~

Caderno de
Encargos

~

DIVISAO DE ADMINISTRACAO GERAL

Pa

CAMARA MUNICIPAL DE VILA NOVA DE CERVEIRA

AJUSTE DIRECTO

Prestacéo de Servicos de Implementac&o e Consulrno Ambito
da Gestao de Processos e Comunicacao

Pagina 1de 10




MUNICiPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

Camara Municipal Caderno de Encargos

AJUSTE DIRECTO - Prestacio de Servigos de Implementagéo e Consultoria no Ambito da Gestdo de Processos e
Comunicag¢do

(o TV L 0] T B @ o =Tt o RN 3
ClAUSUIA 2.2 - CONTIATO...e ottt sttt et b e bt et s et e s et e r e e se e e st e s b e e nn e e s e enneeneenneereennens 3
Clausula 3.2 - Local de prestagdo A0S SEIVIGOS ....cccuiiiieeriueeiiieesiteeiteeseeessteesseeeteeesseessseessssessssessssessseessssessssassessnne 3
Clausula 4.2 - Caracterizagdo dOS SEIVIGOS @ PreSTAN ...cccuiiiiiciieeeiieeeeieeeetreesstteeeeseeeeesseeeesesssreeeessteeesnssaeesrnneeeans 3
CIAUSUI 5.2 - PrazZ0 .. .covieiieiieieeie ettt st sttt ettt r e bt ettt e b e r e e r e e e e e saeesr e e st e et s st e sbe e neeareenaeeneenneenreeanens 5
Clausula 6.2 - Obrigagdes principais do prestador A& SEIVIGOS .......ciiiiiiiieerie et ereeesreeesreesre e s e e sbeesseesreasaeeenes 5
Clausula 8.2 - Rececdo dos elementos a produzir 2o abrigo do CONtrato.......ccccceerciieiieenie e 6
Clausula 9.2 - Objecto do deVEr e SIGIl0 .......ccuiii e sr e e et e e s e ear e e e srre e e e ereeesnaaeesnneeaans 6
Clausula 10.2 - Prazo do dever de SIGIl0.......cuuiiiieiieiiiieciee sttt sttt e et e e te e s te e eabeesbeesaseessseesseeenseeenseeante 7
Clausula 13.2 - Penalidades CONTIATUAIS ......eitiiierieeie ettt ettt ettt sh ettt eat e s bt et e e beeatesbeesbeebean 8
(o TV L V] T - o T o I 1V - o RSN 8
Clausula 15.2 - Resolugdo por parte da entidade adjudiCante ........cooecviviiciiie i 9
Clausula 16.2 - Resolugdo por parte do prestador A& SEIVIGOS .......cuuicuieiieerieeiieereeeriteerreesbeesreeesbeesseesreesaneenes 9
(o 1T L V] T Iy 0 T [T TSN 9
(o 1T U] T Y Y (U o LSRN 9
(ol 1TEY V] T K I oo T o I eto] a0 e 1=1 =Y o 1 o PO 10
Clausula 20.2 - COmuNicagses € NOLITICAGOES ...uviiruiiiiieiiiiecieectt sttt e e re e st esae e e s beesaeeesraeebeeebaaensees 10
(o ETTIYT] Y. B 0e) Y ¢ 1= LT 0 4 1o Lo T o] =140 3SR 10
Clausula 22.2 - Legislagdo apliCAVEL.....coccuiiiieieee ettt et e e et e e e e eee e e s ate e e e et e e e entaeeenraeas 10

Praga do Municipio | 4920-284 Vila Nova de Cerveira | Telf. Geral 251 708 020 | Fax 251708 022 | contratacao.publica@cm-vncerveira.pt | NIPC 506 896 625 Pagina 2 de 10




MUNICiPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

Camara Municipal Caderno de Encargos

AJUSTE DIRECTO - Prestacio de Servigos de Implementagéo e Consultoria no Ambito da Gestdo de Processos e
Comunicag¢do

Cldusula 1.2
Objeto
O Presente Caderno de Encargos compreende as cldusulas a incluir no contrato a celebrar na sequéncia do
procedimento pré-contratual que tem por objeto principal a Prestagao de Servigos de Implementacao e Consultoria
no Ambito da Gestdo de Processos e Comunicagdo, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos (doravante
designado abreviadamente por CCP), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de Janeiro, na sua atual redagdo e

demais legislacdo aplicavel.

Cldusula 2.2
Contrato
1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.
2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:
a) 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 drgdo competente para a decisdo de contratar;
b) Os esclarecimentos e as retificagGes relativos ao Caderno de Encargos;
c) 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 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 CCP e

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

Clausula 3.2
Local da prestacao dos servicos

Os servigos devem ser prestados no edificio da Camara Municipal, nos dias uteis e durante o periodo normal de
funcionamento estabelecido, ou em outro local previamente indicado pelo Municipio de Vila Nova de Cerveira,

designadamente em eventos realizados fora das instalagdes deste.
Tendo em conta o objeto do contrato e o fim a que se destina, o adjudicatario para além do estabelecido na
presente clausula, deverd prestar os servigos estipulados no presente caderno de encargos, sempre e quando se
justifique, nomeadamente em eventos/ acontecimentos com especial relevo para o Municipio de Vila Nova de

Cerveira, independentemente do local, do dia e da hora em que possam ocorrer.

Cldusula 4.2
Caracterizacao dos servigos a prestar
Os servigcos a prestar objeto do contrato tendo em conta a natureza e o fim a que se destinam consistem no

essencialmente no:
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a) Zelar pelo bom nome e imagem institucional do Municipio de Vila Nova de Cerveira no seu conjunto,
nomeadamente no que respeita a visibilidade deste através da comunicagdo social;

b) Estabelecer a ligacdo entre a comunicagao social e o Municipio de Vila Nova de Cerveira, seus representantes
e servicos, independentemente da natureza e ou objetivos desses mesmos contatos;

c) Efetuar o acompanhamento das noticias veiculadas pela comunicagdo social, relativas ao Municipio de Vila
Nova de Cerveira, seus representantes e outros de interesse para o concelho de Vila Nova de Cerveira;

d) Coordenar a recolha, organizacdo e catalogacdo de noticias veiculadas pela comunicagdo social, relativas ao
Municipio de Vila Nova de Cerveira, seus representantes e outros de interesse para o concelho de Vila Nova de
Cerveira;

e) Promover a existéncia e organizagdo de um arquivo de imagem fotografica, video ou em outro suporte,
relacionado com a atividade do Municipio de Vila Nova de Cerveira;

f) Analisar e emitir parecer sobre a participagdo do Municipio de Vila Nova de Cerveira em publica¢gdes da
especialidade;

g) Implementar uma estratégia de comunicagdo externa, que estabeleca critério de publicitacdo das atividades e
eventos (compreendendo todos) do Municipio de Vila Nova de Cerveira;

h) Promover a divulgacdo, junto dos drgdos de comunicagdo social, das diversas atividades e iniciativas
promovidas pelo Municipio de Vila Nova de Cerveira, que revelem interesse para tal, de acordo com as informag&es
prestadas;

i) Disponibilizar contelddos, de natureza atual e informativa, a todas as publica¢cdes e entidades que assim o
solicitem, mediante autorizagdo e orientagdo dos drgdos executivos do Municipio de Vila Nova de Cerveira.

j) Recolher junto dos servicos e organizar a informagdo para o Boletim Municipal, bem como tratar do
acompanhamento da respetiva maquetizacdo, impressao e distribuicdo junto dos meios que considerar adequados
para uma correta e efetiva promogao;

k) Recolher junto dos servigcos e organizar a informacdo para a agenda de eventos do Municipio de Vila Nova de
Cerveira, bem como tratar do acompanhamento da respetiva maquetiza¢do, impressao e distribuicdo pelos meios que
considerar os adequados para uma correta e efetiva promocgao;

1) Zelar pela atualizagdo do site do Municipio de Vila Nova de Cerveira na internet, coordenando e participando
na elaboracdo de conteudos, de acordo com os critérios estabelecidos e as informacgdes disponibilizadas pelos
diversos servigos;

m) Promover a divulga¢do das iniciativas institucionais do Municipio de Vila Nova de Cerveira noutros meios de
divulgacdo oficial, nas redes sociais, nomeadamente no Facebook, Twitter entre outras, reunindo e tratando a
informacao para esse efeito;

n) Desenvolver uma linha grafica para os materiais promocionais do Municipio de Vila Nova de Cerveira,

concebendo o design a ser aplicado em cartaz, flayers, programas, folhas de sala, moopies, outdoor’s entre outros.
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Cldusula 5.2
Prazo
O contrato mantém-se em vigor pelo prazo de 11 (onze) meses, em conformidade com os respetivos termos e
condicOes e o disposto na lei, sem prejuizo das obriga¢Oes acessoérias que devam perdurar para além da cessacdo do

contrato.

Clausula 6.2
Obrigagdes principais do prestador de servigos
1. Sem prejuizo de outras obrigacGes previstas na legislacdo aplicavel, no presente Caderno de Encargos ou nas
clausulas contratuais, da celebragdo do contrato da celebragdo do contrato, decorrem para o prestador de servicos as
seguintes obrigac¢des principais:

a) Obrigacdo de garantia de obediéncia as regras e sugestoes definidas pelo Municipio de Vila nova de Cerveira
que se prendem com o normal e bom funcionamento do mesmo, tendo em conta a sua natureza e o fim a que se
destina;

b) Obrigacdo de garantia de presenca em reunides de coordenagdo, sempre que solicitadas pelo Municipio de
Vila Nova de Cerveira;

c) Obrigacdo de garantia de entrega ao Municipio de Vila Nova de Cerveira de todos os elementos objeto do
contrato nos formatos solicitados, nomeadamente em formato digital;

d) Obrigacdo de representar a entidade adjudicante (sempre que solicitado) em todos eventos/ acontecimentos
com especial relevo para o Municipio de Vila Nova de Cerveira e que |lhe possam corresponder tendo em conta o
objeto do contrato e o fim a que se destina;

h) Obrigacdo de garantia dos servigos identificados na sua proposta.

2. A titulo acessoério, o prestador de servicos fica ainda obrigado, designadamente, a recorrer a todos os meios
humanos, materiais, informdticos e demais meios que sejam necessarios e adequados a prestacdo de servigos, bem
como ao estabelecimento do sistema de organizagdo necessario a perfeita e completa execugdo das tarefas a seu

cargo.

Cldusula 7.2
Forma de prestagdo do servigo
1. Para o acompanhamento da execug¢do do contrato, o adjudicatdrio fica obrigado a manter, reunides de
coordenagdo com os representantes do Municipio de Vila Nova de Nova de Cerveira, das quais deve ser lavrada ata,
redigida pelo adjudicatdrio, a assinar por todos os intervenientes na reunido.
2. As reunies previstas no numero anterior devem ser alvo de uma convocagdo escrita (que pode ser por via e-
mail com confirmacéo) por parte do adjudicatério, o qual deve elaborar a agenda prévia para cada reunido.
3. Todos os relatodrios, registos, comunicagGes, atas e demais documentos elaborados pelo adjudicatario, devem

ser integralmente redigidos em portugués.
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Cldusula 8.2
Recegdo dos elementos a produzir ao abrigo do contrato

1. Num prazo razodvel a contar da entrega dos elementos referentes a execugdo do contrato, o Municipio de Vila
Nova de Cerveira procede a respetiva andlise, com vista a verificar se 0os mesmos rednem as caracteristicas,
especificagBes e requisitos técnicos definidos no presente Caderno de Encargos e na proposta adjudicada, bem como
outros requisitos exigidos por lei.

2. Na analise a que se refere o numero anterior, o adjudicatario deve prestar ao Municipio de Vila Nova de
Cerveira toda a cooperacgado e todos os esclarecimentos necessarios.

3. No caso de a analise do Municipio de Vila Nova de Cerveira a que se refere o n.2 1 ndo comprovar a
conformidade dos elementos entregues com as exigéncias legais, ou no caso de existirem discrepancias com as
caracteristicas, especificagOes e requisitos técnicos definidos no presente Caderno de Encargos, o Municipio de Vila
Nova de Cerveira deve disso informar, por escrito, o adjudicatario.

4. No caso previsto no numero anterior, o adjudicatdrio deve proceder, a sua custa e no prazo razodvel que for
determinado pelo Municipio de Vila Nova de Cerveira as alteracdes e complementos necessarios para garantir o
cumprimento das exigéncias legais e das caracteristicas, especificacdes e requisitos técnicos exigidos.

5. Apds a realizagdo das alteragOes e complementos necessarios pelo adjudicatario, no prazo respetivo, o
Municipio de Vila Nova de Cerveira procede a nova analise, nos termos do n.2 1.

6. Caso a analise do Municipio de Vila Nova de Cerveira a que se refere o n.2 1 comprove a conformidade dos
elementos entregues pelo adjudicatdrio com as exigéncias legais, e neles ndo sejam detetadas quaisquer discrepancias
com as caracteristicas especificacdes e requisitos técnicos definidos no presente Caderno de Encargos, deve ser
emitida uma declaracdo de aceitacdo pelo Municipio de Vila Nova de Cerveira.

7. A emissdo da declaragdo a que se refere o nimero anterior ndo implica a aceitagdo de eventuais discrepancias
com as exigéncias legais ou com as caracteristicas, especificagcdes e requisitos técnicos previstos no presente Caderno

de Encargos.

Cldusula 9.2
Objeto do dever de sigilo

1. O adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informac¢do e documentacgao, técnica nao técnica, comercial ou
outra, relativa ao Municipio de Vila Nova de Cerveira de que possa ter conhecimento ao abrigo ou em relagdo com a
execucgdo do contrato.

2. A informacdo e a documentacgdo 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 obtengdo pelo prestador de servigos ou que este seja legalmente obrigado a revelar, por
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forca da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas

competentes.

Clausula 10.2
Prazo do dever de sigilo
O dever de sigilo mantém-se em vigor indefinidamente, até autorizagdo expressa em contrario pelo Municipio de
Vila Nova de Cerveira, a contar do cumprimento ou cessac¢do, 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.

Clausula 11.2
Prego contratual

1. Pela prestagdo de servigos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obrigagdes constantes
do presente Caderno de Encargos, o Municipio de Vila Nova de Cerveira deve pagar ao prestador de servigos o preco
constante da proposta adjudicada em prestagdes mensais, sendo que este encargo mensal ascenderd a € 1.200,00
(mil e duzentos euros), isento de IVA.

2. O preco referido no nimero anterior ndo pode, em qualquer caso, ser superior a € 13.200,00 (treze mil e
duzentos euros), isento de IVA.

3. O preco referido no numero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade nao
esteja expressamente atribuida ao Municipio de Vila Nova de Cerveira, nomeadamente despesas de alojamento,
alimentacdo e deslocacdo de meios humanos, despesas de aquisicdo, transporte, armazenamento e manutencao de

meios materiais bem como quaisquer encargos decorrentes da utilizagcdo de marcas registadas, patentes ou licengas.

Clausula 12.2
Condig¢des de pagamento

1. As quantias devidas pelo Municipio de Vila Nova de Cerveira, nos termos da cldusula anterior, devem ser pagas
no prazo de 30 dias apds a recegdo pelo Municipio de Vila Nova de Cerveira das respetivas faturas, as quais s6 podem
ser emitidas apds o vencimento da obrigac¢do respetiva.

2. Para os efeitos do numero anterior, a obrigacdo considera-se vencida com a entrega dos elementos a
desenvolver pelo prestador de servigos ao abrigo do contrato.

3. Em caso de discordancia por parte do Municipio de Vila Nova de Cerveira, quanto aos valores indicados nas
faturas, deve este comunicar ao adjudicatario, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o adjudicatario
obrigado a prestar os esclarecimentos necessdrios ou proceder a emissdo de nova fatura corrigida.

4. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no n.2 1, as faturas sdo pagas através de cheque.
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Cldusula 13.2
Penalidades contratuais

1. Pelo incumprimento de obrigacdes emergentes do contrato, o Municipio de Vila Nova Cerveira pode exigir do
Adjudicatdrio o pagamento de uma pena pecuniaria, de montante a fixar em funcdo da gravidade do incumprimento.

2. Em caso de resolugdo do contrato por incumprimento do prestador de servigos, o adjudicatario pode exigir-lhe
uma pena pecuniaria até 5% do prego contratual.

3. Ao valor da pena pecuniaria prevista no nimero anterior sdo deduzidas as importancias pagas pelo adjudicatario
ao abrigo do n.2 1, relativamente aos servigos cujo atraso na respetiva conclusdo tenha determinado a resolugdo do
contrato.

4. Na determinacdo da gravidade do incumprimento, a entidade adjudicante tem em conta, nomeadamente, a
duragdo da infragdo, a sua eventual reiteragdo, o grau de culpa do adjudicatidrio e as consequéncias do
incumprimento.

5. O Municipio de Vila Nova Cerveira pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com as penas

pecunidrias devidas nos termos da presente cldusula.

Clusula 14.2
Forgca Maior

1. N3o podem ser impostas penalidades ao adjudicatario, nem é havida como incumprimento, a ndo realizagao
pontual das prestagdes contratuais a cargo de quaisquer das partes que resulte de caso de forca maior, entendendo-
se como tal as circunstancias que impossibilitam a respetiva realizacdo, alheias a vontade da parte afetada, que ela
ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebrag¢do do contrato e cujos efeitos ndo lhe fosse razoavelmente exigivel
contornar ou evitar.

2. Podem constituir forga maior, se se verificarem os requisitos do numero anterior, designadamente, tremores de
terra, inundacdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou
terrorismo, motins e determinagdes governamentais ou administrativas injuntivas.

3. N3o constituem forga maior, designadamente:

a) Circunstancias que ndo constituam forga maior para os subcontratados do prestador de servigos, na parte em
que intervenham;

b) Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do adjudicatario 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 sancionatdria ou de outra forma
resultantes do incumprimento pelo prestador de servigos de deveres ou dnus que sobre ele recaiam;

d) Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servigos de normas legais;

e) Incéndios ou inundagBes com origem nas instalagdes do prestador de servigos cuja causa, propagag¢do ou
proporgGes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de seguranca;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do prestador de servigos ndo devidas a sabotagem;
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g) Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.
4. A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de for¢ga maior deve ser imediatamente
comunicada a outra parte.
5. A for¢a maior determina a prorrogacao dos prazos de cumprimento das obrigacdes contratuais afetadas pelo

periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da forca maior.

Clausula 15.2
Resolugdo por parte da entidade adjudicante
1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolu¢do do contrato previstos na lei, o Municipio de Vila Nova de
Cerveira pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o adjudicatario violar de forma grave ou reiterada
qualquer das obrigacdes que Ilhe incumbem, designadamente pelo atraso na conclusdo dos servicos ou, no caso de
declaragdo escrita do adjudicatario de que o atraso respetivo excedera esse prazo.
2. O direito de resolugdo referido no niumero anterior exerce-se mediante declaragdo enviada ao prestador de

Servigos.

Cldusula 16.2
Resolugdo por parte do prestador de servigos

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo previstos na lei, o adjudicatario pode resolver o contrato
quando qualquer montante que |he seja devido esteja em divida ha mais de seis meses, excluindo juros.

2. Nos casos previstos no n.2 1, o direito de resolucdo pode ser exercido mediante declaragdo enviada ao
Municipio de Vila Nova de Cerveira, que produz efeitos 30 (trinta) dias apds a rece¢do dessa declaragdo, salvo se este
ultimo cumprir as obrigacdes em atraso nesse prazo, acrescidas dos juros de mora a que houver lugar.

3. A resolugdo do contrato nos termos dos numeros anteriores ndo determina a repeticdo das prestacgdes ja

realizadas pelo adjudicatdrio, cessando, porém, todas as obrigacdes deste ao abrigo do contrato.

Clausula 17.2
Caugao

N&do haverd lugar a prestacdo de caugao de acordo com o disposto no n.2 2 do artigo 88.2 do CCP.

Cldusula 18.2
Seguros
1. O adjudicatario obriga-se a subscrever e a manter em vigor, durante o periodo de execuc¢do do contrato apdlices
de seguros que devem abranger todos os riscos que possam inviabilizar ou prejudicar os servigos a prestar objeto do
presente contrato, devendo nomeadamente recorrer a cobertura de contratos de seguros dos seguintes riscos:

e Seguros de acidentes de trabalho.
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Camara Municipal Caderno de Encargos

AJUSTE DIRECTO - Prestacio de Servigos de Implementagéo e Consultoria no Ambito da Gestdo de Processos e
Comunicag¢do

2. O Municipio de Vila Nova de Cerveira pode, sempre que entender conveniente, exigir prova documental da
celebragdo dos contratos de seguro referidos no nimero anterior, devendo o prestador de servigos fornecé-la dentro

do prazo indicado.

Clausula 19.2
Foro competente
Para resolucdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal

Administrativo e Fiscal de Braga, com expressa renuncia a qualquer outro.

Clausula 20.2
Comunicacgodes e notificagoes
1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagées 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.

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

Clausula 21.2
Contagem dos prazos

Os prazos previstos no contrato sdo continuos, correndo em sabados, domingos e dias feriados.
Clausula 22.2
Legislagao aplicavel
O contrato é regulado pela Cddigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de
Janeiro, na sua atual redacdo e demais legislagao aplicavel.
O presente Caderno de Encargos contém dez folhas, todas numeradas e por mim rubricadas.
Pacos do Concelho de Vila Nova de Cerveira, 5 de fevereiro de 2014

O Presidente da Camara Municipal,

Jodo Fernando Brito Nogueira
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