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Resumo

SYNTHESE

Este guia foi desenvolvido pela Federagao Europeia das

IndUstrias de Limpeza (EFCI, European Federation of Cleaning
Industries) e UNI Europa com o apoio financeiro da Comissao Europeia
e tem como objetivo assistir as autoridades adjudicantes com os
seus processos de adjudicagao de contratos, ao realcar os beneficios
resultantes da escolha de servigos de qualidade.

Tendo sido redigido em conjunto com os parceiros sociais europeus da
industria de servicos de limpeza, disponibiliza uma abordagem Unica
relativamente a escolha de melhor valor, que reflete a experiéncia do
setor da limpeza. Pelo mesmo motivo, este guia sugere que a industria
dos servigos de limpeza deve ser vista como parceira no processo de
adjudicagao de servigos.

Através deste guia, 0s parceiros sociais tém como objetivo assistir o
leitor a compreender como pode incluir e medir a qualidade e aspetos
sociais nos seus processos de adjudicagao. Embora a qualidade
dos servigos de limpeza seja determinada mediante o valor técnico
e capacidade profissional, os aspetos sociais incluem o respeito por
convengoes coletivas e boas condigdes de emprego. A qualidade e
os aspetos sociais representam os dois lados da mesma moeda. As
provaveis consequéncias de se ignorar estes aspetos serdao um clima
em que reina a concorréncia desleal entre empresas e 0 dumping social
de empregados. A limpeza é um servigo de mao de obra muito intensiva,
onde os custos com a mao de obra contabilizam cerca de 85 % das
despesas. Como consequéncia, 0s parceiros sociais realgam o facto
de que a atribuicdo de contratos com base meramente em critérios
de prego ou custos ird resultar automaticamente em deficiéncias na
qualidade e em praticas ilegais.

Este guia é facil de utilizar, cada sec¢do é uma unidade independente
e 0 resumo no inicio de cada uma disponibiliza um sumario dessa
mesma secg¢ao. Para realizar o seu propdsito de ser usado como uma
ferramenta de referéncia para selecionar o melhor valor, este guia inclui
as seguintes secgoes:

Seccao 1: Serve de introdugédo ao «melhor valor» e
da sua importancia para a autoridade adjudicante.
0 conceito de «melhor valor» tem como objetivo
estabelecer um sistema mediante o qual vérios
elementos relacionados com a qualidade do
servigo sao avaliados e ponderados relativamente
ao prego, de forma a determinar a oferta que melhor
cumpre com as necessidades e preferéncias
especificas da autoridade adjudicante, desse
modo apresentando a proposta economicamente
mais vantajosaEsta sec¢do também resume os
riscos para a autoridade adjudicante ao escolher
um prestador de servicos de limpeza de baixa
qualidade, o que é normalmente sindnimo de
escolher o pregco mais baixo.

selecao

Secgao 2: A Unido Europeia desenvolveu um quadro
legislativo exaustivo relativamente a contratagao
publica. A Diretiva da UE relativa aos contratos
_________________________ (2014/24/UE) constitui a principal
ferramenta juridica. Esta secgao resume as regras
e procedimentos da UE mais recentes em matéria

PASSO 1

Determinar os critérios de

de contratos publicos, que sao relevantes para o setor da limpeza. Os
leitores poderao encontrar informagoes relativamente aos critérios de
exclusao, sele¢ao e de adjudicagao

Nesta secgdo incluimos, também, as nossas recomendagoes, tais
como usar o critério da proposta economicamente mais vantajosa,
respeitar convengoes coletivas, rejeitar precos anormalmente baixos
ou evitar opgoes eletrénicas. De modo a facultar uma leitura mais clara
desta secgao, separamos as nossas recomendagdes dos elementos
juridicamente vinculativos.

Seccao 3: A qualidade dos servigos de limpeza depende, principalmente,
de trés fatores: pessoal, gestdo e equipamento. Esta sec¢do tem como
objetivo assistir as autoridades adjudicantes a determinar critérios
adequados para os servigos de limpeza no processo de selegao e
adjudicagdo de contratos de empresas que fornecem servigos de
limpeza.

Consequentemente, esta sec¢do contém primeiro recomendagodes
sobre como usar um procedimento de adjudicagao adequado e como
calcular o verdadeiro custo do servigo. De seguida, descreve os critérios
para avaliar as capacidades dos empregados de limpeza, e as condi¢des
de trabalho impostas pela empresa. Segue-se uma panoramica
dos critérios para a selegao de uma empresa com a capacidade de
providenciar uma gestao adequada dos servigos de limpeza e que use
infraestrutura, como por exemplo equipamento e materiais de limpeza,
que cumpram com as expectativas e critérios dos clientes.

Seccao 4: Esta seccao inclui uma ferramenta convivial para ajudar as
autoridades adjudicantes a definir as suas necessidades relativamente
aos servicos de limpeza. A ferramenta inclui um quadro facil de usar para
a atribuicao de valores/avaliagdes relativamente a critérios diferentes
importantes para a autoridade adjudicante. Tem como objetivo
proporcionar as organizagdes adjudicantes a maxima autonomia para
a definicao de critérios de qualidade que sejam de especial relevancia
para si e para os servigos de limpeza privados a serem executados. A
ferramenta contém seis passos distintos:

PASSO 2

Determinar a importancia
do preco relativamente a [\
qualidade

Anunciar os critérios de
selecdo e adjudicacao que
vao ser usados no antincio

Avaliar a importancia
relativa de critérios
especificos de valor técnico
sob cada categoria

de concurso

PASS0 5 PASSO 4
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Contribuicao do setor da limpeza para a economia europeia

CONTRIBUIGAO DO SETOR DA LIMPEZA PARA A ECONOMIA

EUROPEIA (2014)

VOLUME DE NEGOCIOS 1999 - 2014

De acordo com um levantamento feito pela EFCI em 2016 (dados de
2014), os adjudicatarios de limpeza tiveram um volume de negdcios
de 73 925 mil milhdes de EUR nos 20 paises europeus abrangidos
pelo levantamento. Este valor representa um aumento de 14,5 %
em dois anos (2012-2014). A média de crescimento do volume de
negécios desta industria nos Ultimos 24 anos é de 9,35 %.

VOLUME DE NEGOCIOS POR PAIS

A Alemanha, a Franga, o RU, a Italia e a Espanha sao os cinco
maiores mercados nacionais. Juntamente, representam cerca
de 72 % do volume de negécios total na Europa. A importancia
relativa do mercado neerlandés, sueco e dinamarqués confirmam
um crescimento organico em anos recentes, o qual se deve
principalmente a contratagao externa.

TAXA DE PENETRAGAO DE MERCADO

A penetracao de mercado é definida como a propor¢do dos
servicos de limpeza globais subcontratados a empresas de
limpeza especializadas, com a diferenga a ser feita internamente. A
penetracao no mercado de adjudicatarios de limpeza tem crescido
continuadamente em anos recentes, atingindo 65 %. Para além disso,
esta estatistica revela que cerca de 35 % dos servigos de limpeza do
mercado sao ainda feitos internamente.

Volume de Negécios 1989 — 2014

1989 1990 1991
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Crescimento do emprego (milhdes)
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NUMERO DE EMPRESAS

Em 2014, o nimero total de adjudicatérios de limpeza excedia 171
560. Este valor representa um ligeiro aumento relativamente ao
ano de 2012 e confirma um valor mais elevado de concentragao de
empresas do que tinha sido registado em periodos anteriores.

NUMERO DE FUNCIONARIOS

Em 2014, havia mais do que 3,39 milhdes de pessoas' empregadas
na industria da limpeza, representando um crescimento de 2 %
relativamente a 2012. Sendo que a limpeza é uma atividade de mao
de obra intensiva, o crescimento no volume de negécios do setor
reflete-se num aumento claro nos postos de emprego por toda a
Europa. A média de crescimento anual dos postos de emprego desta
industria nos ultimos 24 anos é de 4,13 %.

ORGANIZAGAO DO TRABALHO

O trabalho a tempo parcial®> continua a ser a forma de emprego
mais frequente na industria e abrange 66 % da forca de trabalho.
Contudo, este valor tem vindo a diminuir lentamente desde 2001,
disponibilizando assim um crescente nimero de oportunidades de
emprego. O horario de trabalho médio na industria da limpeza é de 23
horas por semana, tendo vindo a aumentar lentamente desde 2001,
quando era de 19 horas. Finalmente, as mulheres representam 73 %
do ntimero total de funcionarios na industria da limpeza.

1992 1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2005 2006 2008 2010 2012 2014

3,
332 332

1 Os valores de emprego sao expressos em valores «per capita» e nao em termos de «equivalente de empregados a tempo inteiro»

2 Qualquer duragao do tempo de trabalho que seja inferior a tempo inteiro consoante definido por lei ou convengdes coletivas
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Introducao

INTRODUCAO

Este guia destina-se a entidades adjudicantes de contratos de
limpeza publicos e privados, dentro ou fora da UE. Tem como
objetivo assistir essas entidades a escolher um servigo de limpeza
de boa qualidade. A introducao apresenta os objetivos principais
do guia e explica o motivo para a sua atualizagao, bem como a
importancia em optar pelo melhor valor nos setores dos servigos
de limpeza.

QUEM SAOS 0S PARCEIROS SOCIAIS POR DETRAS DESTE GUIA?

A EFCI? (Federagao Europeia das

\II

Pode consultar a terminologia e definicdes no fim
deste documento.

_Q_

Industrias de Limpeza) foi fundada em1988 e une as organizagoes profissionais nacionais representantes da industria da limpeza.
A EFCI é o interlocutor privilegiado das Instituicdes Europeias relativamente a todas as questdes relacionadas com a industria. A
EFCI é reconhecida como um parceiro social pela Comissao Europeia e representa os interesses das entidades patronais dentro
da Comissao dos Assuntos Sociais relativamente ao seu parceiro sindical, a UNI Europa.

Na qualidade de federagao europeia de sindicatos, representando mais de sete milhdes de trabalhadores na area dos servigos, a

Europa representa 242 sindicatos nacionais em 50 paises no setor de formagao profissional e servigos e inclui a representagao
dos direitos dos trabalhadores na Europa no setor da limpeza.

OBJETIVOS DESTE GUIA

Através deste guia, a EFCI e a UNI Europa procuram ajudar as
autoridades adjudicantes de servigos de limpeza a definir claramente
as suas necessidades, consoante as caracteristicas das suas
instalagoes e tarefas de limpeza.

Abrange todos os aspectos da adjudicagao de servigos de limpeza:

Definigdo das necessidades das autoridades adjudicantes e das
suas instalagdes e em que consiste um servigo de boa qualidade do
seu ponto de vista.

* A criagao de um procedimento de adjudicacdo em que estejam
incluidos estes elementos de qualidade.

+ Comparar as propostas apresentadas através de uma ferramenta
pratica desenvolvida como parte deste guia, através da qual as
diferentes propostas podem ser avaliadas relativamente aos
critérios de qualidade originalmente escolhidos.

+ Avaliar as propostas usando os critérios de qualidade escolhidos
e escolha da proposta com o nivel de qualidade mais elevado até a
assinatura do contrato.

Este guia inclui uma ferramenta convivial, que se encontra no caderno
pratico no final deste guia, para ajudar as autoridades adjudicantes a
definir as suas necessidades relativamente aos servigos de limpeza.

A ferramenta inclui um quadro facil de usar para a atribuigao de
valores/avaliagOes relativamente a vérios critérios importantes para
a autoridade adjudicante.

0 objetivo deste quadro é proporcionar as organizagoes adjudicantes
a maxima autonomia para a definigdo de critérios de qualidade que
sejam de especial relevancia para si e para os servigos de limpeza no
setor privado a serem executados. Depois de se atribuir valores aos

3 EFCI - www.efci.eu
4 UNI Europa - www.uni-europa.org

diferentes critérios, a ferramenta permite-nos ponderar os critérios
de acordo com a estimagdo da propria autoridade adjudicante.
Desse modo, a autoridade adjudicante pode ajustar o peso entre os
elementos de qualidade e prego.

Em conclusdo, através desta ferramenta, é possivel a autoridade
adjudicante definir, procurar, identificar e selecionar as empresas
de servicos de limpeza com o melhor valor, sendo que o contrato
adjudicado reflete os critérios de qualidade inicialmente atribuidos
pela autoridade adjudicante ao concurso especifico.

Assim sendo, este guia pode ser utilizado como uma fonte informacgao
inicial ou ferramenta de formagdo para agentes adjudicantes,
destacando os critérios de valor técnico e de qualidade que os
ajudarao a identificar prestadores com um elevado nivel de servigo.

Este guia pode ainda revelar-se como uma ferramenta util de
referéncia para autoridades adjudicantes que utilizem outras
orientagoes de adjudicagdo. O guia permite-lhes comparar os seus
critérios de avaliagao com os métodos propostos neste guia

< ! , Este guia pode também ser usado como ferramenta para controlar se
. os adjudicatarios de limpeza estdo a cumprir as suas obrigagoes de
acordo com o contrato. Por exemplo, Permite a autoridade adjudicante
verificar se os adjudicatarios cumprem com os seus compromissos relativamente
a processos de recrutamento, garantia de qualidade e formagao.

CAPACIDADES TECNICAS

PREGO
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Motivos para a atualizagao deste guia

COMO UTILIZAR ESTE GUIA

Este guia destina-se a ser utilizado como um menu de opgdes. As autoridades adjudicantes interessadas nao tém de ler o
documento inteiro para encontrar os pontos mais importantes no seu caso. Ao invés, todas as secgoes sao independentes umas
das outras e podem ser lidas separadamente, ou consoante o interesse do utilizador. O indice permite ao utilizador encontrar

rapidamente as secgdes de maior interesse. Para além disso, cada secgao tem um breve resumo no seu comego com indicagoes
sobre o seu contelido, permitindo as autoridades adjudicantes decidir rapidamente se a secgao é relevante ou nao. Finalmente, e
de forma a facilitar a consulta de conceitos e secgées no manual, 0 documento contém hiperligagdes na versao eletrénica.

MOTIVOS PARA A ATUALIZACAO DESTE GUIA

A primeira versao deste guia foi publicada em 2005, tendo sido atualizado em 2016 para incluir os desenvolvimentos na indstria
dos servigos de limpeza, expetativas dos clientes e alteragoes de legislagao europeia relativa a contratagao publica. Esta nova versao
também procura introduzir melhorias resultantes do uso do guia durante a tiltima década. As principais alteragoes neste guia incluem:

A CONTRATAGAO EXTERNA DE SERVIGOS DE
LIMPEZA TORNOU-SE NA NORMA

Durante a Ultima década, a contratagao externa de servigos de
limpezatornou-se nanorma. Contudo, as autoridades adjudicantes
— tanto publicas como privadas — continuam a ser responsaveis
por assegurar a manutengao das condi¢oes de limpeza e higiene
das suas instalagdes. Assim sendo, as autoridades adjudicantes
devem ser capazes de encontrar adjudicatarios externos que
providenciem um servico que responda as expetativas dos
utilizadores e visitantes das instalagoes.

DIVERSIFICAGAO DE ATIVIDADES

Anteriormente, os servicos de limpeza eram principalmente
providenciados em instalag5es de escritérios. Embora a limpeza
de escritérios tenha ainda representado metade do volume
de negécios do setor em 2014, a sua importancia tem vindo a
diminuir lentamente. Gradualmente, mesmo locais altamente
especializados, tais como hospitais e instalagoes da industria
alimentar ou de alta tecnologia, sdo confiados a empresas de
limpeza. Se bem que a limpeza de escritérios continue a ser o
segmento mais importante, tem diminuido consistentemente
durante os ultimos 20 anos (de 67,6 % em 1995 para 51,8 % em
2014). Paralelamente, os servigos especializados tém aumentado
constantemente durante os ultimos 20 anos (de 32,4 % para 48,2
%).

Parques industriais 8,1%

Escritorios 51,8% \

Outros (varios) 3,2% Q

Servigos de manutengao 0,3%

/

Hospitais 7,3%

_— Escolas e lazer 8,5%

Transportes publicos 3,6%

Janelas 4,1%

Limpeza de fachadas 1,2%

\ Lojas e locais comerciais 6,8%
\ Servigos para individuos 2,2%
Servigos relacionados 2,6%

(recolha de lixo, catering, etc.)

Recegao 0,2%

Jardinagem 0,4%
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Motivos para a atualizacao deste guia?

EVOLUGAO DO SETOR DE LIMPEZA

Em termos absolutos, a industria ainda é predominantemente
constituida por empresas muito pequenas, com 77 % das
empresas a empregar menos de 10 pessoas. Por outro lado, 1,39
% das empresas empregam mais do que 500 pessoas, gerando
quase metade do volume de negdcios do setor.

As empresas de limpeza estdo cada vez mais a transformar-se
em empresas de gestao de instalagoes. Por isso, uma autoridade
adjudicante pode considerar optar por uma empresa que tenha a
capacidade para providenciar um balcao Unico para varios tipos
de servigos.

Do mesmo modo, as empresas multinacionais estao a escolher
ter um unico interlocutor na UE. Esse interlocutor pode ser
constituido por uma Unica empresa, ou por uma rede de empresas
de limpeza. Isto adequa-se mais as autoridades adjudicantes
interessadas em receber o mesmo nivel de qualidade e em
negociar um Unico conjunto de condigdes na UE.

VARIOS TIPOS DE CONTRATOS DE LIMPEZA

Se bem que no passado a maior parte dos contratos eram
custeados com base nas atividades, existe uma tendéncia
crescente para o uso de contratos com base nos resultados e
de tipos mistos. Como resultado, as autoridades adjudicantes
tém de produzir os seus contratos de um modo muito diferente
do que anteriormente, utilizando as empresas de limpeza como
parceiros sempre que possivel.

PROGRESSO TECNOLOGICO E PRODUTIVIDADE

A produtividade do setor tem aumentado a medida que novas
maquinas para servicos de limpeza e coordenagdo se tornam
disponiveis e empresas investem mais em formacgao. Hoje em dia,
as autoridades adjudicantes também podem escolher empresas

que usam maquinaria eficiente. Por exemplo, em alguns paises o
pessoal de limpeza esta equipado com equipamento interligado
que informa diretamente a equipa de coordenacgdo do tempo que
a limpeza de uma parte especifica da tarefa levou.

MUDANCAS LEGISLATIVAS

Desde abril de 2016, os Estados-Membros da UE tém de aplicar
as regras de contratagao publica adotada a nivel da UE em
2014. Deve-se realcar que a Comissao Europeia também esté a
desenvolver orientagdes horizontais relativamente a aplicagao da
legislacao de adjudicagao. Por exemplo, existe uma orientagao
especifica para as autoridades publicas intitulada «Buying
Social: A Guide to Taking Account of Social Considerations in
Public Procurement» («Comprar Social: Um Guia para Ter em
Conta as Consideragdes Sociais na Contratagdo Publica»)5,
que é particularmente relevante para a industria dos servigos de
limpeza.

A LIMPEZA DURANTE O DIA

Durante os ultimos dez anos, a limpeza durante «o horério
normal de expediente» tem aumentado constantemente. Na sua
Declaragao conjunta sobre limpeza durante o dia6, a EFCl e a UNI-
Europa realcam os beneficios que a limpeza durante o dia traz
para os clientes, empresas e empregados e indica o seu apoio
a todas as iniciativas com o propésito de aumentar o volume de
limpeza durante o dia. Na verdade, a limpeza durante o dia oferece
um numero substancialmente mais elevado de oportunidades
de emprego a tempo inteiro e, consequentemente, melhora o
profissionalismo (incluindo, por exemplo, o acesso mais facil a
formagao profissional), a motivagdo e o reconhecimento dos
funcionarios (a limpeza deixa de ser anénima), assim como um
melhor equilibrio entre a vida privada e laboral.

5 Podera consultar o guia «Buying Social - A Guide to Taking Account of Social Considerations in Public Procurement» («Comprar Social - Um Guia para Ter em Conta


http://ec.europa.eu/social/BlobServlet?docId=6457&langId=en
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Seccao 1: Porqué escolher o melhor valor?

SECGAO 1: PORQUE ESCOLHER O MELHOR VALOR?

Esta seccao serve de introducao ao «<melhor valor» e da sua importancia para a autoridade adjudicante. O conceito de «melhor valor»
tem como objetivo estabelecer um sistema, mediante o qual varios elementos relacionados com a qualidade do servico sao avaliados e
ponderados relativamente ao prego, de forma a determinar a oferta que melhor cumpre com as necessidades e preferéncias especificas
da autoridade adjudicante, desse modo apresentando a proposta economicamente mais vantajosa. Esta secgao também resume os
riscos para a autoridade adjudicante ao escolher um prestador privado de servigos de limpeza de baixa qualidade, o que é normalmente

sinénimo de escolher o prego mais baixo.

A partida, parece evidente porque é que as autoridades
adjudicantes devem escolher os melhores servigos profissionais
para se assegurarem que as suas instalagdes estao em boas
condicdes de higiene e limpeza.

Os servicos de limpeza profissionais ndo s6 permitem a
autoridade adjudicante cumprir com a sua obrigacao legal de
assegurar a saude, seguranga e higiene das suas instalagdes,
mas também ajudam a manter as suas instalagdoes em condigdes
que permitam minimizar as necessidades de manutencgao, tais
como a pintura.

Para além disso, providenciam os utilizadores e os visitantes com
um servigo de alto nivel. Os servigos de limpeza de qualidade
também permitem a autoridade adjudicante assegurar um alto
nivel estético que reflete o nivel dos servigos das autoridades
adjudicantes.

De um modo geral, trabalhar com empresas de limpeza
profissionais de boa reputagdo também contribui para a
reputagao positiva da autoridade adjudicante.

No entanto, politicas de contencdo de custos, a falta de
regulamentagao no setor e a falta de conhecimento dos
impactos negativos causados por servigos de baixo nivel levam
frequentemente a decisdes com base no prego.

Existem duas consequéncias de escolher a proposta mais baixa,
em vez da proposta que oferece melhor valor. criam um nivel de

QUAIS SAO 0S RISCOS DE ESCOLHER SERVIGOS DE
LIMPEZA COM BASE NO MELHOR VALOR?

+ 0 cumprimento integral do contrato

+ Assegurar que as instalagoes se mantém em condicoes
de limpeza e higiene

* Respeito integral pela legislagao

+ Minimizar as futuras necessidades de manutengao

* Providenciar os utilizadores e os visitantes com servigos
de alto nivel

+ Melhor escolha e concorréncia leal no mercado

* Imagem positiva das autoridades adjudicantes na
industria

concorréncia desleal entre as entidades patronais, contribuindo
ao mesmo tempo para mas condi¢des para os empregados de
limpeza, porque os proponentes com as propostas mais baixas
poderdao nao estar a cumprir com a legislagado em matéria de
salarios, contribui¢des sociais ou obrigagdes fiscais.

Por exemplo, como os custos com mao de obra neste setor
representam 85 % a 90 % do volume de negdcios, uma redugao
no prego resulta rapidamente em grande pressao nas condicoes
de emprego.

Por seu lado, isso resulta frequentemente em lacunas em termos
de qualidade, a medida que o pessoal e infraestrutura de limpeza
sao reduzidos para reduzir os custos. Pode ainda ter outras
implicacdes mais amplas, tal como a adogao de praticas pouco
éticas ou ilegais.

Lembra-se aos leitores que deverao cumprir e respeitar
convengoes coletivas e os aspetos da legislagao
nacional que definem as regras sociais e laborais e que

(L

os mesmos sao devidamente considerados ao definir o prego
mais baixo que pode ser aceite.

Neste contexto, é de chamar a atengao para o facto de que, em
alguns paises, o cliente poder ter responsabilidade partilhada em
casos de préticas ilegais das empresas de limpeza.

QUAIS SAO 0S RISCOS DE ESCOLHER SERVIGOS DE
LIMPEZA COM BASE PREDOMINANTEMENTE NO PREGO?

+ Concorréncia pouco ética ou ilegal entre as entidades
patronais

+ Perdas de postos de emprego

+ Remuneragao inadequada de empregados

+ Falta de respeito pelas contribuigdes sociais e pela
tributagao

+ Deficiéncias na qualidade da limpeza que é feita e nos
resultados nas instalagoes, resultando em preocupagoes

com a saulide e seguranga por parte dos empregados de
limpeza, dos visitantes e utilizadores

* Redugao do investimento na melhoria dos recursos
humanos e técnicos

+ Deterioragao mais acelerada das instalagdes

* Deterioragdo da imagem e dos ativos da autoridade
adjudicante

* Imagem negativa das autoridades adjudicantes na
industria
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SECGAO 2: COMPREENDER A LEGISLAGAO EUROPEIA
RELATIVA A ADJUDICAGAO PUBLICA E RECOMENDAGOES DOS
PARCEIROS SOCIAIS

A Uniao Europeia desenvolveu um quadro legislativo exaustivo relativamente a contratacao publica. A Diretiva da UE relativa aos
contratos publicos (2014/24/UE) constitui a principal ferramenta juridica. Esta secgao resume as regras e procedimentos da UE mais
recentes em matéria de contratos publicos, que sao relevantes para o setor da limpeza. Nesta sec¢ao, acrescentamos também as
nossas recomendagoes, separando-as claramente dos requerimentos legais.

PRINCIPAIS DESTAQUES DA LEGISLAGAO DA UE

A Diretiva da UE relativa aos contratos publicos que entrou em vigor nos Estados-Membros em abril de 2016 cria um quadro
juridico positivo e facilita a selegao de servicos de limpeza de qualidade em concursos publicos. A Diretiva representa uma
melhoria significativa relativamente a regulamentagao anterior, porque:

* Os critérios de adjudicagao nas novas regras serao baseados no principio da «proposta economicamente mais vantajosa»
(critério «<MEAT», artigo 67.°), com o objetivo de assegurar a qualidade e a melhor relagdo qualidade/preco ao colocar mais
énfase em aspetos sociais, consideragdes ambientais ou caracteristicas inovadoras, ao mesmo tempo considerando o prego
ou custos ligados ao ciclo de vida do trabalho, produto ou servigo.

+ 0 prego mais baixo pode ainda ser usado como um critério independente, mas a Diretiva requere que, em vez disso, seja usada
uma analise de custo/beneficio, indicando a possibilidade de usar métodos como o célculo dos custos do ciclo de vida (artigos
67.° € 68.°).

+ Foram incluidas regras explicitas relativamente a importancia de respeitar as normas sociais e laborais existentes, incluindo as
normas delineadas por convengdes coletivas (artigo 18.°, n.° 2).

+ As propostas anormalmente baixas devem ser cuidadosamente avaliadas durante a atribui¢cao de contratos e as ofertas serdo

excluidas se o prego anormalmente baixo for o resultado do desrespeito por convengdes coletivas ou pelas disposigoes em
matéria de direito laboral (artigo 69.°).

+ Na atribuigao de contratos, o fator custo pode igualmente assumir a forma de um prego ou custo fixo com base no qual os
operadores econdmicos concorrem exclusivamente em termos de critérios de qualidade (artigo 68.°).

RECOMENDAGOES IMPORTANTES DOS PARCEIROS SOCIAIS

Os parceiros sociais sao a favor da nova regulamentacao em matéria de contratagao publica, porque representam o caminho certo
para garantir o fornecimento de servigos de limpeza de qualidade. Embora as novas regras sejam obrigatérias para as autoridades
adjudicantes publicas, os parceiros sociais recomendam vivamente as autoridades adjudicantes privadas que se inspirem nas mesmas
regras e que as apliquem durante a adjudicagao de contratos.

As nossas principais recomendacodes para as autoridades adjudicantes sao:

Usar o critério MEAT e critérios de qualidade Garantir o respeito pelo direito laboral e
‘ incluidos na legislagao e ndo usar o prego a normas sociais: sao fundamentais num
como sendo o principal indicador para a setor de mao de obra intensiva, tal como O
adjudicagao. No nosso setor, a compra com base no  setor dos servigos de limpeza.
elemento do prego tem, frequentemente, um impacto
substancial nas condigoes de trabalho e no bem-estar
social do pessoal de limpeza e pode significar que a
sua salde e seguranga nao é assegurada. Para além
disso, cria concorréncia desleal entre empresas, nao
lhes permitindo, desse modo, garantir servigos de
qualidade.

Rejeitar propostas anormalmente

baixas, uma vez que podem resultar em

concorréncia  desleal entre empresas
de limpeza, mas condigdes de trabalho para os
empregados e, possivelmente, dumping social.

Se a legislagdo nacional permitir, deve-se

Evitar leiloes eletronicos para a
° adjudicagdo de servicos de limpeza.
Embora as novas regras permitam o seu
uso, 0s parceiros sociais recomendam que se evite
0 seu uso, porque os leildes eletrénicos tém como

objetivo fazer descer os pregos e nao contribuem para
a adjudicacao de servigos de limpeza de qualidade.

Ao adjudicar contratos, existe a
° possibilidade do elemento do custo assumir

a forma de um prego fixo, com base no
qual os proponentes competem so relativamente
aos elementos de qualidade. Os parceiros sociais
reconhecem que esta poderd ser uma possibilidade,
mas nao o principal modo de adjudicar servicos de
limpeza.

fazer uso dos motivos de exclusdo que
permitam excluir as propostas que nao
cumpram com as obrigacoes resultantes do

direito social ou laboral.
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DISPOSIGOES GERAIS

Como principio geral, 0 artigo 18.2, n.° 2 requer que as autoridades nacionais garantam que os proponentes, p. ex. empresas
ou organizagoes, observem as obrigagoes aplicaveis em matéria ambiental, social e laboral estabelecidas pelo direito da
Uniao, por legislagao nacional, por convengdes coletivas ou por disposi¢oes de direito internacional em matéria ambiental,

social e laboral. Esta obrigagao também se aplica a subcontratagdo, em que o proponente a subcontratar os servigos tem
de garantir a observancia da legislagao supracitada e convengoes coletivas por parte do subcontratado (artigo 71.°).

A legislacao estabelece regras para a adjudicagao
publica na Uniao Europeia. As regras incluem o tipo
de adjudicacao, exclusao, critérios de selecao e de
adjudicagao aos quais as autoridades adjudicantes
(«autoridades adjudicantes») devem aderir.

As regras da UE em matéria de contratos publicos
aplicam-se a contratagdo publica de servigos de
limpeza cujo valor estimado, sem imposto sobre
o valor acrescentado (IVA), seja igual ou superior
a (artigo 4.°):

* 134 000 EUR para os contratos publicos de
fornecimento e de servicos adjudicados por
autoridades governamentais centrais. As
autoridades centrais sao definidas no Anexo | da
Diretiva e inclui ministérios, agéncias do estado
com poder executivo, etc.

+ 207 000 EUR para os contratos publicos de
fornecimento e de servicos adjudicados por
autoridades adjudicantes regionais e locais,
incluindo ~ municipalidades,  autoridades
regionais ou organismos de direito publico.

* Nada previne os governos nacionais de aplicar a
legislagao da UE a contratos abaixo do limiar ou
as autoridades adjudicantes privadas de aplicar
amesma regra.

Segundo a legislagdo da UE em matéria de
contratos publicos, as autoridades adjudicantes
publicas devem definir as especificagoes técnicas
que definem as caracteristicas exigidas para as
obras, servigos ou fornecimentos (artigo 42.°).
Essas especificagdes técnicas estdo ligadas ao
objeto do contrato e sao proporcionais ao seu valor
e aos seus objetivos O Anexo VIl da legislagao da
UE determina que, no caso de contratos publicos
de servigos, deve ser incluida uma especificagdo
constante de um documento que define as
caracteristicas exigidas a um produto ou a um
servigo, tais como os niveis de qualidade, os niveis
de desempenho ambiental e climatico. Para além
disso, podem ser incluidas referéncias a normas
da UE, internacionais ou europeias aprovadas por
um organismo de normalizagao reconhecido. Esta
disposi¢ao tem novamente como objetivo garantir
que os aspetos de qualidade sdo considerados
na contratagdo publica, desde o inicio do
procedimento de adjudicacao.

CRITERIOS DE EXCLUSAO
Estes critérios resultam na exclusao imediata do processo de
adjudicacao.
Existem dois tipos diferentes de critérios: Critérios de exclusao obrigatéria
(ver pagina 14)
Critérios de exclusao facultativa (ver pagina 14)

EXCLUSAO AUTOMATICA DO
PROCESSO DE CONCURSO

CRITERIOS DE SELEGAO
Pode ser pedido aos proponentes que apresentem o seguinte: Habilitagao
para o exercicio da atividade profissional Capacidade econémica e
financeira (ver pagina 15)
Capacidade técnica e profissional (ver pagina 15)

SELEGAO DA NATUREZA DA
EMPRESA A SER CONVIDADA
A CONCORRER

CRITERIOS DE ADJUDICAGAO (VER PAGINA 18)
Contratos adjudicados com base na proposta economicamente mais
vantajosa. A avaliagao baseia-se no seguinte:
* 0 prego ou custos com base numa abordagem assente no calculo dos
custos do ciclo de vida

*a melhor relagcao qualidade/prego, que sera avaliada com base nos
critérios qualitativos, ambientais e/ou sociais

SELEGAO DE UMA EMPRESA COM BASE NA
RELAGAO QUALIDADE-PREGO

s L+ Emborao quadrodaUE nao governe concursos de autoridades adjudicantes
'O' privadas, a EFCI e a UNI Europa encorajam as autoridades adjudicantes

©  privados a tomar conta das melhores praticas e normas de qualidade que
se encontram na legislagao da UE e a dar-lhes a devida consideragao durante o
procedimento de adjudicacao.
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CRITERIOS DE EXCLUSAO ou infragdes relacionadas com atividades terroristas,

branqueamento de capitais ou financiamento do terrorismo,
Os critérios de exclusao definem o tipo de empresas que devem trabalho infantil e outras formas de trafico de seres humanos,
ser automaticamente excluidas do procedimento de adjudicagao. nao cumprir com obrigacoes em matéria de pagamento de
Sao definidos no artigo 57.° da Diretiva da UE relativa aos impostos ou contribuicoes para a seguranga social.

contratos publicos e estdo divididos entre critérios de exclusao
obrigatéria e facultativa. Os Estados-Membros podem escolher - Critérios de exclusao facultativa: Se nao forem respeitadas as

quais os critérios facultativos devem incluir na sua legislagao e disposicoes de direito da Uniao, internacional e nacional em

concursos publicos. De seguida encontram-se alguns exemplos matéria ambiental, social e laboral, bem como as convengoes

de ambas as categorias: coletivas; se tiver sido declarado em estado de insolvéncia ou

em processo de insolvéncia; falta profissional grave, etc. Como

+ Critérios de exclusao obrigatéria Participagdo numa parceiros sociais, recomendamos vivamente o uso destes
organizagao criminosa; corrupgao, fraude, infragoes terroristas critérios em todos os procedimentos de adjudicagao.

CRITERIOS DE EXCLUSAO
As autoridades adjudicantes devem excluir proponentes do procedimento, relativamente aos quais tenham evidéncia
de que estiveram envolvidos nos seguintes.
CRITERIOS DE EXCLUSAO OBRIGATORIA
+ Organizagao criminosa

« Corrupgao, fraude, infragdes terroristas ou infragdes relacionadas com atividades terroristas, branqueamento de capitais ou
financiamento do terrorismo, trabalho infantil e outras formas de trafico de seres humanos

+ Nao cumprir com obrigagdes em matéria de pagamento de impostos ou contribuigoes para a seguranga social.

CRITERIOS DE EXCLUSAO FACULTATIVA

+ Se nao forem respeitadas as disposi¢oes de direito da Unido, internacional e nacional em matéria ambiental, social e laboral, bem
como as convengoes coletivas

+ Estado de insolvéncia ou em processo de insolvéncia

« Falta profissional grave que pde em causa a sua idoneidade

+ Acordos com outros operadores econémicos com o objetivo de distorcer a concorréncia
+ Conflito de interesses

+ Se tiver acusado deficiéncias significativas ou persistentes na execugdo de um requisito essencial no ambito de um contrato
publico anterior

+ Se tiver diligenciado no sentido de influenciar indevidamente o processo de tomada de decisao da autoridade adjudicante

EXCLUSAO AUTOMATICA DO
PROCESSO DE CONCURSO

Os parceiros sociais recomendam vivamente
que os critérios de exclusao facultativa devem
ser considerados
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CRITERIOS DE SELEGAO

O artigo 58.° das regras da UE em matéria de contratos publicos
descreve os principais critérios de selecao de propostas, os quais
estao divididos em trés areas principais que sao estritamente
definidas e ndo podem ser expandidas:

+ A habilitagao para o exercicio da atividade profissional:
Isto pode incluir a exigéncia de que os proponentes estejam
inscritos num dos registos profissionais ou comerciais no
seu Estado-Membro de estabelecimento, que possuam
uma autorizagao especial ou que sejam membros de uma
determinada organizagao para poderem executar o servigo em
causa no seu pais de origem, etc.

operadores econdmicos fornegam informagdes sobre as suas
contas anuais apresentando, por exemplo, o racio entre ativos
e passivos. Podem também exigir um nivel adequado de seguro
contra riscos profissionais.

+ A capacidade técnica e profissional: No que respeita a

capacidade técnica e profissional, as autoridades adjudicantes
podem impor requisitos de molde a assegurar que os
operadores econdémicos disponham dos recursos humanos
e técnicos e da experiéncia necessdrios para assegurar um
nivel de qualidade adequado na execugao do contrato. Como
detalhado na seguinte secgao, relativamente aos servigos de
limpeza, isto inclui principalmente os funcionarios, gestao e
equipamento.

- A capacidade econémica e financeira: As autoridades
adjudicantes podem exigir que os operadores econémicos
tenham um determinado volume de negécios anual minimo,
designadamente no dominio abrangido pelo contrato. Além
disso, as autoridades adjudicantes podem exigir que os

CRITERIOS DE SELEQAO
Pode ser pedido aos proponentes que apresentem o seguinte:
A HABILITAGAO PARA O EXERCICIO DA ATIVIDADE PROFISSIONAL
* Inscrigdo num dos registos profissionais ou comerciais no seu Estado-Membro de estabelecimento
+ Uma autorizagao ou que sejam membros de uma determinada organizagao para poderem executar o servico em causa no seu
pais de origem
A CAPACIDADE ECONOMICA E FINANCEIRA

+ Evidéncia de um determinado volume de negécios anual minimo, designadamente no dominio abrangido pelo contrato. O volume
de negdcios anual minimo que é exigido aos operadores econémicos nao pode exceder o dobro do valor estimado do contrato,
salvo em casos devidamente justificados como os que se prendem com os riscos especiais associados a natureza das obras,
servigos ou fornecimentos

* Informagdes sobre as suas contas anuais apresentando, por exemplo, o racio entre ativos e passivos.

A CAPACIDADE TECNICA E PROFISSIONAL:

+ Um nivel suficiente de experiéncia, comprovado por referéncias adequadas de contratos executados no passado. Uma autoridade
adjudicante pode partir do principio de que um operador econémico ndo possui as capacidades profissionais exigidas caso
tenha concluido que o operador econémico em questdo se encontra numa situagao de conflito de interesses suscetivel de afetar
negativamente a execucao do contrato.

Nos concursos para a aquisi¢ao de fornecimentos que impliquem operagoes de montagem ou instalagao, a prestagao de servigos
ou a execucgao de obras, a capacidade profissional do operador econdmico para prestar o servigo ou executar a instalagao ou a
obra em causa pode ser apreciada em fungao das suas capacidades, eficiéncia, experiéncia e fiabilidade

Um nivel suficiente de experiéncia, comprovado por referéncias adequadas de contratos executados no passado (por exemplo,
uma lista das obras executadas, no maximo, nos ultimos cinco anos, acompanhada de certificados de boa execugao relativos as
obras mais importantes e dos seus resultados)

Certificados de habilitagoes literarias e qualificagdes profissionais do prestador de servigos ou do empreiteiro ou das do quadro de
gestao da empresa, desde que nao sejam avaliados como um critério de adjudicagao

Nos concursos para a aquisi¢ao de fornecimentos que impliqguem operagoes de montagem ou instalagao, a prestagao de servigos
ou a execucao de obras, a capacidade profissional do proponente para prestar o servico ou executar a instalagao ou a obra em
causa pode ser apreciada em fungao das suas capacidades, eficiéncia, experiéncia e fiabilidade
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CRITERIOS PARA A ADJUDICAGAO DE PROPOSTAS

Alegislacao europeia obriga, no seu artigo 68.°, as autoridades publicas
a adjudicar os contratos publicos com base no critério da proposta
economicamente mais vantajosa (MEAT). A proposta economicamente
mais vantajosa é identificada com base no seguinte:

* Prego ou custo, utilizando uma abordagem de custo-eficacia,
como os custos do ciclo de vida detalhados no artigo 68.°. Como
parceiros sociais, recomendamos que este nao seja o tnico critério e
lembramos que os critérios de qualidade sao de extrema importancia
e devem ser devidamente considerados durante a adjudicacao de
CONCUISOS.

\ /

0 célculo dos custos do ciclo de vida encontra-se
detalhado na secgao 3, em «calculos do prego e
custo» .

_O_

+ Por isso, recomendamos a melhor relagéo qualidade/prego, que sera
avaliada com base em critérios que incluem aspetos qualitativos,
ambientais e/ou sociais. Esses critérios podem incluir, por exemplo,
qualidade, designadamente valor técnico; as qualificagbes e
experiéncia do pessoal encarregado da execugdo do contrato em
questao, caso a qualidade do pessoal empregue tenha um impacto
significativo no nivel de execugao do contrato. O fator custo pode
igualmente assumir a forma de um prego fixo com base no qual os
operadores econdmicos concorrem exclusivamente em termos de
critérios de qualidade.

+ Em qualquer caso, os critérios de adjudicagdo devem sempre ter
relevancia para o objeto do contrato. Por outras palavras, devem estar
relacionados com o contrato especifico e com os niveis de execugao
desejados. Nao deve incluir elementos que nao estejam relacionados
com o contrato ou com politicas empresariais, por exemplo.

As regras da UE em matéria de contratos publicos também incluem
instrugdes no seu artigo 69.° relativamente a como proceder no caso de
haver propostas anormalmente baixas.

Se uma proposta anormalmente baixa for apresentada, a autoridade
adjudicante deve exigir que os operadores econémicos expliquem os
pregos ou custos indicados na proposta.

As explicagdes que seriam necessdrias referem-se, designadamente,
ao cumprimento das obrigagoes a que se refere o artigo 18.°, n.° 2, tais
como orespeito pelalegislacao em matéria social e laboral e convengdes
coletivas. Uma proposta que seja anormalmente baixa como resultado
do incumprimento destas disposigoes deve ser rejeitada.

Finalmente, de forma a permitir a consideragdo dos aspetos de
qualidade na adjudicacao de contratos publicos, as regras da UE
preveem que as autoridades adjudicantes podem fixar condicoes
especiais de execugao de um contrato desde que as mesmas estejam
relacionadas com o objeto do contrato (artigo 70.°). Essas condigdes
podem incluir consideragdes de natureza econémica, em matéria de
inovagao, de natureza ambiental, de ordem social ou de emprego.

CRITERIOS DE ADJUDICAGAO

A adjudicagao é realizada com base na proposta economicamente mais vantajosa e a avaliagao baseia-se no seguinte:

* 0 prego ou custos (por exemplo, com base numa abordagem assente no célculo dos custos do ciclo de vida)

+ a melhor relagao qualidade/preco, que sera avaliada com base nos critérios qualitativos, ambientais e/ou sociais Estes critérios

podem compreender.
- qualidade, designadamente valor técnico,

- qualificagoes e experiéncia do pessoal encarregado da execugao do contrato em questao
O fator custo pode igualmente assumir a forma de um prego fixo com base no qual os operadores econémicos concorrem
exclusivamente em termos de critérios de qualidade. A avaliagao esta dividida nos seguintes critérios de qualidade:

GESTION/OPERATIONS DU MARCHE

« Structure, organisation et savoir-faire spécifique au marché du manager/de I'équipe de management du marché

+ Compétences et expérience du personnel d'exploitation et d'encadrement a assigner au marché

« Disponibilité, délai de réponse, rapidité de l'intervention

+ Méthode d'établissement des répartitions horaires, démarrage du service de propreté dans l'entreprise, délais de fourniture du service,
capacité de soutien, procédures générales et procédures spécifiques de l'acheteur

+ Production de rapports, communication sur le site et avec les clients, réponse aux demandes particuliéres

+ Assurance de la qualité, fréquence des controles, documentation de la qualité, systéme d’amélioration de la qualité, mode et fréquence

d'évaluation de I'exécution du marché par l'entreprise
« Autres criteres
INFRASTRUCTURE DU MARCHE

« Maintenance et utilisation de I'équipement et du matériel, service de propreté adapté aux caractéristiques du batiment, uniformes et

équipement de sécurité

SELEGAO DE UMA EMPRESA COM BASE
NA RELACAO QUALIDADE-PRECO
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SECGAO 3: OBTER O MELHOR VALOR PARA 0S SEUS

SERVICOS DE LIMPEZA

A qualidade dos servigos de limpeza depende, principalmente, de trés fatores: pessoal, gestao e equipamento. Este capitulo tem como
objetivo assistir as autoridades adjudicantes a determinar critérios adequados para os servigos de limpeza no processo de selegao e
adjudicacao de contratos de empresas que fornecem servigos de limpeza. Assim sendo, descreve todos os elementos que constituem
cada aspeto fundamental. Se as autoridades adjudicantes tiverem a intengao de incluir um (ou todos) dos seguintes critérios de qualidade,
recomenda-se que sejam realcados nos critérios de selegao e atribuigao nos respetivos antincios de concurso.

INTRODUGAO

Os critérios previamente descritos adaptam de modo pratico
as definicdes dos critérios de «proposta economicamente
mais vantajosa» de acordo com a legislagao as necessidades
especificas dos servigos de limpeza.

Nomeadamente, os seguintes aspetos fundamentais para atingir
servigos de limpeza de qualidade foram identificados mediante
estudos e observagoes empiricas.

* Aplicar um procedimento de adjudicagao adequado Um
procedimento de adjudicacdo adequado ird permitir as
autoridades adjudicantes avaliar, em primeiro lugar, as suas
proprias prioridades e, consequentemente, escolher um
proponente que nao s6 proponha um prego competitivo, mas
que também demonstre as competéncias e capacidades
para providenciar um servico que va ao encontro das suas
necessidades de acordo com os critérios MEAT (consultar
a secgao 3.2 «Organizar um procedimento de adjudicagao
adequado» para mais informagdes).

+ Compreender o custo real: O célculo do custo de acordo
com varios critérios relacionados com as necessidades das

Pessoal de

limpeza

! Aspetos

! fundamentais

' ao determinar

: o melhor valor

para os servigos
de limpeza

instalagdes pode resultar em escolhas mais apropriadas
(consultar a secgao 3.3, «Célculo de prego e custo» para mais
informagdes).

Pessoal de limpeza As capacidades do pessoal de limpeza
utilizado, bem como as suas competéncias e motivacao,
sado de grande importancia, uma vez que afetam a eficiéncia
quotidiana do trabalho. Desse modo, o ambiente de trabalho
e as praticas de emprego devem resultar em trabalho com
motivagao (consultar a secgao 3.4, «Pessoal de limpeza» para
mais informagdes).

Gestao do contrato e planeamento operacional O planeamento
operacional e a sua aplicagao pela equipa de gestao garantem
que o servigo é feito de acordo com as normas de qualidade
mais altas, prevenindo falhas (consultar a secgao 3.5, «Gestao
do contrato e planeamento operacional paramais informagdes).

Infraestrutura do contrato: Isto inclui o equipamento e
produtos utilizados pelo proponente, bem como a formagao
que o proponente disponibiliza ao pessoal relativamente
ao uso correto da infraestrutura (consultar a secgao 3.6,
«Infraestrutura do contrato» para mais informagoes).

Infraestrutura

Lo2” do contrato
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APLICAR UM PROCEDIMENTO DE ADJUDICAGAO
ADEQUADO

DEFINIR AS SUAS EXPETATIVAS

Esta seccdo detalha o ponto de vista dos parceiros sociais
relativamente a como obter a proposta economicamente mais
vantajosa (MEAT) para servigos profissionais de limpeza.

O primeiro ponto importante consiste em definir claramente as
necessidades da autoridade adjudicante, uma vez que somente
depois de avaliar as suas expetativas é que as autoridades
adjudicantes poderao abrir um concurso com objetivos
Especificos, Mensuraveis, Atingiveis, Realistas e Definidos no
Tempo (SMART).

As caracteristicas objetivas das instalagdbes determinam
largamente as necessidades de limpeza. Por exemplo, as
autoridades adjudicantes devem considerar a area das superficies
(em m?), a altura dos edificios, os materiais das superficies (por
exemplo, carpetes) e a complexidade do edificio. Isso determina
0 equipamento e os materiais usados para a limpeza, bem como
0 nimero de pessoal de limpeza.

E fundamental encarar as empresas de limpeza
como um parceiro no processo e de usar a
experiéncia que elas proporcionam ao definir as
suas necessidades.

:O'.

Para além disso, o uso das instalagdes é um fator crucial ao
implementar os critérios MEAT. As autoridades adjudicantes devem
considerar.

* A natureza da organizagao que precisa de ser limpa: Se o edificio
for altamente especializado, como por exemplo um hospital
ou uma organizagao que trabalhe com informagdes sensiveis,
o pessoal de limpeza deve receber formagdo para seguir
procedimentos rigorosos durante a limpeza.

- Tipos de utilizadores do edificio: os utilizadores também
determinam as necessidades de limpeza, uma vez que, por
exemplo, os utilizadores de um aeroporto ou prisdo podem ser
mais exigentes do que utilizadores de um bloco de escritérios
ou um hotel. Os utilizadores vulneraveis, tais como criangas ou
pessoas idosas, devem receber particular atengdo, uma vez que a
autoridade adjudicante pode ter a obrigagao legal de os proteger.

* Poluigao do edificio: a autoridade adjudicante poderd, também,
avaliar a natureza da polui¢ao (poluigdo s6 numa ocasiao/regular,
intensa/nado intensa). Por exemplo, as instalagdes industriais
podem necessitar de limpeza mais intensa e mais regular do que
escritorios.

+ Ocorréncia da limpeza: a autoridade adjudicante deve considerar
com que frequéncia é que o edificio pode ser limpo semanal
ou mensalmente sem que se afete o seu uso. Também se deve
avaliar se é possivel fazer a limpeza enquanto o edificio esta a
ser usado (limpeza durante o dia). Este método tem provado ser
muito positivo para a convivéncia do pessoal de limpeza e dos
utilizadores nas instalagoes, mas nem sempre é possivel, como
no caso de laboratérios, por exemplo.

+ Consideragoes ambientais: Tendo em conta o crescente
nivel de preocupagao relativamente ao impacto ambiental
resultante de varios métodos de limpeza, algumas autoridades
adjudicantes podem querer ter este fator em consideragao
durante a adjudicagao de um concurso.

<1, CONSIDERAGOES AMBIENTAIS:

+ O concurso deve obrigar as empresas de limpeza
aincluir o seguinte nas suas propostas,
« de forma a ter em conta o impacto ambiental da limpeza.

+ 0 tipo de produtos de limpeza que sao utilizados e o
seu impacto ambiental, incluindo se utilizam produtos
ecoldgicos certificados

+ 0 uso de maquinas que permitam poupar energia

+ Uma politica de fazer a limpeza durante o dia, de acordo
com a qual os empregados de limpeza trabalhem durante
o horério de expediente existente, sem necessitar de que
as luzes estejam acesas durante a noite e fora do horario
de abertura das instalagdes do cliente

+ Outros servicos: deve-se considerar se o0 uso das instalagoes
também implica o uso de outros servigos contratados
externamente, tais como restauragdo, seguranga ou recegao.
Se for esse o caso, a autoridade adjudicante pode escolher um
adjudicatario que possa providenciar todos 0s servigos.

- Divisao do contrato em lotes: as autoridades adjudicantes
responsaveis por edificios grandes ou complexos tém
frequentemente de considerar se faz sentido adjudicar o
contrato na forma de lotes separados ou na sua totalidade.
Os adjudicatarios devem considerar as vantagens e as
desvantagens destas duas opgdes. A legislagcao europeia
aplica o principio de «dividir ou explicar», o que significa que as
autoridades adjudicantes podem decidir adjudicar um contrato
na forma de lotes separados e providenciar uma justificagao se
decidirem adjudicar o contrato na sua totalidade.

+ Por ultimo, a autoridade adjudicante deve considerar as suas
proprias normas de qualidade e principios. E especialmente
importante poder informar os proponentes de quaisquer
normas de qualidade, politicas de recrutamento ou programas
de responsabilidade social que o proponente devera cumprir
ou, pelo menos, respeitar.

+ Uma vez que estas questdes tenham sido respondidas, a
autoridade adjudicante podera definir os requerimentos exatos
no seu convite a apresentacao de propostas.
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QUESTIONARIO PARA AJUDAR AS AUTORIDADES ADJUDICANTES A DEFINIR AS SUAS NECESSIDADES DE LIMPEZA

0 meu edificio requer atengao especial em termos de limpeza?

Quem sao os principais utilizadores do meu edificio?

Existem utilizadores vulneraveis que necessitam de atengao especial?

Com que frequéncia é que a poluigao ocorre no edificio?

Com que frequéncia e até que ponto é que é possivel limpar o edificio?

E possivel fazer a limpeza durante o dia?

Necessito de outros servigos adicionais para além da limpeza, por exemplo, restauragao?

Quais das minhas normas de qualidade e valores podem ser refletidas no servigo de limpeza?

E aconselhével que a avaliagdo das propostas seja feita por uma equipa e que a sua composi¢ao nao se altere durante
todo o procedimento de adjudicagdo, com fungdes claramente definidas para cada membro da equipa. Aconselha-se que

sejam incluidas vérias especialidades diferentes que sejam relevantes para o concurso. Qualquer alteragdo na equipa
deverd ser comunicada pela autoridade adjudicante aos proponentes.

A ORGANIZAGAO DE UM PROCEDIMENTO DE ADJUDICAGAO ADEQUADO

0O procedimento de adjudicacao é dispendioso, tanto para as autoridades
adjudicantes, como para os proponentes. Por isso, é importante que o
procedimento seja adequado, de forma a garantir o melhor valor por parte
do servigo de limpeza.

As autoridades adjudicantes devem fazer uso dos conhecimentos
especializados de uma empresa de limpeza ou usar consultores externos
paracriarem um concurso adequado, bem como para avaliar e supervisionar
o contrato. Os conhecimentos especializados da empresa de limpeza
podem ser complementados por consultores de adjudicagao de contratos.

A autoridade adjudicante pode fazer uma pesquisa de mercado para se
informar sobre o tipo de empresas que poderiam fornecer os servigos
necessarios. A pesquisa de mercado pode incluir a visita as empresas, uma
vez que isso cria uma boa impressao da cultura da empresa, convidar os
proponentes ou organizar uma sessao de informacgao.

Depois derecolhertodas as informagdes possiveis, aautoridade adjudicante
deve criar um documento coerente e diferente para cada concurso e esse
documento deve refletir a intengao e propdsito especificos do contrato.
Isso deverd incluir todos os critérios de selegao relevantes.

Existem varios elementos importantes que a autoridade adjudicante
deve incluir nos documentos do concurso para permitir aos proponentes
apresentar propostas detalhadas e com significado. Deve-se ter em mente

1. E importante lembrar que as autoridades
-O- adjudicantes continuam a ser responsaveis por

©  garantir a higiene e limpeza das suas instalagges.
Também se deve ter em mente que, em

alguns paises, o cliente pode partilhar da responsabilidade
por préticas ilegais da empresa de limpeza. Aconselhamos
vivamente as autoridades adjudicantes a verificar se é esse
0 Caso o seu pais.

que a empresa de limpeza vai-se tornar num parceiro valioso a trabalhar em
pé de igualdade com a autoridade adjudicante.

* Depois de determinar a natureza e necessidades das instalagoes, é
importante que sejam incluidas detalhadamente nos documentos do
concurso para garantir que os proponentes possam antecipar a extensao
dos servigos necessarios.

* O aspeto mais importante é decidir que tipo de contrato é mais
adequado. Assim sendo, o anuncio de concurso deve detalhar se a
autoridade adjudicante prefere um contrato com base nas atividades,
nos resultados ou de tipo misto e 0 nimero minimo de horas necessarias
de acordo com os critérios previamente descritos.

* Duragao planeada do contrato: O documento do concurso deve detalhar
por quanto tempo é que os proponentes terdo que providenciar os
Servicos.

* Oanuncio de concurso deve incluir requisitos de qualidade transparentes.
Esses requisitos devem incluir as preferéncias da autoridade adjudicante
relativamente aos trés aspetos descritos de seguida (pessoal, gestdo e
infraestrutura).

* A autoridade adjudicante deve pedir aos proponentes que detalhem
como tencionam cumprir estes requisitos, para que os proponentes
orientados para a qualidade possam ser especificos na sua proposta.

* A autoridade adjudicante pode incluir estudos de casos no antncio de
concurso que ja tenham ocorrido, ou que possam vir a ocorrer. Deste
modo, as empresas de qualidade tém a oportunidade de apresentar
os seus conhecimentos técnicos e a autoridade adjudicante recebe
propostas adaptadas as suas circunstancias especificas.

* A autoridade adjudicante pode, também, escolher testar os casos
com um, ou mais, proponentes. Deste modo, os proponentes tém a
oportunidade de demonstrar na pratica como é que planeiam prestar o
Servigo.
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0 anuncio de concurso deve detalhar pormenorizadamente como € que a
autoridade adjudicante quer que o contrato seja gerido.

* Alteragoes ao contrato: a autoridade adjudicante deve detalhar na
especificagdo como é que podem ser feitas alteragdes ao contrato (data,
transferéncia de pessoal, aquisicao de material e recursos).

* Data de inicio do contrato: a autoridade adjudicante pode exigir um
plano de implementagdo completo e detalhado de como o trabalho
vai ser executado. Os tépicos podem incluir. aquisicao de pessoal e
instrugao dos empregados relativamente ao novo projeto, instrugao dos
empregados no trabalho, servigos de apoio ao cliente e formagao para a
autoridade adjudicante, materiais, etc.

* Gestao do contrato pelo proponente: A autoridade adjudicante pode pedir
ao proponente que descreva os seus planos de gestado relativamente
ao contrato. Isto pode ser feito mediante perguntas especificas, por
exemplo: «durante a execugado do contrato, que medidas serdo tomadas
se 0 proponente ndo cumprir com o que foi acordado no contrato?»

* Gestao do contrato pela autoridade adjudicante: A autoridade adjudicante
deve informar o proponente do modo de gestao do contrato dentro da
sua organizagao (pontos de contato, pontos de controlo e semelhantes).

* Transferéncia do contrato para outra empresa: O anutncio de concurso
deve detalhar como é que o proponente deve lidar com a possivel
transferéncia do contrato para outra empresa, relativamente ao respeito
pelas condigdes sociais ou a transferéncia do pessoal de limpeza. Em
qualquer caso, o processo de contratagdo publica deve respeitar a
legislagao nacional que implementou a Diretiva 2001/23/CE relativa a
transferéncia de empresas ou de de estabelecimentos.

Uma empresa de limpeza pode ser um parceiro (til
durante a criagdo dos documentos do concurso,
uma vez que podem partilhar as suas competéncias
técnicas relacionadas com as atividades de limpeza.

Ver um exemplo completo de documentos de
concurso no 5.° passo das diretrizes de avaliagao.

COMO CALCULAR 0 CUSTO TOTAL
Antes do uso (custo de aquisi¢ao):

1. Custo de mudanga de adjudicatario

2.Custo de langamento do concurso Custos operacionais
correntes:

3.Custo de mao de obra, que na maioria dos casos é
determinado pelas convengdes coletivas relativamente
ao numero de horas, bem como a outras regras de saude
e seguranga, contribuigdes sociais, tributagao e custo de
supervisao

4. Consumo de energia

5.Consumo de materiais de limpeza e fornecimento de
materiais sanitarios para os utilizadores

6. Custos de eliminagao depois da utilizagao:

7. Custo de terminar o contrato

8. Custo de mudanga de adjudicatéario

CALCULOS DO PREGO E CUSTO

Ja nao é permitido usar o preco mais baixo como um critério de
adjudicagao independente, de acordo com as regras da UE em matéria
de contratos publicos (artigo 67.°). A proposta economicamente mais
vantajosa é atualmente a norma na adjudicagao de contratos publicos7
(artigo 67.°). Recomendamos que esta abordagem seja também usada
em concursos no setor privado.

Adjudicacdao de contratos com base no preco: neste caso, os
proponentes sao avaliados somente com base no preco total, incluindo
critérios como taxas de remuneragao por hora e prego por unidade. Isto
janao é possivel, porque, de acordo com a nova diretiva, as autoridades
adjudicantes tém de usar o critério do calculo dos custos do ciclo de
vida (artigo 68.°). O célculo dos custos do ciclo de vida (CCV) é uma
ferramenta que avalia os custos de um ativo durante o seu ciclo de
vida.

Na legislagao europeia significa que os custos podem ser calculados
ao longo do ciclo de vida de um produto, servigo ou obra e ndo somente
no prego de compra (artigo 68.°). As propostas sao avaliadas com base
nos custos antes, durante e depois do periodo de utilizagao.

A principal diferenca entre o custo total e o custo do ciclo de vida, é que
no custo do ciclo de vida também se podem incluir fatores externos,
por exemplo, para o ambiente, como optar por produtos ecoldgicos,
minimizar os futuros custos de manutencdo e/ou ter em conta o
impacto positivo na imagem da autoridade adjudicante causado por
instalagdes excecionalmente limpas.

Adjudicacdo de contratos com base no custo total: de acordo com
este modelo, as propostas sao avaliadas com base nos custos totais
durante o periodo de utilizacao, incluindo os custos de aquisi¢ao
e custos relacionados com a utilizagdo dos servigos. Isto inclui o
prego de custo, custos de operagao, consumo de energia e custos de
eliminagao.

Custos Ambientais Internos

Manutengao

Investimento CCV Ambiental Fim de Vida

Esta é a nova componente que ter de
ser adicionada, de forma a criar um
modelo de CCV Ambiental

Fatores Externos

1, 2.°Passo-Quatro das diretrizes de avaliagao irao ajudar
acriar o equilibrio certo entre o prego e o valor técnico de
uma proposta

7 Estes sao os critérios de adjudicacao da Diretiva da UE relativa aos contratos publicos, artigo 67.°.
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PESSOAL DE LIMPEZA

Esta secgao analisa uma série de critérios que permite as autoridades adjudicantes determinar se o pessoal de um adjudicatario
corresponde as suas expetativas. Estes critérios sao, depois, utilizados nas tabelas de avaliagao.

0 pessoal de limpeza é uma parte importante da qualidade do servigo, uma
vez que desempenha as tarefas requeridas pela autoridade adjudicante.
E através da sua diligéncia, motivacao, competéncias e experiéncia que a
execugao didria do servico melhora e piora.

evidéncia do proponente de que formaram o pessoal adequadamente
para trabalhar nesse tipo de instalagdes e que os funcionarios
receberam formagao relevante e (se aplicavel) reconhecida.

* Que os proponentes podem demonstrar uma metodologia para recrutar
funcionarios adequados e providencia-los com formagao suficiente no
caso de rotagdo do pessoal ou do aumento do pessoal necessitado
pela autoridade adjudicante.

Por isso, tanto as autoridades adjudicantes como os proponentes devem
teruma politica de pessoal responsavel. Os proponentes podem descrever

esta politica com um ou mais estudos de casos8 nos documentos do
concurso e/ou com indicadores de desempenho fundamental em apoio a
politica. As autoridades adjudicantes podem ainda impor requerimentos ~ *
ao adjudicatario nesta drea (tais como a responsabilidade por pagamento

e contribui¢des, formagao de pessoal, continuidade de servico, legislagao
aplicavel e convengdes coletivas), com o objetivo de obter servigos de

boa qualidade.

Que existe informagao disponivel sobre o nivel de rotagao de pessoal,
uma vez que pode servir de indicador da estabilidade do proponente
e da qualidade do ambiente de trabalho. Desse modo, ird permitir ao
proponente avaliar se o pessoal experiente ird, de um modo geral,
permanecer com o proponente durante o periodo do contrato.

o COMPETENCIAS E CAPACIDADES: FORMAGAO DO PESSOAL DE
- LIMPEZA

) + A formagdo aumenta a eficacia e eficiéncia do pessoal de limpeza.
Vit custos ' Além disso, pode ser necessério pessoal com formagdo para
. instalagdes altamente especializadas. De forma a escolher um servigo
‘ : ® de qualidade, as autoridades adjudicantes podem tomar os seguintes
O . . ;. . ~
w“s:',::eis g passos para poderem determinar se os funcionarios designados tém a
g formacao de que necessitam':

Custos de mao
de obra

Margem
comercial

Requerer informag&o sobre a formagao basica (em contexto laboral
ou externa) que os proponentes disponibilizam ao seu pessoal. Isto
permite a autoridade adjudicante escolher uma empresa com uma
cultura de formagao que possa atrair e reter empregados, ao assegurar-
se que as suas competéncias e qualificagdes estao atualizadas.

EXPERIENCIA E COMPETENCIAS DO PESSOAL DE LIMPEZA

E importante para todas as autoridades adjudicantes que os servigos

de limpeza sejam confiados a pessoal experiente e é particularmente J
importante para autoridades adjudicantes encarregadas de localizagoes
altamente especializadas.

Mencionar especificamente nos seus antncios de concurso a
formagao adicional necesséria para o pessoal designado para as suas
instalagdes. Isto pode incluir ndo sé formagao técnica ou especifica
na atividade, mas também a ergonomia, requerimentos de saulde e
Existem dois tipos de experiéncia que uma autoridade adjudicante deve seguranga ou a lingua do pais.
procurar. experiéncia na industria da limpeza e experiéncia relevante a

atividade especifica para a qual desejam contratar o adjudicatario®. * Requerer evidéncia de que existird formagao recorrente dos
empregados existentes e novos durante o periodo do contrato. Isto
nao se limita necessariamente a formagao de sadde e segurancga
obrigatéria, mas pode incluir formagao do desenvolvimento profissional
previamente mencionado. Desse modo, o pessoal designado para o

contrato ira receber formagao sobre quaisquer novas mudangas, tais

De forma a garantir que o pessoal utilizado nas suas instalagdes é
adequado, as autoridades adjudicantes podem considerar o seguinte ao
criar o antincio de concurso'®:

* Que é possivel obter informagao sobre o pessoal. Isto pode ser feito ao
requerer permissao para obter informagao relativamente aos registos
de formacao individuais, para avaliar a experiéncia de limpeza geral
do funcionario, juntamente com a sua experiéncia relevante para a
atividade. Desse modo, a autoridade adjudicante poderia estabelecer
uma empresa capaz de fornecer um servigo de qualidade, respeitando,
ao mesmo tempo, a legislagao laboral.

No caso de locais altamente especializados, como é o caso de hospitais,
as autoridades adjudicantes podem pedir permissao para obter

como alteragdes nos produtos de limpeza utilizados ou na legislagao
relevante para a salide e seguranga.

Requerer que a formagao seja certificada por institutos reconhecidos
nacional ou internacionalmente.

Requerer que a formagao disponibilizada esteja relacionada com o
percurso profissional dos funcionarios em questao. Sabe-se que esta
estrutura melhora a motivagdo do pessoal e, consequentemente, o
servico para a autoridade adjudicante.

8 Estes sao os critérios de selecao da Diretiva da UE relativa aos contratos publicos, artigo 58.°. 9.
10 Ces critéres appartiennent aux critéres de sélection établis a I'article 58 de la directive de I'UE sur les marchés publics.
11 Estes critérios podem ser usados como critérios de selegao de acordo com a Diretiva relativa aos contratos publicos da UE, artigo 58.°
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OPORTUNIDADES DE CARREIRA

E reconhecido de um modo geral que a disponibilidade de oportunidades de
carreira contribui para taxas mais elevadas de retencgao de pessoal qualificado.
Particularmente, dado o crescimento de empresas de limpeza a funcionarem
como empresas de gestao de instalagdes e a providenciar outros servigos, tais
como servigos de seguranga, restauragao e de recegao, o pessoal deve ter a
oportunidade de escolher aprender novas competéncias e de participar em
vdrias tarefas.

Assim sendo, empresas multifacetadas que fornecem uma vasta gama de
servigos ou que podem servir tipos diferentes de instalagdes tém a possibilidade
de disponibilizar oportunidades de carreira aos seus funcionarios, de forma a
garantir que estes vao investir na sua progressao de carreira.

As autoridades adjudicantes podem perguntar aos proponentes que regimes
de progressao de carreira ou de formagao tém disponiveis para reter e motivar
os empregados, juntamente com evidéncia de uma politica de igualdade de
oportunidades. Além disso, como mencionado previamente, podem perguntar
como é que a formagao e a progressao de carreira se encontram interligadas.

Finalmente, as autoridades adjudicantes podem pedir informagoes
relativamente a existéncia de estruturas de recompensa e de avaliagao de
pessoal, bem como sistemas de avaliagao

SELEGAO, RECRUTAMENTO E VERIFICAGAO

Frequentemente, os processos de selegdo e recrutamento do adjudicatario
incluem critérios relacionados com a fiabilidade, eficiéncia e eficacia de
potenciais funcionarios. As autoridades adjudicantes podem pedir as seguintes
informagodes aos proponentes de forma a identificar os proponentes que estao
orientados para a qualidade:

* Se, e como, o processo de recrutamento incorpora os principios de
respeito pelas obrigagdes juridicas nacionais relativamente a igualdade
de oportunidades. No caso de uma autoridade adjudicante a aplicar uma
politica de igualdade de oportunidades especifica, esta deve requerer
informagao suficiente do adjudicatério para poder comparar os seus
padroes com os do proponente.

* Se os proponentes verificam o historial de emprego do seu pessoal. A
autoridade adjudicante pode ter de fazer verificagdes sistematicas do
pessoal relativamente a instalagdes particularmente sensiveis, como
prisoes.

* Se implementam quaisquer diretrizes e cddigos para o recrutamento ético.

*+ Além disso, é recomendado que verificagbes sistematicas continuem a
ser feitas, de forma a assegurar que o adjudicatario continua a aplicar as
politicas de recrutamento acordadas, mesmo depois de |he ter sido atribuido
o contrato.

CONDIGOES DE EMPREGO E DE SAUDE E SEGURANGA DOS TRA-
BALHADORES NO LOCAL

As condigdes de trabalho bem regulamentadas e informagao e consulta entre
entidades patronais e empregados nao sé contribui para reduzir potenciais
disputas, mas também riscos de salide e seguranca, o que é mais importante.

Para além disso, a existéncia de estruturas de retribuigao justas e transparentes
tem um impacto positivo sobre a retencao de pessoal experiente, respectiva
motivagao e satisfagao profissional e, desse modo, sobre a qualidade do seu
desempenho.

De forma a escolher fornecedores de boa qualidade, as autoridades
adjudicantes devem requerer que os proponentes demonstrem que cumprem
com as condi¢des de emprego juridicamente vinculativas e se tém alguns
outros sistemas positivos para o seu pessoal. Em especial, podem pedir que os
proponentes demonstrem a seguinte evidéncia:

* Se os seus salario e niveis de beneficios respeitam as convengdes coletivas
existentes (se for o caso), bem como convengdes intersectoriais ou algum
outro texto de referéncia.

+ Como é que se asseguram que as condigdes de trabalho cumprem com a
legislagao nacional e/ou convengoes coletivas. Nos casos onde ndo existam
convengdes coletivas, as escalas de servigo devem fornecer informagoes
sobre as horas de trabalho e a duragao dos turnos. Isto é importante, dado
que horas excessivas de trabalho podem conduzir a acidentes e afetar o
desempenho.

* Serespeitam a legislagao nacional e europeia relativamente a representagao

* Se tém uma policia a nivel da empresa que respeita os direitos de
representagao social.

* Como gerem as relagdes entre os empregados e a entidade patronal.
Por exemplo, podem ser criados canais de comunicagdo através de
uma comissao de trabalhadores — se a criagdo desse organismo for um
requerimento legal — ou mediante outra estrutura que permita o dialogo.

* Como vao assegurar a aplicagdo de procedimentos e politicas de satide
e seguranga relativamente aos funcionarios a trabalhar nas instalagdes
da autoridade adjudicante. Estas devem estar em conformidade com os
regulamentos-quadro europeus e legislagao nacional'>. De acordo essa
estrutura, as autoridades adjudicantes podem requerer um plano ou historial
de salde e seguranga. Estes podem indicar uma empresa que considera
o seu pessoal como o ativo mais valioso. E provével que essas empresas
oferegam um ambiente de trabalho de maior qualidade e apresentem,
portanto, menores taxas de absentismo e pessoal mais motivado.

* Se podem providenciar limpeza durante o dia, uma vez que esté provado que

melhora a dinamica do relacionamento entre o proponente e a autoridade
adjudicante e reduz o consumo de energia.

\'I

especificamente para o setor da limpeza que
permite ao utilizador fazer uma avaliagao de risco de satide e

seguranca em locais de trabalho.

\II

_O_ Pode ver um exemplo de como aplicar estes principios
= no2.° passo das diretrizes de avaliagao.

12 No website da Agéncia Europeia para a Segurancga e Satde no Trabalho, pode encontrar mais informag&o sobre o quadro regulamentar da saude e seguranga
ocupacional da UE, bem como varios documentos de orientagao, incluindo a ferramenta OIRA.
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Seccao 3: Obter o melhor valor para os seus servigos de limpeza

PERSONNEL DE PROPRETE

* Experiéncia no setor

Experiéncia

* Experiéncia especifica na atividade
* Rotatividade de quadros e absentismo

* Formagao basica

Competéncias e capacidades: ~
* Formagao recorrente

* Outras competéncias
* Oportunidades de carreira

* Formacao e habilitag6es adicionais
+ Formacao especifica a atividade

Selegao e recrutamento * Metodologia de recrutamento e selegao, incluindo metodologias de igualdade de oportunidades

* Niveis de saldrios e beneficios
* Relago6es entre os empregados e a entidade patronal

Condigbes de emprego e de ¢ Condigbes de trabalho
salde e seguranca + As disposicdes de salde e segurancga respeitam, e em conformidade com, a legislagdo da UE e
nacional

* Modelos de trabalho, como limpeza durante o dia

Outros critérios a definir pelo * Deve ser fornecida uma justificacao destes critérios
cliente + Devem permanecer dentro da estrutura de legislagao europeia e nacional relevante

GESTAO DO CONTRATO E PLANEAMENTO OPERACIONAL
Esta seccao abrange os principais aspetos relevantes a escolha de uma empresa de limpeza, cuja gestao e planeamento operacional

contribuam para obter o melhor valor do servigo de limpeza.

LA competéncia e organizagao da equipa externa de gestdo do
contrato sdo muito significativas.

. Ea equipa de gestao que vai permitir minimizar o

Q papel de supervisao da autoridade adjudicante.

Por isso, se tiver uma empresa de qualidade como fornecedora
de limpeza, a autoridade adjudicante podera sentir-se confiante
relativamente ao seguinte:

+ As competéncias da equipa de gestao e, em particular, que
0os membros da equipa tém os conhecimentos especificos e
experiéncia relevantes aos requerimentos do servigo de limpeza
em questao.

+ A atribuicao de responsabilidades entre a autoridade adjudicante
e a equipa de gestao, bem como pelos membros da equipa de
gestao.

+ Tempo de resposta previsto e capacidade de recurso.

\'I

Recomenda-se que os proponentes disponibilizem

Q um plano operacional provisério.

Estes critérios podem ser resumidos nos documentos do concurso
pela autoridade adjudicante e refletidos no plano operacional
provisério disponibilizado pelos proponentes.

AS COMPETENCIAS DA EQUIPA DE GESTAO E DO GESTOR DO
CONTRATO

Os proponentes de qualidade serdao capazes de providenciar
informacao no plano operacional provisério relativamente as
competéncias e experiéncia de cada membro da equipa de gestao.
Também devem poder explicar a estrutura da organizagao da
equipa de gestao, clarificando a responsabilidade de cada pessoa
ou unidade dentro da estrutura do contrato'.

O gestor do contrato, como elo de ligagao entre a autoridade
adjudicante e o proponente, tera, seguramente, o papel mais
importante para a execugado do contrato. Assim sendo, é crucial
que as autoridades adjudicantes escolham uma empresa que
possa disponibilizar um gestor de contrato com as competéncias e
capacidades necessdrias para as suas instalagoes e necessidades.

\ll

Il est primordial que les soumissionnaires désignent
un manager du marché.

-O-

Para este propdsito, as autoridades adjudicantes que desejem
um servigo de boa qualidade devem assegurar-se que a empresa
de limpeza pode fornecer informagao detalhada relativamente a
identidade, competéncias e experiéncia do gestor de contrato. Em
certos casos, podem ser necessarios conhecimentos detalhados
especificos de forma a diminuir o periodo de indugao ou reduzir o
nimero de queixas e de riscos para a saude e seguranga. Nestes
casos, as autoridades adjudicantes devem requerer um gestor
de contrato que possa demonstrar um bom entendimento dos
requerimentos da autoridade adjudicante.

13 Ces critéres appartiennent aux critéres de sélection établis a I'article 58 de la directive de I'UE sur les marchés publics.
14. Estes critérios constituem critérios de selegdo na Diretiva relativa aos contratos publicos da UE, artigo 58.°



SELECIONAR O MELHOR VALOR

Seccao 3: Obter o melhor valor para os seus servigos de limpeza

Também é importante que o proponente clarifique o nivel de disponibilidade
do gestor do contrato relativamente a assuntos relacionados com o
contrato em questao.

O proponente deve, também, detalhar como ira garantir que o gestor do
contrato possa ser contactado dentro de um tempo de resposta rapido
e de que possui a capacidade para fazer intervengoes efetivas dentro de
uma cadeia de responsabilidades clara.

PLANEAMENTO OPERACIONAL

O plano operacional ira definir as expetativas e entendimento da autoridade
adjudicante e do proponente relativamente a equipa de gestao e ao gestor
do contrato.

Por exemplo, pode incluir os padrdes relativamente ao tempo de
resposta as questdes da autoridade adjudicante e quem tem a derradeira
responsabilidade. Em relagdo aos locais que requerem competéncias de
limpeza mais especializadas ou onde estéd a ser aplicado um direito de
concessao sobre o funcionamento uniforme imediato do servigo, podem
ser exigidas provas de experiéncia especifica para o contrato.

Recomenda-se que o plano operacional provisério contenha o seguinte, de
forma a obter servigos de boa qualidade:

* Uma sugestao de metodologia de planeamento operacional de acordo
com as necessidades das respetivas instalagdes, com particular
atencdo a ser prestada a metodologia de escalonamento. Idealmente
e, se possivel, isto pode ter em consideragdo o nimero de horas
necessarias para os funcionarios poderem ter um salario decente e tera
em consideragao o nimero de horas de limpeza necessdrias para fazer
o trabalho necessério a um alto nivel e para garantir que se respeita a
sauide e seguranga dos funcionarios.

* Sugestdes relativamente a como ir ao encontro das expetativas da
autoridade adjudicante em termos dos niveis de servigo providenciado
e 0s requerimentos especiais impostos pela natureza e uso do edificio.

* Evidéncia de que o adjudicatario tem capacidade organizacional
suficiente relativamente a prestagao do servigo, incluindo pessoal
qualificado e experiente para garantir que o equipamento e funcionarios
podem ser substituidos ou apoiados com pouco pré-aviso (capacidade

de recurso).

* Evidénciade que o adjudicatario tem,ou pode estabelecer, procedimentos
para um comeco e operagao do contrato rapido e sem sobressaltos.

* Evidéncia de que o adjudicatario seja capaz de responder a quaisquer
pedidos adicionais da autoridade adjudicante, tal como a limpeza
depois de um grande evento ou ceriménia.

* Garantias de que quaisquer procedimentos gerais e especificos da
autoridade adjudicante acordados com a autoridade adjudicante serao
respeitados e que serao consultados antes de quaisquer modificagoes.

* Procedimentos concretos para comunicagoes relativamente ao contrato,
as instalagdes e a autoridade adjudicante, bem como a frequéncia e
métodos de comunicagdes (p. ex., se sdo necessarias reunioes).

* Metodologia de fornecimento de dados concreta relativamente as
atividades e resultados do projeto de limpeza.

O plano operacional apresentado pelos proponentes
pode servir de base para os niveis de provisao de
servigos acordados contratualmente.

Além disso, o plano operacional deve apresentar evidéncia de que o gestor
do contrato pode supervisionar a execugao do contrato numa base regular
e em horas/datas especificas.

Para esse propdsito, o plano operacional provisério deve detalhar uma
estrutura de fornecimento de dados completa, com o objetivo de assegurar
que o fornecimento de dados:

* érealmente feito,

* respeita os prazos definidos,

* apresenta respostas a questoes relevantes,

* é objetivo,

* é mais detalhado do que uma tarefa administrativa,

* é adaptado as expetativas da autoridade adjudicante,
* recolhe e analisa resultados,

* refere-se aos requerimentos de limpeza.

De um modo geral, as negociagoes contratuais devem

\'/

—O- ter como objetivo chegar a um entendimento claro

] relativamente aos padroes de qualidade e deve definir
um sistema claro de inspecdes de qualidade.

SERVIGOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Os servigos de apoio administrativo asseguram o cumprimento efetivo
do contrato. Incluem, por exemplo, a administragao diaria do contrato,
faturacao e gestao de recursos humanos. Por isso, devem ser incluidos no
plano operacional provisério.

NiVEL DE QUALIDADE/GARANTIA

E importante que tanto a autoridade adjudicante como o adjudicatario
estejam claros relativamente as normas de qualidade que devem ser
cumpridas e da forma como estas normas serdo garantidas, de forma a
assegurar um contrato estavel e de nivel satisfatério. Para que nao haja
duvidas, podem-se usar normas, tais como as normas Europeias'.

Em primeiro lugar, a autoridade adjudicante deve ter em consideragao
as suas proprias normas de qualidade ao detalhar as suas expetativas
relativamente ao adjudicatério de limpeza. Devem, também, disponibilizar
as suas normas de qualidade aos proponentes.

Em segundo lugar, é importante definir o significado de «qualidade» no
contexto de um contrato de limpeza especifico'®. O nivel de qualidade
acordada sera o resultado de critérios e expetativas objetivas e subjetivas.

Os aspetos objetivos da qualidade sdao normalmente medidos com
referéncia a atividades ou resultados de servigos estabelecidos. Isto
permite a realizagao de procedimentos de garantia e controlo de qualidade,
que podem ser comparados ao contrato, documentados e reproduzidos.

15 Um bom exemplo é a norma europeia que cria requerimentos e recomendagdes basicas para aos sistemas de avaliagdo de qualidade da performance da limpeza (EN 13549).
Além disso, as autoridades adjudicantes podem, também, fazer uso de disposigées de normas especificas para o setor, de acordo com as suas instalagdes.
16 Il s'agit d'un critére d'attribution établi a I'article 67 de la directive de I'UE sur les marchés publics.



SELECIONAR O MELHOR VALOR

Seccao 3: Obter o melhor valor para os seus servigos de limpeza

A qualidade objectiva de servigos de limpeza baseia-se num conjunto de
avaliagdes que, por virtude de definicdes precisas e limitadas, apresenta
uma imagem representativa de condigoes de limpeza. No caso da uma
avaliagdo da qualidade orientada para os resultados, pode-se avaliar os
niveis maximos de pd, normas de higiene ou coeficiente de seguranga
antiderrapante, uma vez que podem ser medidos objectivamente com o
auxilio de instrumentos de medigao concebidos para esse fim. Além disso,
também se pode avaliar se as atividades acordadas sao respeitadas num
contrato baseado nas atividades, tal como a frequéncia da limpeza.

A qualidade subjetiva da prestagdo de servicos é uma expressao da
impressao global, medida, por exemplo, através de sondagens aos
utilizadores. Ao repetir sondagens aos utilizadores comparaveis, pode-se
avaliar o nivel de satisfagao.

INSPEGOES DE QUALIDADE

Os sistemas de qualidade baseiam-se tanto em avaliagdes objetivas como
subjetivas, como previamente detalhado, e usam vérias ferramentas para
assegurar amanutencao dos niveis de qualidade. As inspegdes constituem
um mecanismo estruturado para garantir o nivel de qualidade acordado e
para prevenir falhas.

Assim sendo, recomenda-se que o convite a apresentagao de propostas
contenha o seguinte:

+ Afrequéncia das inspecdes internas e externas.

A atribuicao das responsabilidades de fazer inspegdes entre a
equipa de gestao.

* Os métodos de inspecgao, as inspecdes internas sao geralmente
realizadas recorrendo a quadros especialmente preparados para
o efeito, os quais devem estar sujeitos aos requisitos do contrato.

* Sistemas para retificar qualquer desvio negativo nos padrdes de
qualidade o mais rapidamente possivel e para promover a melhoria
da qualidade.

* A frequéncia e métodos para avaliar os resultados da inspecao,
para determinar se é necessario comprar, ou investir em,
ferramentas, maquinaria e produtos de limpeza, para atingir os
padroes necessarios.

* Documentagao da qualidade, por exemplo, através do uso da
evidéncia dos resultados da inspegao.

* As instrugdes que a equipa de gestdo deve ter para conduzir as
inspegoOes de garantia de qualidade.

As entidades adjudicantes podem requerer certificacdo reconhecida dos
proponentes relativamente a garantia de qualidade, se o acharem relevante.

QUADRO 1: CRITERIOS DE QUALIDADE RELACIONADOS COM A GESTAO E OPERAGOES CONTRATUAIS

GESTAO E OPERAGOES CONTRATUAIS

Disponibilidade
Tempo de resposta
* Rapidez de intervencao

A equipa de gestao/ o gestor :
do contrato .

+ Estrutura, organizagao e competéncias do gestor do contrato e da equipa de gestao
+ Conhecimentos especificos do contrato por parte do gestor do contrato e da equipa de gestao

* Condigdes de prestagao

. * Capacidade de recurso
Planeamento operacional

* Fornecimento de dados

* Metodologia de planeamento operacional e metodologia de escalonamento
+ Comego do processo de limpeza

* Procedimentos gerais e especificos do cliente
+ Comunicacao relacionada com a instalagao e com o cliente

+ Resposta aos requerimentos especiais da autoridade adjudicante
+ Resposta aos requerimentos adicionais da autoridade adjudicante

Servigos de apoio J

Servigos de apoio na administracao, faturagao, gestao de recursos humanos

* Frequéncia dos controlos

Garantia de qualidade e *+ Documentacao de qualidade

inspecoes .

* Atribuicao de responsabilidade

Sistemas para retificar termos de qualidade negativos
* Sistema de melhoria da qualidade
* Modo e frequéncia com que a autoridade adjudicante avalia o cumprimento do contrato

Outros critérios a definir pelo :
cliente .

Deve ser fornecida uma justificagao destes critérios
Devem permanecer dentro da estrutura de legislagao europeia e nacional relevante
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INFRAESTRUTURA DO CONTRATO PRODUTOS

EQUIPAMENTO O contrato deve mencionar os produtos de limpeza que devem
ser usados. Aconselha-se que os proponentes demonstrem a
0 equipamento de limpeza refere-se as vdarias maquinas e autoridade adjudicante que sdo capazes de providenciar.
ferramentas usadas para a limpeza, como esfregonas, aparelhos
automaticos e aspiradores. + Vérios métodos de limpeza para superficies diferentes, de
acordo com requerimentos legais e de qualidade.
Para assegurar a boa qualidade dos servigos, aconselha-se que o
adjudicatario se assegure que: + Tipos diferentes de produtos de limpeza, de acordo com as
necessidades e as superficies das instalagoes.

+ Todos os equipamentos de limpeza sejam usados nos locais

certos e em superficies adequadas.

Se for necessério equipamento especial, o contrato deve
detalhar se a empresa tem acesso a esse equipamento ou se
serd comprado especificamente para o contrato.

Formagao dos funcionérios na aplicagao dos varios produtos.

Evidéncia de que os produtos que vao ser usados estdao em
conformidade com os requerimentos juridicamente vinculativos
de saude, seguranca e ambiente, bem como com quaisquer

outros requerimentos de qualidade da autoridade adjudicante.
« E providenciada formacéo relativamente ao uso em seguranca
e manutengdo do equipamento. Isto é crucial para proteger
tanto a seguranga do individuo que usa o equipamento como a
area onde deve ser usado.

* O adjudicatario é capaz de disponibilizar uniformes e
equipamentos de seguranga adequados, que sejam necessarios
para a utilizagdo dos diferentes equipamentos e produtos de
limpeza.

As autoridades adjudicantes devem considerar o
uso de produtos de limpeza ecoldgicos, de forma a
promover a sustentabilidade e a eficiéncia de energia.
Isto pode, por exemplo, ser conseguido através do uso do CCV
para determinar o custo dos servigos de limpeza.

\II

_Q_

* 0 adjudicatario é capaz de garantir a manutengao adequada do
equipamento e materiais.

\ll

_O_

0 termo «infraestrutura do contrato» é aqui utilizado
para fazer referéncia a todo o equipamento e produtos
que sejam utilizados para a execugao dos contratos.

QUADRO 1: CRITERIOS DE QUALIDADE RELACIONADOS COM A GESTAO E OPERAGOES CONTRATUAIS

INFRAESTRUTURA DO CONTRATO

+ Assegurar a manutengao e o uso adequado das maquinas e dos materiais de limpeza
* Equipamento e métodos de limpeza adaptados as caracteristicas do edificio

* Uniformes e equipamento de seguranga

+ Formagao especifica para propdsitos de seguranca

Equipamento

* Métodos de limpeza utilizados
Produtos * Produtos de limpeza utilizados
* Consideragdes ambientais, de satde e de higiene
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Seccao 4: Diretrizes de avaliagao e ferramenta interativa

SECGAO 4: DIRETRIZES DE AVALIAGAO E FERRAMENTA

INTERATIVA

Esta secc¢ao inclui uma ferramenta convivial para ajudar as autoridades adjudicantes a definir as suas necessidades relativamente aos
servigos de limpeza. A ferramenta inclui um quadro facil de usar para a atribuigao de valores/avaliagoes relativamente a varios critérios
importantes para a autoridade adjudicante. Tem como objetivo proporcionar as organizagdes adjudicantes a maxima autonomia para
a definicao de critérios de qualidade que sejam de especial relevancia para si e para os servigos de limpeza no setor privado que serao

executados.

Conforme disposto na sec¢do 3 deste manual, cada concurso  °
deve seguir um processo de trés etapas, no qual as propostas
sdo avaliadas de acordo com critérios especificos de exclusao, de
selecao e de adjudicagao. Os critérios de exclusao e de selegao
destinam-se meramente a eliminar empresas do processo de

adjudicagao que:

+ Nao tenham cumprido as suas obrigagoes legais em relagado a

Nao satisfacam os critérios de selegao relativamente ao
seu tamanho ou competéncias técnicas e relativamente
a sua capacidade de fornecer um servigo de qualidade -
particularmente em relagao ao pessoal, capacidade técnica e
capacidade profissional, bem como inovagao.

Por ultimo, sugerimos que a atribui¢gao de um contrato de acordo

pagamentos de impostos ou de seguranga social e nao sejam

consideradas financeiramente estaveis;

Utilizar o critério MEAT e critérios
de qualidade incluidos na

legislagado e nao usar

o pregco como sendo o principal indicador
para a adjudicagdao. No nosso setor,
a compra com base no elemento do
prego tem, frequentemente, um impacto
substancial nas condi¢des de trabalho e
no bem-estar social do pessoal de limpeza
e pode significar que nao existe garantias
relativamente a sua saude e seguranga. Para
além disso, cria concorréncia desleal entre
empresas, nao lhes permitindo, desse modo,
garantir servigos de qualidade.

° Evitar leiloes eletrénicos para
a adjudicagdo de servigos

de limpeza. Embora as novas regras
permitam 0 seu uso, 0S parceiros sociais
recomendam que sejam evitados, porque
os leildes eletronicos tém como objetivo
fazer descer os precos e nao contribuem
para a adjudicagao de servigos de limpeza
de qualidade.

Garantir o respeito pelo direito
laboral e normas sociais: sao

E fundamentais num setor de mao de

obra intensiva, tal como
o setor dos servigos de limpeza.

e Ao adjudicar contratos, existe a
possibilidade do elemento do custo
assumir a forma de um prego fixo, com
base no qual os proponentes competem sé
relativamente aos elementos de qualidade.
Os parceiros sociais reconhecem que esta
podera ser uma possibilidade, mas nao o
principal modo de adjudicar servigcos de
limpeza.

com o melhor valor pode ser obtido tomando os seguintes passos.

Rejeitar propostas anormalmente

baixas, uma vez que podem

resultar em concorréncia desleal
entre empresas de limpeza, mas condigoes
de trabalho para os empregados e,
possivelmente, dumping social.

Se a legislagao nacional permitir,

deve-se fazer uso dos motivos de
exclusao que permitam excluir as propostas
que nao cumpram com as obrigagdes
resultantes do direito social ou laboral.
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1.° PASSO - SELEGAO DE EMPRESAS PARA OBTER UM SERVIGO DE QUALIDADE

+ A capacidade econémica e financeira e a habilitagao para o exercicio da atividade profissional: Este critério pode ser cumprido
mediante demonstracdo de que a empresa se encontra registada nos registos profissionais, da autorizagao para prestar servigos
de limpeza no respetivo Estado-Membro, bem como evidéncia de um determinado volume de negécios anual e informagao sobre as
suas contas anuais.

\ll

_O_ Consultar a secgao 2 - Critérios de sele¢ao, para mais

L/ informagoes.

+ Capacidade técnica: Este critério refere-se a capacidade de planeamento operacional e de gestao do contrato por parte da empresa,
tal como a experiéncia da equipa de gestao, a metodologia de planeamento operacional, os servicos administrativos e inspegoes de
qualidade.

]
_‘O'. Consultar a seccdo 3 — gestdao do contrato e

&  planeamento operacional, para mais informagoes.

Capacidade profissional (pessoal de limpeza): Este critério refere-se principalmente ao pessoal de limpeza, bem como aos métodos
que a empresa tem para assegurar um bom ambiente de trabalho, tais como as condigdes de selegao, recrutamento, formagao e de
saude e seguranga.

0 seguinte quadro sugere como requerer evidéncia de trés destes métodos.

METODOS DE AVALIAGAO PARA O 1.° PASSO

Para a fase de selegao, as autoridades adjudicantes podem:

+ fixar antecipadamente um nimero maximo de proponentes que pretendam selecionar e adjudicar o contrato ao proponente com a
melhor pontuagao;

+ ou determinar uma pontuagdo minima a alcangar (possivelmente em cada um dos trés critérios previamente expostos), para ser
selecionado.

EXEMPLO
A autoridade adjudicante determina um total de 60 pontos para os critérios de selegao e depois atribui:

+ 18 pontos a categoria de capacidade econémica e financeira e
a habilitacdo para o exercicio da atividade profissional.

\'I

_O_ 0 processo de selegao dever ser claramente indicado

4 Nno concurso.

* 18 pontos para a capacidade técnica.
* 24 para a capacidade profissional, definida pela autoridade adjudicante no seguinte quadro.

Este quadro representa um exemplo da atribuigao de pontos para capacidade profissional de acordo com os vérios critérios relevantes
para o pessoal e suas condigoes de trabalho, como ilustrado na secgao 3.
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CRITERIO PONTOS  PRIORIDADES

EXPERIENCIA

E essencial que o pessoal de limpeza tenha experiéncia no setor, de forma a

Experiencia no sector ¢ assegurar um inicio de contrato, ou periodo de transi¢ao, sem problemas.

P p - E necesséria alguma experiéncia especifica na atividade, uma vez que o
Experiéncia especifica na atividade 2 ambiente de limpeza requer competéncias especializadas
Rotatividade de quadros e absentismo 1 Deve-se encontrar disponivel um nivel satisfatério de informagao relativamente

arotatividade de quadros e ao absentismo

COMPETENCIAS E CAPACIDADES

Formacio basica 4 0 pessoal de limpeza deve receber formagao para se assegurar que a qualidade do servigo é
garantida
Formacio especifica 2 atividade 1 Pessoal relevante deve receber formagao especifica a atividade, de forma a

assegurar um conhecimento dos desafios do ambiente de limpeza

0 contrato requer o uso de competéncias que estdo constantemente a
Formagao recorrente 2 melhorar. Deve ser providenciada formagao regular, de forma a assegurar que
as competéncias se mantém atualizadas.

RECRUTAMENTO, SELEGAO E VERIFICAGAO

Recrutamento e selecao 2 A selegao de pessoal de qualidade € significativamente importante

CONDIGOES DE EMPREGO E SAUDE E SEGURANGA

Um nivel satisfatério de salérios e beneficios contribui para a retengédo do
pessoal competente e aumenta a motivacao. Relativamente a este respeito,
Niveis de salarios e beneficios 2 existem medidas de avaliacao objetivas na legislacao, em convengdes
coletivas ou em qualquer outra disposi¢ao em vigor no local onde o contrato
serd executado.

Reconhece-se que um bom clima na empresa contribui para melhorar o
ambiente de trabalho e, por conseguinte, a motivagao e produtividade dos
empregados. Como indicador, pode ser perguntado as empresas que declarem
o numero de dias de trabalho perdidos no ano transato como resultado de
greves ou de outras formas de conflito social.

Relagdes entre os empregados e a 2
entidade patronal

Um nivel satisfatorio de condi¢des de trabalho contribui para a retengao do
pessoal competente e aumenta a motivagao. Relativamente a este respeito,
Condigoes de trabalho 2 existem medidas de avaliagado objetivas na legislagao, em convengdes
coletivas ou em qualquer outra disposi¢ao em vigor no local onde o contrato
sera executado.

2 0 planeamento ocupacional, de sauide e de seguranga resulta num menor

Satde e seguranca numero de acidentes e em niveis mais baixos de absentismo.

Por exemplo, 0 empenho em fazer a limpeza durante o dia seria benéfico para

Modelos de trabalho, incluindo limpeza 1 o equilibrio entre a vida privada e laboral dos trabalhadores, bem como para a
durante o dia .

sua saude .
Outros critérios 0 Nenhuns outros critérios relevantes

TOTAL 24
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2° PASSO - DETERMINAR A IMPORTANCIA RELATIVA DO PREGO

Apds passarmos dos critérios de selegao para os critérios de adjudicagao, podemos determinar a importancia relativa do prego. A
seguinte férmula é usada para esse proposito, de forma a chegar a pontuagao total para adjudicagao:

\l’

_O_ Pontuagao da proposta = Pontuagdo técnica +

LY Pontuagao de prego

Compete as autoridades adjudicantes definir as suas proprias prioridades em relagcdo a ponderagao a dar a pontuacao técnica e a
pontuacao de preco.

Os parceiros sociais recomendam que o prego nao tenha mais peso do que a
importancia da qualidade nas consideragoes das autoridades adjudicantes.

Por exemplo, atribuir um dado nimero de pontos em 100 pode criar um equilibrio entre qualidade e prego, como se segue:

PONTUAGAO TECNICA P°N|T,‘;’ég§° DE  DEFINIGAO DE PRIORIDADES DE VALOR TECNICO E PREGO
50 50 A qualidade e o preco tém a mesma importancia
60 40 A qualidade é mais importante do que o prego, mas o preco € ainda um fator
Importante
80 20 A qualidade é de elevada importancia, o prego é uma consideragao secundaria
40 60 O prego é mais importante, mas a qualidade é ainda um fator importante
20 80 0 prego é mais importante, a qualidade é uma consideragao secundaria

Pode consultar mais informacdes sobre as diferentes metodologias de

avaliar a importancia de pregos na secgao 3 - calculo do prego e custo.

3.° PASSO - DEFINIR A IMPORTANCIA DE DIFERENTES CATEGORIAS DE CRITERIOS DE VALOR TECNICO
RELATIVOS AS TAREFAS A DESEMPENHAR

Este passo permite as autoridades adjudicantes adjudicar o contrato a empresa que ofereca o melhor valor, ao definir que categorias dos
critérios de valor técnico sdo mais importantes. Isto pode ser feito ao atribuir uma percentagem diferente de pontos disponiveis pelos dois
tipos de critérios de adjudicagao:

CATEGORIA DEFINIGAO DE PRIORIDADES DE CATEGORIAS DE CRITERIOS

Um grande nimero de pontos atribuidos a categoria “gestao do contrato” indica que as competéncias
Gestao do contrato do gestor do contrato e da equipa de gestao do contrato sao consideradas como sendo extremamente
importantes.

Um grande nimero de pontos atribuidos a categoria “infraestrutura do contrato” indica que a

Infraestrutura do contrato infraestrutura técnica e de produtos a ser utilizada é muito importante.
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EXEMPLO A <!, Dentro destes exemplos, deve ser realcado que a

. primeira categoria «pessoal de limpeza» pertence
ao 1.° passo (fase de selegdo), que descreve a
capacidade geral da empresa para concorrer a proposta
publicada.

o
Foram atribuidos 60 pontos a pontuagao técnica e 40 ao prego,

de acordo com a férmula no 2.° passo.

CATEGORIA PONTOS INDICA AS SEGUINTES PRIORIDADES

A qualidade do pessoal de limpeza é considerada como o fator mais
importante na execugado do contrato

Pessoal de limpeza 30

20 Considera-se que pessoal altamente competente de gestao do contrato

Gestéo do contrato permite um forte conhecimento e orientagao do servigo

Infraestrutura do contrato 10 A qualidade do equipamento e dos produtos utilizados é também relevante

EXEMPLO B

Foram atribuidos 40 pontos a pontuagao técnica e 60 ao prego, de acordo com a férmula no 2.° passo.

CATEGORIA PONTOS INDICA AS SEGUINTES PRIORIDADES

Personnel de propreté 30 La qualité du personnel de propreté est considérée comme le facteur le plus
important.
Gestion du marché 8 La supervision est plus importante que la consultation.
Infrastructure du marché 2 Les exigences du contrat en termes d'équipements supplémentaires sont
relativement faibles.
EXEMPLO C

Foram atribuidos 80 pontos a pontuagao técnica e 20 ao prego.

CATEGORIA PONTOS INDICA AS SEGUINTES PRIORIDADES
. A qualidade do pessoal de limpeza é considerada como sendo da maior

Pessoal de limpeza 40 importancia

Gestio do contrato 20 0 contrato exige uma gestao inovadora e um contacto préximo entre a
autoridade adjudicante e a equipa de gestao
A utilizagao de equipamento e produtos atualizados € significativa para a

Infraestrutura do contrato 20 execugio do contrato

EXEMPLO D

Foram atribuidos 20 pontos a pontuagao técnica e 80 ao prego.

CATEGORIA PONTOS INDICA AS SEGUINTES PRIORIDADES
Pessoal de limpeza 18 E necessario um servigo facil, a mudanca n&o € um problema, o prego é a maior
prioridade
Gestao do contrato 2 O contato com a equipa de gestdo é minimo
O contrato nao tem quaisquer requisitos especificos quanto a utilizagdo de
Infraestrutura do contrato 0 equipamento adicional
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PASSO 4 — DEFINIR AS PRIORIDADES DOS CRITERIOS DE ADJUDICAGAO DE VALOR TECNICO

Este passo permite as autoridades adjudicantes definir as prioridades dos critérios pormenorizados de adjudicagdo que consideram
ser importantes, através da adjudicagao de pontos a partir do total atribuido as duas categorias de adjudicagao no 3.° passo.

EXEMPLO A

Foram atribuidos 15 pontos a categoria «gestao do contrato» de um total de 60 pontos para o valor técnico:

CRITERIO DE ADJUDICAGAO REL-

ATIVO A QUALIDADE

PONTOS

INDICA AS SEGUINTES PRIORIDADES

Conhecimento especifico do contrato

A autoridade adjudicante requer que certos membros da equipa de gestao e que o

por parte do gestor do contrato e da 2 gestor do contrato tenham experiéncia especifica relativamente ao contrato, de forma

equipa de gestao a assegurar o conhecimento dos requerimentos especificos do ambiente de limpeza

Disponibilidade 3 A autoridade adjudicante requer que o gestor do contrato deve ser facil de contactar

P relativamente a assuntos relacionados com o contrato

Tempo de resposta 2 Um curto tempo de resposta da empresa de limpeza é muito importante

Metodologia de planeamento 1 A autoridade adjudicante requer uma metodologia adequada para o escalonamento do

operacional e de escalonamento servigo e planeamento operacional adicional
Deve haver evidéncia clara de que a empresa possui as condigdes de prestagao e suficiente

Capacidade de recurso 2 capacidade de recurso para cumprir os requisitos do contrato, caso os parametros operacionais
se alterem

Procedimentos gerais e especificos da 0 Nao considerados relevantes para o contrato

autoridade adjudicante P

Fornecimento de dados, comunicagao . ﬁ a(LjJtc(erldade adjud_lcan~te coloca grande |mpobrtanC|a nos métodos de forngc:jm%nto

¢ resposta a requisitos especiais e dados e comunicagao com o proponente, bem como com a sua capacidade de
resposta relativamente a requerimentos especiais

Servigos administrativos 0 Nao considerados relevantes para o contrato

Frequéncia dos controlos de garantia

de qualidade, documentagao e 2 A autoridade adjudicante coloca alguma importancia na frequéncia dos controlos, na documentagao de

sistemas para retificar areas de qualidade e nos sistemas para retificar termos de qualidade negativos

qualidade negativas

Outros critérios 0 Nao considerados relevantes para o contrato

TOTAL 15

EXEMPLO B

Do total de 60 pontos para os critérios de valor técnico, foram atribuidos 10 pontos a categoria «infraestrutura do contrato».

CRITERIO DE ADJUDICAGAO RELATIVO A

QUALIDADE

PONTOS

INDICA AS SEGUINTES PRIORIDADES

Manutengao e utilizagao do

0 equipamento deve ser fornecido pelo adjudicatario; deve ser providenciado um

equipamento de limpeza © elevado nivel de utilizagao e manutengao

Métodos de limpeza adaptados as . : : o . -

caracteristicas do edificio 1 A limpeza deve ser providenciada sem provocar danos no edificio ou no inventério

Uniformes e equipamento de 2 Uniformes de limpeza e equipamento de seguranga devem ser fornecidos pelo

seguranga adjudicatario e devem ser adequados ao pessoal e aplicaveis as superficies a limpar

Produtos e métodos utilizados 1 Os adjudicatarios devem fornecer produtos e métodos de modo a satisfazer os padrGes
exigidos

Consideragoes ambientais, de saude e 2 Os produtos devem estar em conformidade com as normas ambientais, de saude e de

de higiene higiene aplicaveis

Outros critérios 0 Nao considerados relevantes para o contrato

TOTAL 10
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5.° PASSO — ANUNCIAR OS CRITERIOS DE SELEGAO E DE ADJUDICAGAO ESCOLHIDOS NO ANUNCIO DE
CONCURSO

0 anuincio de concurso é um documento importante, que deve conter toda a informagao necessaria relativamente a um concurso especifico.

Embora as autoridades publicas tenham de cumprir com a legislagdo que determina a informagao que é incluida nos antncios de concurso, outras
autoridades adjudicantes também se devem inspirar no seguinte exemplo, contido no Anexo V, Parte C da Diretiva 2014/24/UE relativa aos contratos
publicos da UE. Conforme realgado na secgao 3, as autoridades adjudicantes que pretendam adjudicar um contrato a «proposta economicamente mais
vantajosa» devem indicar os critérios de selecao e de adjudicagao que devem ser aplicados nos respectivos anuncios de concurso.

Além disso, podera encontrar tabelas por preencher no caderno prético que permitem estruturar os critérios de exclusdo, selecao e adjudicagao, para
garantir que todos os critérios relevantes sao incluidos detalhadamente.

Em dltimo lugar, as autoridades adjudicantes que pretendam utilizar a estrutura de «<melhor valor» para selecionar e adjudicar um contrato a proposta
economicamente mais vantajosa podem, no seu antincio de concurso, fazer referéncia a este guia.

INFORMAGAO A SER INCLUIDA NOS ANUNCIOS DE CONCURSO (COMO INDICADO NO ARTIGO 49.°)

1. Nome, nimero de identificagao (se previsto na legislagao nacional), enderego, incluindo codigo NUTS, telefone, fax, correio
eletrénico e enderego Internet da autoridade adjudicante e, se for diferente, do servigo junto do qual podem ser obtidas
informagdes complementares.

2. Correio eletrénico ou endereco Internet em que os documentos do concurso estarao disponiveis para acesso livre, direto, completo, a
titulo gratuito.

Sempre que 0 acesso livre, completo, direto, a titulo gratuito, ndo estiver disponivel pelas razoes indicadas no artigo 53.°, n.° 1, segundo
e terceiro paragrafos, uma indicagao de como obter acesso aos documentos do concurso.

3. Tipo de autoridade adjudicante e principais atividades exercidas.

4. Se for o caso, indicagao de que a autoridade adjudicante é uma central de compras ou de que existe ou pode existir outra
forma de contratagao conjunta.

5. Cédigos CPV. quando o contrato estiver dividido em lotes, esta informagao devera ser fornecida para cada lote.

6. Codigo NUTS do local principal de execugao das obras, no caso das empreitadas de obras, ou do local principal de entrega ou de
execucgao, no caso dos fornecimentos e servigos. Quando o contrato estiver dividido em lotes, esta informagao devera ser fornecida
para cada lote.

7. Descrigao do contrato: natureza e extensao das obras, natureza e quantidade ou valor dos fornecimentos, natureza e extensao
dos servigos. Caso o contrato seja dividido em lotes, indicar esta informagao para cada lote. Se for caso disso, descrigao das
eventuais opgoes.

8. Ordem de grandeza total estimada do(s) contrato(s); caso o contrato seja dividido em lotes, indicar esta informagao para cada
lote.

9.Admissibilidade ou proibi¢ao de variantes.

10.Prazo para a entrega ou o fornecimento de bens, a execugao de obras ou a prestacao de servigos e, na medida do possivel,
duragao do contrato.

(a) No caso de um acordo-quadro, indicagao da duragao prevista do mesmo, declarando, se for caso disso, as razoes para
qualquer duragao que exceda quatro anos; na medida do possivel, indicagao do valor, ou ordem de grandeza e frequéncia
dos contratos a adjudicar, nimero e, quando apropriado, nimero maximo proposto de operadores econémicos autorizados a
participar.

(b) No caso de um sistema de aquisi¢gao dinamico, indicagdo da duragao prevista do mesmo; na medida do possivel, indicagao do
valor ou ordem de grandeza e frequéncia dos contratos a adjudicar.

11. Condigdes de participagao, nomeadamente:

(a) Se for o caso, indicagao de que se trata de um contrato publico reservado a entidades cujo objetivo principal seja a integragao
social e profissional ou cuja execugao esta reservada no quadro de programas de emprego protegido,

(b) Se for o caso, indicagao se a execugao do servigo esta reservada, por forga de disposigoes legislativas, regulamentares ou
administrativas, a uma profissao especifica; referéncia da disposicao legislativa, regulamentar ou administrativa relevante,

(c) Uma lista e uma breve descri¢ao dos critérios relativos a situagao pessoal dos operadores econémicos que possam levar a sua
excluséo, bem como dos critérios de selegéo; nivel(eis) minimo(s) especifico(s) das normas eventualmente aplicaveis; indicagéo das
informagdes exigidas (autodeclaragdes, documentacao).

12. Tipo de procedimento de adjudicagao; se for o caso, justificagao do recurso ao procedimento acelerado (no caso de
concursos abertos, concursos limitados e procedimentos concorrenciais com negociagao).
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13. Se for o caso, indicagao de que se trata de

(a) Um acordo-quadro,

(b) Um sistema de aquisi¢ao dinamico,

(c) Um leilao eletronico (no caso de concursos abertos, concursos limitados ou procedimentos concorrenciais com negociagao).

14. Se os contratos forem divididos em lotes, indicagao da possibilidade de concorrer a um, varios e/ou a todos esses lotes;
indicacao de qualquer eventual limitagao do nimero de lotes que podem ser adjudicados a um Unico proponente.

Se os contratos nao forem divididos em lotes, indicagdo dos motivos para tal, a ndo ser que esta informagao seja fornecida no
relatério individual.

15. Em caso de concurso limitado, de procedimento concorrencial com negociagao, de didlogo concorrencial ou de parceria
para a inovagao, sempre que se recorra a possibilidade de reduzir o nimero de candidatos convidados a apresentar propostas,
a dialogar ou a negociar. nimero minimo e, eventualmente, maximo de candidatos previsto e critérios objetivos a aplicar para
escolher os candidatos em questao.

16. Em caso de procedimento concorrencial com negociagao, de didlogo concorrencial ou de parceria para a inovagao, indicagao,
se for o caso, do recurso a um procedimento faseado a fim de reduzir progressivamente o nimero de propostas a negociar ou de
solugdes a discutir.

17. Se for o caso, condigdes particulares a que esta sujeita a execugao do contrato.

18. Critérios a utilizar na adjudicagado do contrato ou contratos. Exceto se proposta economicamente mais vantajosa for
identificada apenas com base no prego, os critérios que permitem definir a proposta economicamente mais vantajosa, bem como
a respetiva ponderagao, serao indicados quando nao constarem do caderno de encargos ou, no caso de dialogo concorrencial, da
memodria descritiva.

19. Prazo para a recegao das propostas (concursos abertos) ou dos pedidos de participagao (concursos limitados e
procedimentos concorrenciais com negociagao, sistemas de aquisi¢ao dinamicos, didlogos concorrenciais e parcerias para a
inovagao).

20. Endereco para onde as propostas ou os pedidos de participacao devem ser enviados.

21. No caso de concursos abertos:

(a) Prazo durante o qual o proponente é obrigado a manter a sua proposta;
(b) Data, hora e local da abertura das propostas;

(c) Pessoas autorizadas a assistir a abertura das propostas.

22. Lingua ou linguas que podem ser utilizadas nas propostas ou nos pedidos de participagao.

23. Se for o caso, indicagao de que:

(a) E aceite a apresentacao eletrénica de propostas ou pedidos de participacao;
(b) Sao utilizadas as encomendas eletrénicas;

(c) Sera utilizada faturagao eletrénica;

(d) Serao aceites pagamentos eletronicos.

24. Informagoes sobre se o contrato esta relacionado com um projeto e/ou programa financiado por fundos da Uniao.

25. Designacgao e endereco do 6rgao responsavel pelos processos de recurso e, se for caso disso, de mediacao. Informagoes
precisas sobre os prazos de recurso ou, se for caso disso, nome, endereco, telefone, fax e enderego de correio eletrénico do
servigo junto do qual podem ser obtidas essas informagoes.

26. Data(s) e referéncia(s) das publicagdes anteriores no Jornal Oficial da Unido Europeia pertinentes para o(s) contrato(s)
publicitado(s) no antincio.

27. No caso de um contrato recorrente, prazo estimado para a publicagao de novos anuncios.
28. Data de envio do anuncio.

29. Indicagao sobre se o contrato é ou nao abrangido pelo GPA.
30. Quaisquer outras informagdes relevantes.
(L

'O' Apartirde 2018, toda a contratagao publica na Europa sera feita eletronicamente.
(-]
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PASSO 6 — A ESTRUTURA DE PONTUAGAO PARA DETERMINAR O PRESTADOR COM O «MELHOR VALOR»

No processo de contratagao publica da UE, a autoridade adjudicante pode levar a cabo uma avaliagao dos pregos apresentados nas
restantes propostas apds a eliminagdo dos proponentes que ndo foram considerados por ndo terem cumprido os requisitos de selegao.
Esta avaliagao é feita com base nos pontos atribuidos ao prego, conforme declarado no antincio de adjudicagao do contrato. Assim sendo,
este passo sugere, em primeiro lugar, como avaliar o prego das restantes propostas e, seguidamente, como avaliar o seu valor técnico
detalhadamente.

AVALIAGAO DO PREGO

A totalidade dos pontos disponiveis para o preco é atribuida ao proponente que apresenta o prego mais baixo. Seguidamente, todas as
restantes propostas sao avaliadas em comparagao com a proposta com o pre¢o mais baixo. De entre os muitos modelos existentes, os
seguintes trés sao explicados mais detalhadamente, uma vez que sao os mais frequentemente usados para avaliar os outros proponentes.

Modelo linear

Neste modelo, sao deduzidos pontos de pregco em relagao a percentagem na qual a proposta de prego é superior a proposta de pre¢co mais
baixo. No exemplo que se segue, onde estao disponiveis um total de 40 pontosa para a pontuagao de pre¢o, um aumento de 10% no prego
leva a uma dedugao em pontos de 10% dos 40 pontos e por ai em diante. Como consequéncia, um prego que seja muito mais alto do que
0 mais baixo resultard numa pontuagao de prego exponencialmente muito baixa, embora um prego muito mais alto possa definitivamente
melhorar a qualidade do servigo. De forma a obter o Melhor Valor, os parceiros sociais sugerem vivamente que este modelo nao seja
utilizado.
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O IS SR e OSSPSR Peva = Preco a ser avaliado
MODELO PROPORCIONAL Pmin = Prego mais baixo

L e —— Max = Pontuagéo maxima
75 % PONTO DE RUTURA BP = Ponto de rutura
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Pontuacao = LUILE X Max
Peva

Ny

_O’_ Um sistema de célculo em Excel encontra-se

Y disponivel num documento separado.

Modelo proporcional
Neste modelo, os pontos de prego sdo deduzidos de acordo com a seguinte férmula:
Com o modelo proporcional, a diferenga de pontos torna-se mais baixa, quanto maior forem as diferengas de preco. Este método distingue

melhor entre ofertas que ficam muito acima do prego mais baixo. Como resultado, um prego que seja 100 % mais alto do que o prego mais
baixo ainda obtém metade do total de pontos. Por isso, recomendamos que as autoridades adjudicantes utilizem este modelo.
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Modelo hibrido

Neste modelo, os pontos de preco sdo deduzidos de acordo com a seguinte formula:

100 - BP BP
W *MGX*(1+ —)

Score = Pmin x 100

Peva

Embora os parceiros sociais recomendem o modelo proporcional, o modelo hibrido é
frequentemente utilizado na pratica. E linear até um certo ponto de rutura (no exemplo,
um valor 75 % mais alto do que o prego mais baixo), tornando-se, depois, proporcional. A Y Excel encontra-se disponivel
desvantagem deste modelo é que propostas que estejam muito acima do pre¢o mais baixo num documento separado.

s6 recebem alguns pontos.

\II

_O_ Um sistema de célculo em

PROPOSTA LINEAR PROPORCIONAL HIBRIDA
100.000 Euros 40.0 40.0 40.0
110.000 Euros 36.0 36.4 36.0
120.000 Euros 32.0 8883 32.0
200.000 Euros 0 20.0 8.8
210.000 Euros -4.0 19.0 8.3
AVALIAR 0 VALOR TECNICO

Apds a autoridade adjudicante ter definido as respetivas prioridades em termos de valor técnico, é crucial que seja realizada uma avaliagdo
objetiva em relagao a amplitude em que as propostas cumprem estes requisitos. Esta pontuagao é acrescentada aos pontos do prego do
proponente, de acordo com as diretrizes contidas no 2.° passo.

Os pontos da avaliagao de valor técnico sao adicionados aos pontos conquistados na avaliagao de prego, a fim de definir o prestador com
o «melhor valor».

Tem em consideragao o facto de que nem todos os elementos sao aplicaveis
- i a todos os clientes. O critério nao se aplica a adjudicagao desta proposta e,
NAO APLICAVEL 0% portanto, ndo é pontuado. A avaliagao «nao aplicavel» nao deve ser utilizada
aleatoriamente. Pelo contrario, tem de ser justificada em relagao aos
requisitos da proposta

o A informagao fornecida em muitos pontos nao cumpre os requerimentos da
e e autoridade adjudicante.

MEDIO 50% A informagéqfornecida nao permite uma avaliagdo completa se o elemento
proposto estd em conformidade com os requisitos

A informagao fornecida esta em conformidade com os requisitos definidos
BOM 80% no anuncio de concurso e esta em conformidade com as expetativas da
autoridade adjudicante

EXCELENTE 100% A mfo_rmat;ao fornecida demonstra um nivel de qualidade de servigo
excecionalmente alto

A avaliagao do valor técnico é definida pelas autoridades adjudicantes, mediante a atribuigao de uma percentagem entre 0 % e 100 %. Para
cada elemento de valor técnico, a percentagem fica mais préximo de 0 % quanto mais baixa for a performance, e mais préximo de 100 %,
quanto mais alta for a performance.
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EXEMPLO DE CRITERIOS DE SELEGAO (PASSO 6.1)

De um total de 60 pontos para os critérios de selecao (ver 0 2.° passo), 24 pontos foram atribuidos a categoria «pessoal de limpeza».
(Mais pormenores devem ser indicados, respectivamente, para «capacidade financeira» e «capacidadeica»)

PESSOAL DE PONTOS NAO INSUFICIENTE . o o EXCELENTE PONTOS
LIMPEZA DISPONIVEIS APLICAVEL 0 % 25% MEDIO 50 % BOM 80 % 100 % PONDERADOS

Experiéncia no v
sector : 2
Experiéncia
especifica na 2 v 2
atividade
Rotatividade
de quadros e 1 v 0.8
absentismo
Modelos de v
trabalho L L
Formagao v
basica & &
Formagao
especifica a 1 v 1.6
atividade
Formagao v
recorrente 2 2
Recrutamento 2 v 1
e selecao
Niveis de
salarios e 2 v 1.4
beneficios
Relagdes
entre os
empregados 2 v 1
e a entidade
patronal
Condigoes de 2 v 2
emprego
Saude e 2 v 1
seguranga
Outros v
critérios 0 0
TOTAL 24 20.2

PONTUAGAO TOTAL PARA A QUALIDADE DO PESSOAL DE LIMPEZA: 20,2 PONTOS DE UM TOTAL DE 24
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EXEMPLO DE CRITERIOS DE SELEGAO (PASSO 6.2)

A autoridade adjudicante decidiu dividir o peso do prego e do valor técnico de modo igual (50 pontos cada um).

\Il

'O' Pontuagao maxima das propostas = 50 + 50

As categorias de valor técnico (gestao do contrato e infraestrutura do contrato) também recebem uma quantia igual de pontos (25
pontos cada uma dos 50 atribuidos ao valor técnico)

CRITERIOS DE PONTOS NAO INSUFICIENTE
GESTAO DO

CONTRATO

MEDIO 50 % BOM 80 % EXCELENTE PONTOS

DISPONIVEIS APLICAVEL 0 % 25% 100 % NDERADOS

Conhecimento
especifico do
contrato por
parte do gestor 3 v 3
do contrato e
da equipa de
gestao

Disponibilidade 1 v 0.5

Tempo de 2 v
resposta

Metodologia de
planeamento

operacional e 1 v 0.5
metodologia de
escalonamento

Capacidade de 2 v
recurso

Procedimentos
gerais e v
especificos do L
cliente

Fornecimen-
to de dados,
comunicagao 6 v
erespostaa
requerimentos
especiais

Apoio
administrativo 0 v 0

Frequéncia
dos controlos
de garantia
de qualidade,
documentagao 10 v 8
e sistemas para
retificar areas
de qualidade
negativas

TOTAL 25 18

PONTUAGAO TOTAL PARA A GESTAO DO CONTRATO: 18 PONTOS DE UM TOTAL DE 25
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CRITERIOS DE PONTOS NAO INSUFICIENTE EXCELENTE PONTOS

MEDIO 50 % BOM 80 %

al=s bl DISPONIVEIS ~ APLICAVEL 0 % 25% 100 % NDERADOS
CONTRATO

Manutengao
e utilizagao
adequada do 6 v 6
equipamento
de limpeza

Limpeza
adaptada
3s carac- 3 v 3
teristicas do
edificio

Uniformes e
equipamento 5 v 2.5
de seguranga

Produtos/
métodos 2 v 2
utilizados

Consid-
eragoes
ambientais, 7 v 7
de saude e
higiene

Outros v
critérios 2 1.6

TOTAL 25 22.1

PONTUAGAO TOTAL PARA A INFRAESTRUTURA DO CONTRATO: 22,1 PONTOS DE UM TOTAL DE 25

PONTUAGAO TOTAL PARA O VALOR TECNICO: 40,1

PONTOS DE UM TOTAL DE 50
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CADERNO PRATICO - QUADROS DE AVALIAGAO

De seguida, podera encontrar tabelas por preencher que podera utilizar em cada uma das trés fases do processo de sele¢gao do melhor
valor: exclusao, selegao e adjudicacao Pode utilizar estas tabelas tanto para preparar o antincio de concurso (5.° passo), como para as
distribuir a proponentes interessados para serem preenchidas.

FASE DE EXCLUSAO - FOLHA DE AVALIACAO

Evidéncia do seguinte excluiria o proponente do processo

Identificagao da empresa:

0S PROPONENTES TEM DE NAO APLICAVEL APLICAVEL

APRESENTAR O SEGUINTE

Evidéncia de nenhum
envolvimento em organizagoes
criminosas ou de ter sido
condenado por corrupgao,
fraude, infragdes terroristas,
etc.

Declaragao das entidades de
seguranga social, indicando
que o candidato esta em

dia com o pagamento das
contribuicoes de seguranga
social

Declaragao das entidades de
seguranga social, indicando
que o candidato cumpriu todas
as suas obrigacoes fiscais de
acordo com as disposi¢oes
legais do pais no qual esta
registado

Demonstragoes de resultados,
caso a sua publicagéo

seja obrigatéria segundo a
legislagao ou pratica no

pais no qual o candidato esta
registado

(L ~ - 02 s
_O- Uma pontuagdo nado aplicavel em qualquer destes quatro elementos leva a

desqualificagao do processo de concurso.
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FASE DE SELEGAO - FOLHAS DE AVALIAGAO

Identificagao da empresa:

A CAPACIDADE ECONOMICA E FINANCEIRA E A HABILITAGAO PARA O EXERCICIO DA ATIVIDADE PROFISSIONAL:

0S PROPONENTES TEM DE NAO APLICAVEL APLICAVEL

APRESENTAR O SEGUINTE

Inscrigdo num dos registos
profissionais ou comerciais
no seu Estado-Membro de
estabelecimento

Uma autorizagao ou que sejam
membros de uma determinada
organizagao para poderem
executar o servigo em causa
no seu pais de origem

Evidéncia de um determinado
volume de negécios anual
minimo, designadamente

no dominio abrangido

pelo contrato. O volume

de negdcios anual minimo
nao deve exceder duas
vezes o valor estimado do
contrato, exceto em casos
devidamente justificados,
tais como relativamente aos
riscos especiais inerentes a
natureza das obras, servigos
ou fornecimentos

Informagdes sobre as suas
contas anuais apresentando,
por exemplo, o racio entre
ativos e passivos.

CAPACIDADE TECNICA

0S PROPONENTES TEM DE NAO APLICAVEL APLICAVEL

APRESENTAR O SEGUINTE

Um certo nivel de experiéncia,
comprovado por referéncias
adequadas de contratos
executados no passado.

A experiéncia profissional
e formacao relevante das
pessoas propostas para a
execugao dos trabalhos

Um registo comprovado da
organizacgao, prestagao e apoio
de servigos semelhantes a
este contrato

Disponibilidade da
infraestrutura necessdria
para cumprir os requisitos
estabelecidos no concurso

NUmero médio anual de
empregados e de quadros
administrativos durante os trés
Gltimos anos

40
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CAPACIDADE PROFISSIONAL (PESSOAL DE LIMPEZA)

Uma vez que o pessoal de limpeza constitui o elemento mais importante do valor técnico do proponente, as autoridades adjudicantes
podem utilizar a seguinte tabela para detalhar os seus critérios relativamente ao pessoal de limpeza. A autoridade adjudicante pode
escolher dividir a distribuicao de pontos pelos proponentes. Uma pontuagdo mais baixa do que suficiente em qualquer das categorias
levard a exclusdo dos proponentes do processo seguinte de sele¢do/ adjudicagdo. Se a pontuacdo de uma empresa for «médio»,
poderdo ser solicitadas mais informagoes.

Identificagao da empresa:

PONTOS NAO INSUFICIENTE EXCELENTE PONTOS

MEDIO 50 % BOM 80 %

DESCRIGAO DISPONIVEIS  APLICAVEL 0 % 25% 100 % NDERADOS

EXPERIENCIA

Experiéncia no
sector

Experiéncia
especifica na
atividade

Rotatividade
de quadros e
absentismo

COMPETENCIAS E CAPACIDADES

Formagao basica

Formagao espe-
cifica a atividade

Formagao
recorrente

Selecao e recruta-
mento

|

CONDIGOES DE EMPREGO E DE SAUDE E SEGURANG

Niveis de salarios
e beneficios

Relagdes entre os
empregados e a
entidade patronal

Condigoes de
emprego

Saude e
seguranga

Modelos de
trabalho, como
limpeza durante
odia

Outros critérios

TOTAL
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FASE DE ADJUDICAGAO - FOLHAS DE AVALIAGAO

O contrato sera adjudicado a organizagao que apresente a proposta economicamente mais vantajosa, avaliada segundo os seguintes critérios:

* Preco

+ Uma descrigao pormenorizada sobre a forma como o servigo deve ser organizado, prestado e apoiado em termos de quantidade e
qualidade da mao de obra, capacidade de recurso e utilizagdo de tecnologia

+ Compatibilidade com os objetivos do contrato

RESUMO

NUMERO DE PONTOS

DISPONIVEIS PONTOS ATRIBUIDOS

Gestao do contrato

Infraestrutura do contrato

TOTAL DE VALOR TECNICO:
PREGO:
TOTAL DE PONTOS:

GESTAO /OPERAGOES DO CONTRATO

CRITERIOS DE PONTOS NAO INSUFICIENTE EXCELENTE PONTOS

MEDIO 50 % BOM 80 %

GESTAO DO DISPONIVEIS  APLICAVEL 0 % 25% 100 % NDERADOS

CONTRATO

A EQUIPA DE GESTAO E GESTAO DO CONTRATO

Estrutura,
organizacao e
competéncias do

gestor do
contrato e da
equipa de gestao

Conhecimentos
especificos do
contrato por
parte do gestor
do contrato e da
equipa de gestao

Disponibilidade

Tempo de
resposta

Rapidez de
intervencao

Planeamento
operacional

Metodologia de
planeamento
operacional e
metodologia de
escalonamento

Comeco do
processo de
limpeza
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CRITERIOS DE PONTOS NAO INSUFICIENTE EXCELENTE PONTOS

MEDIO 50 % BOM 80 %

GESTAO DO DISPONIVEIS  APLICAVEL 0 % 25% 100 % NDERADOS

CONTRATO

A EQUIPA DE GESTAO E GESTAO DO CONTRATO

Capacidade de
recurso

Procedimentos
gerais e especificos
da autoridade
adjudicante

Fornecimento de
dados

Comunicagao
relacionada com a
instalagao e com o
cliente

Resposta aos
requerimentos
especiais da
autoridade
adjudicante

Resposta aos
requerimentos
adicionais da
autoridade
adjudicante

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Servigos de apoio
na administragao,
faturacao, gestdo de
recursos

NiVEL DE QUALIDADE E INSPEGOES

Frequéncia dos
controlos

Atribuicao de
responsabilidade

Documentagéo de
qualidade

Sistemas para
retificar qualidade
negativa

Sistema de melhoria
da qualidade

Formagao
relacionada com a
garantia de qualidade

Modo e frequéncia
com que a autoridade
adjudicante avalia

o cumprimento do
contrato

Outros critérios
a definir pela
autoridade
adjudicante

TOTAL
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CONTRACT INFRASTRUCTURE

CRITERIOS DE
GESTAO DO
CONTRATO

PONTOS NAO

DISPONIVEIS APLICAVEL 0 %

INSUFICIENTE , . . EXCELENTE PONTOS
25% L 2 EONSOL 100 % NDERADOS

Equipamento

Assegurar a
manutengao e

0 uso adequado
das maquinas e
dos materiais de
limpeza

Equipamento
e métodos
de limpeza
adaptados as

caracteristicas do
edificio

Uniformes e
equipamento de
seguranga

Formagao
especifica para
propdsitos de
seguranga

Produtos

Métodos de
limpeza utilizados

Produtos de
limpeza utilizados

Consideracoes
ambientais,

de saude e de
higiene

Outros critérios

CALCULOS

TOTAL

TOTAL DE PONTOS PARA PRECO:

TOTAL DE PONTOS PARA O VALOR TECNICO:

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS:
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Terminologia e Definigoes

TERMINOLOGIA E DEFINICOES

Esta é uma lista nao exaustiva dos termos usados neste guia. Mais definigoes encontram-se disponiveis na legislagao relevante da UE,

bem como nas normas.

Proposta anormalmente baixa: propostas em que o prego ou custo
proposto aparenta ser anormalmente baixo relativamente as obras,
fornecimentos ou servigos. Para determinar este critério, pode ser
Gtil refletir sobre o custo do trabalho e os custos totais do contrato
(ver secgao 3). A Diretiva relativa aos contratos publicos prevé que
os proponentes sejam excluidos se o pre¢co anormalmente baixo
se dever ao incumprimento das convengoes coletivas ou do direito
social ou laboral.

Melhor valor. este conceito tem como objetivo estabelecer um
sistema mediante o qual varios elementos relacionados com a
qualidade do servigo sao avaliados e ponderados relativamente ao
preco, de forma a determinar a oferta que melhor cumpre com as
necessidades e preferéncias especificas da autoridade adjudicante,
desse modo apresentando a proposta economicamente mais
vantajosa.

Proposta: refere-se a uma oferta apresentada por uma empresa de
servicos de limpeza num concurso.

Proponente: empresa privada de servigos de limpeza a participar
em concursos publicos ou privados, dentro ou fora da Europa.

Autoridade adjudicante: organizagao ou autoridade a adjudicar
0 concurso que pretende comprar servigos de limpeza. Neste
guia, autoridade adjudicante significa autoridades adjudicantes
potenciais e reais, bem como empresas adjudicantes dentro e fora
da Uniao Europeia, que se estejam a preparar para adquirir servigos
de limpeza ou que ja estejam correntemente a adquirir servigos de
limpeza.

Concurso: processo aplicado para gerar ofertas de empresas a
competir por contratos de obras, fornecimentos ou servigos, no
quadro de contratagao publica.

Pessoal de limpeza: refere-se aos/as empregados/as de limpeza
que fazem as atividades de limpezanasinstalagdes das autoridades
adjudicantes, de acordo com as instrugdes do proponente.

Convengao colectiva de trabalho: negociagdes que ocorrem entre
uma entidade patronal/grupo de entidades patronais e uma, ou
mais, organizagoes de trabalhadores numa unidade de negociagao
definida (quer a nivel do setor ou da empresa) para determinar
as relagdes entre as entidades patronais e os trabalhadores,
nomeadamente no que diz respeito as condigbes e termos de
emprego, incluindo saldrios, e juntamente com quaisquer outros
pontos identificados por ambas as partes.

Vocabulario Comum para os Contratos Publicos (CPV, Common
Procurement Vocabulary): consiste no vocabulario principal que
define o objeto do contrato e o vocabulario suplementar para
adicionar mais informagao qualitativa. O vocabulario principal

baseia-se numa estrutura em arvore constituida por cédigos que
podem ter até nove digitos (um codigo de oito digitos, mais um
numero de controlo).

Contrato — com base nas atividades: estes contratos descrevem as
atividades que o adjudicatério de limpeza deve fazer, bem como a
frequéncia da limpeza ou a quantidade de pessoal envolvido, etc.

Contrato — misto: os contratos mistos estipulam um nidmero
minimo de atividades que devem ser executadas e o nivel de
resultados esperado.

Contrato — com base nos resultados (também chamado com
base na qualidade): neste tipo de contrato, o adjudicatario tem
a flexibilidade de organizar os recursos que vao ser usados no
projeto, desde que se cumpram os niveis de qualidade acordados.
Isto da mais flexibilidade a empresa.

Infraestrutura do contrato: inclui o equipamento e produtos
utilizados pelo adjudicatario, bem como a formagao que o
adjudicatario disponibiliza ao pessoal relativamente ao uso correto
dainfraestrutura.

Limpeza durante o dia: limpeza que ocorre durante o horario normal
de expediente, permitindo que exista uma maior compreensao
entre o pessoal de limpeza e os utilizadores do edificio, para além
de outros beneficios.

Sistema de aquisicao dinamica: processo disponivel para contratos
de obras, servigos e produtos, disponivel normalmente no mercado.
Como ferramenta de contratagao, tem alguns aspetos semelhantes
aos contratos-quadro eletrénicos, mas com a possibilidade dos
fornecedores poderem ser adicionados individualmente.

Contratagao eletronica: compra e venda de fornecimentos, obras
e servigos através da Internet, bem como outros sistemas de
rede e informagdo. Por exemplo, troca de dados eletrénicos e
planeamento dos recursos empresariais.

Equipamento: o equipamento de limpeza refere-se as vdrias
magquinas e ferramentas usadas para a limpeza, como esfregonas,
aparelhos automaticos e aspiradores.

Servigos de gestao de instalagoes: toda a gama de servigos (p. ex.,
limpeza, manutengao, seguranga) disponibilizados ao cliente para
apoiar e melhorar a eficacia das atividades primarias do cliente.
Estes servicos sao consistentemente fornecidos a uma grande
escala, através de contratos a nivel nacional ou pan-europeu. Para
mais informacgdes, consultar a respetiva norma europeia'”.

17 Norma europeia EN 15221-1 : 2006 Gest&o de Instalagdes — Parte 1 (Termos e definigdes)
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Acordo-quadro: um acordo entre duas partes que reconhecem
que ndo chegaram a um acordo final relativamente a toda a
matéria relevante para a sua relagao, mas que chegaram a acordo
relativamente a matéria suficiente para prosseguir com a relagao,
com detalhes subsequentes a serem acordados futuramente.

Plano de salide e seguranga: um plano que detalha como é que o
proponente ird garantir que as obrigagoes relativamente a satde e
seguranca, tanto obrigatérias como voluntarias, serao cumpridas
durante a execugao do contrato.

Custos do ciclo de vida (CCV): uma ferramenta que calcula os
custos ao longo do ciclo de vida de um produto, servigo ou obra e
nao somente relativamente ao prego de compra.

Equipa de Gestao: refere-se a equipa do proponente que ird gerir
a execucao do contrato de limpeza. A sua fungao é crucial em
minimizar o papel de supervisao da autoridade adjudicante.

Pesquisa de mercado: o processo em que a autoridade adjudicante
pesquisa o tipo de empresas que poderiam fornecer os servigos
necessarios. A pesquisa de mercado pode incluir a visita as
empresas (Uma vez que isso cria uma boa indicagao da cultura da
empresa), convidar os proponentes ou organizar uma sessao de
informacgao.

Acordos relativos aos salarios minimos no setor da limpeza:
uma vez que o salario minimo nao é estipulado a nivel da UE,
sado usados sistemas diferentes em cada Estado-Membro. Por
isso, as autoridades adjudicantes devem assegurar-se de que
0s proponentes respeitam os acordos nacionais e convengoes
coletivas relativamente aos saldrios minimos. Estes acordos
podem ser horizontais ou a nivel do setor.

Proposta economicamente mais vantajosa (MEAT): o critério
da proposta economicamente mais vantajosa (MEAT) permite
a autoridade adjudicante considerar critérios que refletem os
aspetos qualitativos, técnicos e de sustentabilidade da proposta,
para além do prego, ao adjudicar o contrato.

Codigo NUTS: significa «Nomenclatura Comum das Unidades
Territoriais Estatisticas» e consiste num sistema hierarquico para a
divisao do territério econdmico da UE para propdsitos estatisticos
e para a analise socioeconémica das regioes e para o planeamento
de politicas regionais.

Plano operacional: descreve detalhadamente como é que as
empresas de limpeza proponentes tencionam satisfazer os
requerimentos do contrato.

Contratacao pan-europeia: um procedimento de adjudicagao que
se encontraaberto atodos os potenciais adjudicatario a nivel da UE.
Frequentemente, estas adjudicagdes referem-se as necessidades
pan-europeias das autoridades adjudicantes, que podem querer ter
uma organizagao centralizada para todas as suas necessidades de
limpeza a nivel da UE.

Contratagao/Adjudicagao: a compra, ou outra forma de aquisi¢ao
de servicos, por uma, ou mais, autoridades adjudicantes naformade
empresas de limpeza escolhidas pelas autoridades adjudicantes,
quer os servigos tenham, ou nao, um propdsito publico ou privado.

Concursos publicos: adjudicagao por autoridades publicas, sujeita
aos requerimentos da legislagdo da UE. Os concursos privados
sao feitos por entidades privadas e nao estao, presentemente,
incluidos na legislagao da UE.

Estrutura de fornecimento de dados: Uma hierarquia de
administracao dentro da organizagdo proponente para a
disseminagdo de comunicagoes a nivel da empresa e dos
funcionarios.

Escalonamento: parte do plano operacional que consiste numa
lista de empregados de limpeza de servigo para cada dia, semana
ou més. E necessario para a operacao diaria do trabalho e serve o
propdsito de harmonizar as necessidades dos empregados com
os requerimentos do contrato. Isto é importante, dado que horas
excessivas de trabalho podem conduzir a acidentes e a resultados
de um nivel de qualidade mais baixo. A escala tem impactos
sociais significativos para os empregados de limpeza e, por isso,
é importante que a escala existente tenha um certo nivel de
previsibilidade, continuidade e um processo de revisao.

Documentos do concurso: todos os documentos produzidos ou
referidos pela autoridade adjudicante para descrever ou determinar
elementos do concurso, incluindo o anuncio de concurso, 0
anuncio de pré-informagao, quando utilizado como meio de
abertura de concurso, as especificagdes técnicas, a memoria
descritiva, as condigdes contratuais propostas, os formularios para
a apresentagao de documentos pelos candidatos e proponentes,
as informagOes sobre as obrigagdes geralmente aplicaveis e
eventuais documentos complementares.

Antncio de concurso: um documento que detalha toda a
informagao necessaria para um concurso especifico.

Apresentacao de propostas: uma proposta ou documento de
oferta apresentado por um proponente em resposta a um convite
a apresentagao de propostas, contendo informagdes detalhadas
sobre os requerimentos e termos associados com o fornecimento
de servigos de limpeza no setor privado.

Plano de formagao: plano criado pelo proponente internamente,
que detalha quem fornece formagao especifica aos empregados
de limpeza, quando e onde é que a formagao ocorre e inclui
também as componentes estruturais da formagao. Deve ser um
documento suficientemente flexivel para ser emendado, p. ex. se
0s requerimentos operacionais se alterarem.
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