Consetho
de 27 de abril de 2016).

3. O prestador de servigos compromete-se, designadamente, a ndo copiar, reproduzir, adaptar, modificar,
alterar, apagar, destruir, difundir, transmitir, divulgar ou por qualquer outra forma colocar a disposiggo de
terceiros os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pela entidade adjudicante ao

abrigo do contrato, sem que para tal tenha sido expressamente instruido por escrito pela mesma.

Clausula 10.*
Cessio da posi¢ao contratual

1. O adjudicatario nio podera ceder a sua posi¢do contratual ou qualquer dos direitos e obrigagdes
decorrentes do contrato sem autorizagdo da entidade adjudicante.
2. Para efeitos da autorizagio prevista no n(imero anterior, deve ser apresentada pelo cessiondrio toda a

documentag@o exigida ao adjudicatario no presente procedimento.

3. A cessagdo da posigdo contratual e a subcontratagdo é aplicavel o disposto nos artigos 316.° e seguintes

do CCP.

Clausula 11.*

Penalidades Contratuais
1. Pelo incumprimento de obrigagdes emergentes do contrato, a entidade adjudicante pode exigir ao
adjudicatario o pagamento de uma pena pecunidria, de montante a fixar em fungdo da gravidade do
incumprimento, nos seguintes termos:
a) Pelo incumprimento das datas e prazos da aquisi¢do objeto do contrato;
b) Pelo incumprimento da obrigagdo de garantia técnica.
2. Ndo podem ser impostas penalidades ao adjudicatario, nem € havida como incumprimento, a ndo
realizagdo pontual das prestagdes contratuais a cargo de qualquer das partes que resulte de caso de forga

maior, entendendo-se como tal as circunstincias que impossibilitem a respetiva realizagdo, alheias a

vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebragdo do contrato e cujos
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efeitos ndo lhe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

3. A ocorréncia de circunstincias que possam consubstanciar casos de forca maior deve ser

imediatamente comunicada a outra parte.

4. Ao incumprimento contratual e a extingdo do contrato é aplicavel o disposto nos artigos 325.° ¢

seguintes do CCP.

Clausula 12.*
Resolu¢iao do Contrato

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo do contrato previstos na lei, os contraentes podem
resolver o contrato, a titulo sancionatdrio, no caso de algum deles violar de forma grave ou reiterada

qualquer das obrigagdes que lhe incumbem.

2. O direito de resolugdo referido no niimero anterior exerce-se mediante declaracio enviada as partes, a
qual produz efeitos 30 (trinta) dias apos a recegdo dessa declaragdo, e ndo determina a repeticdo das

prestagdes ja realizadas, a menos que tal seja determinado pelo contraente publico.

Parte LI - Especifica¢des técnicas

Clausula 13.°
Objeto

A aquisigdo objeto do contrato considera a aquisi¢do de Servigos de Administrativa para o ano de 2025.

Clausula 14.7

Caracteriza¢iao do servigo

I. A aquisig¢do objeto do contrato considera os servigos a seguir descritos:

a) Realizar o atendimento ao plblico e todas as tarefas inerentes ao mesmo, cumprindo os

procedimentos administrativos de acordo com a legislagdo em vigor e com as normas internas;
b) Garantir o correto funcionamento do balcdo dos C.T.T.;
¢) Prestar apoio administrativo a gestio do expediente e correspondéncia em geral e arquivo;

d) Apoiar na execu¢do de todos os procedimentos administrativos da tesouraria e do

aprovisionamento;

¢) Apoiar na gestao do cemitério e outras areas da Freguesia;
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f) Apoiar/colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia;
g) Praticar as tarefas enquadradas no contcado funcional da carreira/categoria de Assistente
Operacional.
2. Na eventualidade de surgirem matérias ndo previstas nos servigos caracterizados no presente Caderno
de Encargos, a Freguesia de Santa Catarina reserva-se o direito de determinar um prazo para avaliagdo e

cumprimento dessas.

Clausula 15.°
Prazo

1. O prazo para execugdo da prestagdo de servigos entra em vigor com a vigéncia do contrato inerente ao
presente procedimento € mantém-se em vigor até 31 de dezembro de 2025 ou extingdo do prego
contratual.

2. O contrato inerente ao presente procedimento entra em vigor na data da sua outorga e mantém-se em
vigor até a conclusdo dos servigos objeto do contrato por um prazo de 36 (trinta e seis) meses, em
conformidade com os respetivos termos e condigdes e o disposto na lei, sem prejuizo das obriga¢Ses

acessorias que devam perdurar para além da cessagdo do contrato.

Clausula 16.
Locais
1. A realizagfo dos servigos objeto do contrato e previstos no Caderno de Encargos acontecera na sede da
Junta de Freguesia, sita Rua Dr. Bertolino Ribciro Coelho n.° 14, Santa Catarina, 2500-787 Santa

Catarina, Freguesia de Santa Catarina, Concelho de Caldas da Rainha.

Clausula 17.*

Horarios
A realizagdo dos servigos objeto do contrato e previstos no Caderno de Encargos decorrera no horério de
servico da Junta de Freguesia de Santa Catarina, ou seja, em dias ateis em horario diurno das 09h00 as

12h30 e das 14h00 as 17h30, salvo por circunstancias ou causas alheias inimputaveis ao fornecedor.

Clausula 18.2

Seguros
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E da responsabilidade do adjudicatario a realizagio de contrato de seguro obrigatério para a atividade
desenvolvida com a cobertura da devida responsabilidade civil, no cumprimento de todas as obrigagdes

relativas a protegdo e as condigdes do seu trabalho pessoal, nos termos da legislagao aplicavel.

ClAusula 19.*
Outras condig¢oes

1. O acompanhamento da execugdo da aquisigdo objeto do contrato serd feito pelo Gestor do Contrato
designado e pelo Presidente da Junta de Freguesia de Santa Catarina.

2. A titulo acessdrio, o adjudicatario fica obrigado, designadamente, a recorrer a todos os meios humanos,
materiais e equipamentos que sejam necessarios e adequados a prestagdo dos servigos, bem como ao
estabelecimento do sistema de organizagdo necessario a perfeita e completa execugéo das tarefas a seu
cargo.

3. Sem prejuizo de outras obriga¢Ses previstas na legislagdo aplicavel, no presente Caderno de Encargos
ou nas clausulas contratuais, o adjudicatario fica obrigado a cumprir e fazer cumprir com as normas de
higiene e seguranga no trabalho na utilizagdo de vestuario e equipamentos de protegdo individual (EPI) ¢
coletiva (EPC), bem como as medidas de seguranga e de sinalizagdo por ocupagio da via e realizagdo de

trabalhos na via pablica;

Parte III - Disposic¢des finais

Clausula 20.”
Comunicacoes e notificacdes

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e comunicagdes 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 ¢ devem ser apresentadas através de meio de transmissdo escrita e
eletronica de dados, para enderego de e-mail a definir pelas partes.

2. Qualquer alteragdo das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a outra

parte.

Clausula 21.*

Legislacao aplicavel
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FREGUESIA DE SANTA CATARINA

Sem prejuizo do previsto no presente caderno de encargos, a tudo o que néo esteja previsto ao contrato
aplicam-se, subsidiariamente, as disposi¢cdes constantes do referido Cadigo de Contratos Pblicos,
aprovado pelo Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de janeiro, republicado pelo Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de
31 de agosto, na sua redagdo atual, bem como outras disposi¢des legislativas e regulamentares

complementares aplicaveis.

Santa Catarina, 18 de dezembro de 2024

O Presidente de Freguesia

Vornand QQ Jantle

Fernando Manuel Martins Fialho
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