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1.Introducao

Nos Ultimos anos, a tendéncia para a contratagdo de servigos de limpeza por parte de
organizagdes do sector privado e autoridades publicas aumentou significativamente na maioria
dos paises da UE, conforme demonstrado por dados recolhidos pela Federagdo Europeia das
Industrias de Limpeza (EFCI, European Federation of Cleaning Industries). A EFCI estima que
em 1997, as autoridades publicas de seis paises europeus (Bélgica, Francga, Portugal, Espanha,
Holanda e Reino Unido) contrataram o equivalente a 5,8 mil milhées EUR de servigos de
limpeza industrial. Por toda a Unido Europeia, e quando se inclui os contratos adjudicados por
organizacgdes do sector privado, este valor é consideravelmente superior.

O concurso publico de servigos de limpeza industrial para um valor contratual superior a 200.000
EUR constitui um requisito nos termos da Directiva de Servigos da UE 92/50/CEE". Esta Directiva
foi implementada em diferentes moldes em todos os Estados Membros. Além disso, muitas
organizagbes do sector privado estdo também a contratar servigos anteriormente fornecidos a
nivel interno (incluindo limpeza, segurancga, restauragao e manutengéo), de modo a obter uma
maior eficiéncia e flexibilidade.

Em consequéncia, os adjudicatarios privados de limpeza industrial tornaram-se responsaveis
pela garantia de elevados padrées de limpeza e higiene em muitos edificios publicos e privados
sujeitos a utilizacéo diaria por clientes do sector privado ou publico, onde um servigo de nivel
inferior teria repercussdes negativas sobre a percepgao publica da organizagdo em questéo.
Em locais como escolas ou hospitais, por exemplo, as consideragdes de limpeza e higiene
sdo também de especial importancia para garantir a saude publica. A prestacao de servigos de
limpeza por adjudicatarios privados pode também ter lugar em areas onde estdo armazenadas
informagdes delicadas ou equipamento perigoso, impondo assim exigéncias particulares sobre
as competéncias e integridade do pessoal de limpeza.

A medida que as empresas privadas e autoridades publicas a nivel europeu, nacional, regional
e local se vao encontrando numa posig¢ao de ter de contratar a prestagédo externa de servigos de
limpeza, o seu “poder de compra” esta a tornar-se cada vez mais importante na determinagéo
das normas e qualidade dos servicos de limpeza prestados. Dados fornecidos em 1997 pela
EFCI mostram que, nos ultimos anos, a quota de mercado de concursos publicos no sector da
limpeza industrial aumentou significativamente em muitos Estados Membros. Nos paises onde
foram recolhidos dados, os fornecimentos publicos constituiam uma média de 33% do volume
de negdcios total do sector.

Por estes motivos, os parceiros sociais EFCI e Uni-Europa elaboraram este guia, em colaboragéo
com os servicos competentes da Comissao Europeia.

Nao é necessario dizer que as autoridades adjudicantes tém de cumprir as normas e
procedimentos previstos pelas directivas de fornecimentos publicos e as normas e principios
gerais do Tratado da UE aplicavel.

A responsabilidade pelo conteudo pertence unicamente aos parceiros sociais.

' Esta Directiva, juntamente com as outras duas directivas de fornecimentos publicos (93/36/CEE e 93/37/CEE) esta
actualmente sujeita a um projecto de revisdo da Comissao {COM(2000) 275}.




Quadro 1: Quota de mercado de concursos publicos para servigos de limpeza
industrial (UE, 1997 e 1999)

1] Fonte: EFCI, 19992
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Apesar da crescente importancia dos concursos publicos e dos elevados padrdes de qualidade
na prestagédo de servicos de limpeza, uma sondagem realizada em nome da EFCI e da UNI-
Europa em 1999 demonstrou que, na grande maioria dos paises, os contratos de limpeza séo
adjudicados com base na proposta de preco mais baixo®. Isto constitui, em parte, o resultado de
orcamentos publicos mais baixos, mas pode igualmente ser atribuido a auséncia de uma linha
de orientacdo disponivel, passivel de ajudar as organiza¢des adjudicantes a seleccionar um
prestador com o “melhor valor”.

O conceito de “melhor valor” procura ter em consideracdo nao apenas um preco favoravel,
mas também o pondera com os elementos de qualidade de uma proposta para a prestacdo de
Servigos.

1.1 Intencoes e Objectivos do Guia

Este guia foi escrito para aquelas organizagdes adjudicantes interessadas em garantir que
estdo a seleccionar um prestador para a execugao de fungdes de limpeza que seja capaz de
combinar qualidade com um precgo favoravel, em vez de se contentarem com o proponente
do preco mais baixo. Este guia tenciona proporcionar as organizagdes adjudicantes uma
ferramenta de facil utilizagdo concebida para as ajudar a definir de forma mais clara as suas
necessidades em servigcos de limpeza no que diz respeito a diferentes instalagdes e tarefas de
limpeza. Subsequentemente, uma especificagdo pormenorizada dos seus proprios requisitos
permitir-lhes-a seleccionar um adjudicatario que nao sé oferegca um prego competitivo, como
também demonstre as competéncias e capacidades para prestar um servico fiavel e de elevada
qualidade. Finalmente, e de modo mais significativo, este guia contém também uma estrutura
de facil utilizagéo para a pontuagao de ofertas, passivel de ser adaptado aos requisitos de cada
organizacgao proponente e de cada contrato de limpeza.

2 E provavel que o valor apresentado para a Franga esteja subestimado em relagéo a situagéo real, uma vez que
muitos contratos que sdo adjudicados desta forma n&do séo contabilizados como contratos publicos nas estatisticas.

3 Um relatério para a EFCI e Euro-FIET numa sondagem para investigar os principais problemas dentro das industrias
de limpeza europeias, Pye Tait, 1999




A intencdo desta estrutura é proporcionar as organizagées adjudicantes a maxima
autonomia para a definicao de critérios de qualidade que sdo de especial releviancia para
si e para o servico de limpeza a ser executado. O mesmo permite-lhes ndo apenas aplicar
diferentes ponderagdes aos critérios de qualidade de acordo com a sua propria avaliagao, como
também Ihes permite definir o seu equilibrio preferido entre os elementos de mérito técnico e de
precgo ao pontuar as ofertas.

Mesmo em organizagdes que ja beneficiam da utilizagdo de directrizes de adjudicagado, esta
ferramenta pode ser util, dado que lhes permitira verificar os seus sistemas em comparagao
com o método proposto neste guia, viabilizando a realizagdo de uma analise da qualidade
e objectividade do seu sistema actual. Isto realgara a sua satisfagdo com os mecanismos
existentes ou permitir-lhes-a fazer revisées, tendo em consideragdo as propostas constantes
neste método, o qual foi desenvolvido e aprovado em conjunto por representantes do sector e
por sindicatos a nivel europeu.




1.2 Como utilizar este Guia

A parte principal deste guia destina-se a ser utilizada como uma informacao inicial ou ferramenta
de formagao para agentes adjudicantes, destacando os critérios de mérito técnico e de qualidade
que os ajudardo a identificar prestadores com um elevado nivel de servigo. Funciona como
um guia para a andlise racional subjacente aos critérios de qualidade a ser avaliados,
bem como uma explicagao da utilizagao da estrutura de pontuagcao constante no Anexo.
Subsequentemente, pode ser utilizada como uma ferramenta de referéncia.

A estrutura de pontuagdo e quadros constantes no Anexo 1 podem ser copiados e utilizados
inumeras vezes. Os mesmos podem ser adaptados aos requisitos especificos da organizagéo
adjudicante.

O resto deste guia esta estruturado da seguinte forma:

A Seccgédo 2 explica a importancia de seleccionar qualidade bem como prego ao adjudicar a
prestacdo de servicos de limpeza. A mesma disponibiliza informagbes sobre as implicacbes
negativas que podem resultar da adjudicagdo de contratos unicamente com base no preco,
destacando também as boas praticas existentes em relagédo a selecgéo do “melhor valor”.

A Secgao 3 descreve brevemente o contexto da legislagdo europeia relativa a adjudicagéo de
servigos de limpeza industrial.

Na Seccao 4 deste manual, estd incluida informagéo sobre como o melhor valor pode ser definido
em relagcdo a prestacado de servigos de limpeza. Esta secgao descreve critérios de qualidade
relativamente aos quatro elementos chave que contribuem para a execugao satisfatéria de um
contrato, conforme se segue. Estas sdo as competéncias e capacidades do pessoal de limpeza,
as competéncias e experiéncia operacional do pessoal de gestao, a qualidade da infra-estrutura
do contrato e a filosofia de histérico e de servigo da empresa de limpeza.

A Seccgao 5 explica a estrutura de pontuagéo do “melhor valor” e fornece alguns calculos a titulo
exemplificativo.
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2. Seleccionar o Melhor Valor - por que razao é
importante para si

Conforme descrito na introdugao, tanto as empresas privadas como as autoridades publicas
sdo cada vez mais responsaveis por encontrar adjudicatarios externos para a prestacdo de
servigos de limpeza. Isto implica, essencialmente, a delegagédo de muitas fungdes anteriormente
exercidas a nivel interno ou de servigo publico a adjudicatarios privados. Como consequéncia,
esta delegacdo envolve trabalho em muitas areas, onde baixos niveis de limpeza e higiene
transmitem uma imagem negativa da organizagéo, ou no caso de uma escola ou de um hospital,
pode constituir um perigo para a saude publica.

A crescente quota de mercado de concursos publicos significa que as normas estipuladas pelas
organizacgbes adjudicantes em termos do preco pago por servigcos de limpeza tém um impacto
significativo sobre o emprego, salarios, condi¢cdes de trabalho no sector e infra-estrutura da
empresa. Como consequéncia de tudo isto, ttm um impacto sobre a qualidade do servico
prestado. Um relatério da EFCI defende que uma descida nos precos traduz-se rapidamente
numa forte pressao sobre o emprego, uma vez que os custos de mao-de-obra neste sector
correspondem a mais de 75% do volume de negécios. Pregos mais baixos conduzem também
a uma deterioragdo na qualidade, a medida que o pessoal e a infra-estrutura do contrato sédo
lentamente reduzidos para permitir uma contencao de custos. A EFCI descobriu provas da
proliferagdo de pseudo-empresas, que nao respeitam as suas obrigagdes em relagdo a contratos
colectivos e a legislacdo de seguranca social. Essas empresas oferecem frequentemente precos
gue nao cobrem sequer os custos de mao-de-obra, forgando assim as empresas que cumprem a
lei a sair do mercado. Isto leva amiude a uma maior contracgao dos precos e — a medida que os
padrées de qualidade diminuem — serve para desprestigiar a imagem do sector junto da opinido
publica.

A proliferagdo crescente de mas praticas resultante da concorréncia de pre¢co mais baixo ja
conduziu, em varios paises e a nivel europeu, a iniciativas destinadas a tornar as organizagées
adjudicantes conscientes das consequéncias da aplicagéo sistematica do critério do proponente
mais baixo.

Em Francga, por exemplo, a federagéo francesa das industrias de limpeza (FEP) elaborou uma
carta sobre a “Melhor Relagéo Qualidade/Prego” (Charte du Mieux Disant : “ privilégier la qualité,
c’est bien calculé “).

A carta defende que seleccionar o melhor valor tem um sentido comercial correcto para as
autoridades que langam concursos publicos para servigcos de limpeza, firmas de limpeza e
utilizadores (i.e. o publico), dado que garante elevados padrbdes de qualidade. A mesma propde
um processo de adjudicagédo em trés etapas.

Na primeira etapa, as autoridades adjudicantes definem claramente os seus préprios requisitos
(em relagao a area e tipos de superficie a ser limpos, a frequéncia do servigo, a natureza dos
materiais a ser utilizados, ao nivel de qualidade a ser atingido). A importancia de permitir tempo
suficiente para visitas as instalagdes e para a preparagao de propostas € destacada.
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Na segunda etapa, sdo atribuidas ponderagdes a importancia de diferentes critérios de
adjudicagao de contratos para definir as prioridades da organizagao adjudicante. Ao fazer isto,
deve ter-se em mente que o pre¢o ndo tem necessariamente de ser a primeira consideragéo, mas
deve prestar-se atengdo ao mérito técnico (incluindo recursos humanos, infra-estrutura técnica,
plano de trabalho e organizagdo propostos, mecanismos internos de controlo de qualidade,
métodos para atingir o padrao de qualidade desejado).

Na terceira etapa, é efectuada uma avaliagdo pormenorizada das ofertas recebidas e séo
detectadas propostas anormalmente baixas. Caso existam propostas anormalmente baixas,
recomenda-se que as autoridades adjudicantes exijam um esclarecimento por escrito sobre
essas propostas. Este esclarecimento deve reportar-se a questdes como os meios a utilizar para
a execugao do trabalho e o seu mérito (nUmero de funcionarios a empregar nas instalagbes e as
respectivas horas, sistemas de formacgao, especificagbes técnicas dos materiais a utilizar, etc.).
Se as respostas aos pedidos de informagdes complementares demonstrarem ser inadequadas
quanto a demonstragao de uma capacidade de proporcionar os padrdes técnicos e de qualidade
exigidos, sugere-se que essas ofertas sejam eliminadas.

Portanto, os clientes dos sectores publico e privado estao a tornar-se cada vez mais conscientes
do caso comercial para seleccionar o melhor valor em detrimento do pregco mais barato e estdo
a adjudicar contratos a “proposta economicamente mais vantajosa” — uma opgéao estipulada na
legislagado europeia para concursos publicos.
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3. Concursos publicos para servicos de limpeza
industrial e legislacao europeia

3.1 Introducao

A Uniao Europeia desenvolveu um quadro legislativo exaustivo para abranger os fornecimentos
publicos. A adjudicacdo de uma variedade de bens e servigos totaliza 720 mil milhdes EUR
de despesa publica e é responsavel pela criagdo de um numero significativo de postos de
trabalho.

A adjudicacao de servigos de limpeza industrial estd sob a algcada da Directiva Europeia de
Servigos (Directiva do Conselho 92/50/CEE). Esta Directiva, juntamente com outras duas
directivas de fornecimentos, esta actualmente sujeita a uma proposta da Comissdo Europeia
em relagdo ao artigo 251 do Tratado Europeu. Nesta proposta, a Comissdo juntou essas trés
Directivas numa s6 com uma proposta final em 2001 e remeteu-a ao Parlamento Europeu. No
que diz respeito ao procedimento legal estipulado no artigo 251,0 Parlamento adoptou a 17
de Janeiro de 2002 o seu relatério, introduzindo uma série de emendas. O futuro revelara o
resultado final deste projecto.

Para os efeitos desta secgao, este guia concentrar-se-a na mecanica do processo de adjudicagéo
de contratos, uma vez que concerne actualmente a contratos de limpeza industrial.

A decisao de langar um concurso publico

Qualquer organizagédo que necessite de servigcos de limpeza tem, antes de mais, de decidir se
€ mais vantajoso executar esses servi¢os a nivel interno ou procurar um adjudicatario externo.
Uma vez tomada a decisdo de contratar servicos de limpeza, estao disponiveis trés métodos
basicos de adjudicagao:

» Processo aberto

» Processo restrito

» Processo negociado (este processo € apenas aplicavel em casos excepcionais e limitados,
previstos pela Directiva)

Decidir qual destes processos aplicar depende em certa medida do valor do contrato a adjudicar
e dos pormenores do servigo a ser prestado. Geralmente, as autoridades adjudicantes séo
livres de escolher entre o processo aberto ou restrito. Independentemente do processo de
adjudicacao escolhido, é importante disponibilizar tempo suficiente para planear exaustivamente
as especificagdes da proposta e a metodologia de selecgdo, uma vez que um planeamento
cuidado nesta etapa trara multiplas vantagens em relagdo a qualidade das propostas recebidas
no processo de adjudicagdo. Em particular, pode ser util realizar sondagens sobre o trabalho e
a qualidade actualmente prestados, de modo a ser possivel fazer comparagdes no futuro (tendo
em atencdo que isto apenas pode ser feito se as proprias especificagdes de limpeza nao se
alterarem).

3.2 Exclusao e seleccao de candidatos

Todos os processos de adjudicacdo de contratos publicos passam essencialmente por trés
etapas (consultar também Quadro 3):
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Critérios de exclusao

Na primeira etapa, os critérios de exclusdao definem o tipo de empresas que tém ou podem
ser excluidas do processo de adjudicacao. O Artigo 29 da Directiva fornece uma lista exaustiva
destes critérios de exclusdo. Para resumir brevemente, esta estipulado que um prestador de
servigos pode ser excluido:

e em caso de faléncia ou de liquidagéo;

o se for alvo de diligéncias no sentido de apresentar uma declaragao de faléncia;

¢ se tiver sido condenado por qualquer ofensa relacionada com conduta profissional*;

e se tiver sido considerado culpado de ma conduta profissional grave;

e se nao tiver cumprido as suas obrigagdes relativamente ao pagamento de contribuicdes para
a seguranga social;

e se ndo tiver cumprido as suas obrigac¢des relativamente ao pagamento de impostos;

e se tiver sido considerado culpado de manobras fraudulentas graves no fornecimento ou nao
fornecimento de informacgdes relativas a critérios de selec¢ao qualitativa;

e se néo estiver registado na conservatéria de registo profissional, conforme exigido pela
legislagédo nacional.

Critérios de selec¢ao

Na segunda etapa, os critérios de selecgido definem o tipo de empresa que ira ser convidada
a apresentar propostas para o trabalho. Varias empresas podem ser excluidas nesta fase, por
exemplo com base na capacidade financeira, econdémica ou técnica. As empresas que desejem
ser convidadas a apresentar uma proposta completa tém de fornecer dados sobre a sua
organizacdo, no que diz respeito a sua estrutura e capacidade organizacional, conhecimento
e competéncias do pessoal envolvido no planeamento e execugdo de servigos de limpeza,
o histérico de servigos da organizacdo, a disponibilidade da infra-estrutura necessaria para
satisfazer os requisitos do cliente, o volume de negdcios médio relevante da empresa nos
ultimos 3 anos e a disponibilidade de sistemas de medi¢cao de qualidade, caso sejam relevantes
para a execugéo do contrato.

A Directiva disponibiliza uma lista exaustiva dos documentos que podem ser exigidos para provar
a capacidade econémico-financeira. O Artigo 32 da Directiva define os diferentes meios de prova
que podem ser exigidos a uma empresa adjudicataria, de modo a constatar a sua capacidade
técnica. Estes meios de prova incluem:

e prova das habilitagdes literarias e profissionais do prestador de servigos e/ou das habilitacoes
do seu pessoal administrativo/operacional;

e uma lista dos principais servigos prestados nos ultimos trés anos;

e uma demonstragdo do nimero médio de funcionarios ao longo dos ultimos trés anos;

o uma demonstragao das instalagdes ou do equipamento técnico disponivel para a execugao
do contrato;

e uma descrigdo dos sistemas de controlo de qualidade;

e uma indicagdo da parte do servigo que o prestador pretende subcontratar.

4 Isto pode incluir procedimentos legais comprovados relativamente a inobservancia de contratos colectivos, salario
minimo ou legislacdo de proteccao do emprego.
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As regulamentag¢des nacionais para contratos publicos que permitem a informagéo fornecida
pelas partes interessadas na etapa de selecgdo podem consistir nas chamadas declaragbes
da empresa. Isto significa que, no que se refere aos critérios de selecgdo ou exclusdo e as
capacidades financeiras e econdémicas, nao é necessario apresentar provas sendo numa etapa
mais avangada do processo de concurso (mas antes da adjudicacgdo final do contrato). Através
de uma declaragao da empresa, a empresa candidata indica ser capaz de apresentar a prova
exigida, se tal Ihe for solicitado. Este sistema pode ser vantajoso para ambas as partes, ao reduzir
a quantidade de documentagéo a transmitir na etapa de selecgéo, mas tem de ser apoiado por
sangdes suficientes caso uma empresa néo seja posteriormente capaz de apresentar as provas
necessarias.

Este guia proporciona, ja nesta etapa, a possibilidade de um sistema de pontuagao que permite
as autoridades nacionais seleccionar os candidatos que possuem as capacidades gerais para a
proposta (especialmente em relagédo a prestagao de um servigo de qualidade).

3.3 Critérios para a adjudicacao de propostas

Apods escolher as empresas que avangam para a proposta completa na etapa de selecgao, na
terceira (e final) etapa, critérios de adjudicagao avaliam o mérito dos proponentes individuais
com base na sua capacidade de satisfazer as especificagdes da proposta®

3.3.1 Descricao e avaliacao do trabalho: Sistemas de limpeza
baseados na actividade ou na qualidade

Nesta etapa, é importante determinar se o cliente esta disposto a receber propostas com base
num sistema de limpeza baseado na actividade ou baseado na qualidade. Isto pode influenciar
a informagéo a ser fornecida pelos potenciais adjudicatarios, em termos de planeamento do
trabalho e de avaliagao da qualidade.

Sistemas de limpeza baseados na actividade

Um sistema de limpeza baseado na actividade é caracterizado, principal ou exclusivamente,
determinando que operagdes de limpeza devem ser executadas, em que superficies e com
que frequéncia. Tais sistemas n&o proporcionam a oportunidade de estabelecer descricbes
de resultados/objectivos de qualidade reais na superficie ou divisdo individual a ser limpa;
em vez disto, espera-se que cada operagdo de limpeza seja executada com o maximo de
profissionalismo e de competéncias possivel. Um exemplo de um sistema de limpeza baseado
na actividade é a Limpeza Programada. Neste tipo de sistema, é atribuido um programa de
limpeza a cada divisdo individual, normalmente expresso num cddigo numérico de trés digitos.
Este cddigo exprime as frequéncias com que uma divisdo precisa de ser limpa por semana,
quantas vezes o chao e o inventario precisam de ser limpos em profundidade e quantas vezes
tem de ser realizada uma limpeza superficial do ch&o e do inventario. E necessario ter disponivel
uma lista que especifique os termos de limpeza “em profundidade” e “superficial”. Uma logica
semelhante aplica-se em sistemas de limpeza baseados na frequéncia que, em vez de atribuirem
frequéncias a actividades numa divisédo, atribuem frequéncias a determinadas operagdes de
trabalho e objectos e superficies numa divisao individual ou grupo de divisdes.

5 Mesmo que haja, efectivamente, apenas uma etapa de avaliagdo (como num processo aberto), tem de ser feita uma
distingdo légica entre os trés diferentes tipos de critérios.
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Sistemas de limpeza baseados na qualidade

Os sistemas de limpeza baseados na qualidade caracterizam-se, principal ou exclusivamente,
por constatar o nivel de qualidade a ser fornecida. Portanto, ndo é a organizagcéo adjudicante,
mas sim o prestador, quem determina a forma como esta qualidade deve ser fornecida. Estes
sistemas nao tém, por isso, uma declaragao dos métodos ou das frequéncias, mas a competicao
baseia-se no melhor resultado/produto final.

Num sistema de limpeza baseado na qualidade, é, portanto, aceitavel ndo limpar a superficie
que ja esta limpa, se a qualidade estabelecida for mantida numa divisdo regularmente utilizada.
Em anos recentes, o sector trabalhou progressivamente em formas para descrever os requisitos
de qualidade/resultado. Tais normas incluem objectivos visiveis de qualidade e evolugdes, mas
podem também abranger a medig&o (com instrumentos especialmente desenhados) de niveis de
po, higiene, friccao, brilho, electricidade estatica e conductividade.

Dependendo da especificacdo de limpeza a ser executada, pode revelar-se de grande valor
combinar um sistema baseado na frequéncia (por exemplo, para operagdes de trabalho em
“superficies delicadas”) com um sistema de limpeza baseado na qualidade.

Recomenda-se fortemente que as autoridades adjudicantes optem por adjudicar o servico com
base na proposta economicamente mais vantajosa. Procedendo desta forma. as seguintes
especificacdes da proposta devem constar nos documentos contratuais ou no anuncio de
concurso, de modo a receber o melhor valor:

e Condicoes contratuais relativas ao periodo de duragéo prevista do contrato com termos
de anuncio, plano de pagamentos e revisdo anual, bem como o cédigo de conduta para
o trabalho executado por terceiros;

e O programa de limpeza com as actividades e frequéncias do trabalho de limpeza por
categoria de divisao;

o Plantas das instalacdes a ser limpas;

e Lista de divisbes com indicagdo do plano de limpeza a ser aplicado e onde;

e Alturas do dia em que o trabalho pode ser executado;

e Alturas do dia em que a limpeza n&o pode ter lugar, ou nimero de dias em que o trabalho
pode ser efectuado;

e O sistema de avaliagdo da qualidade para o trabalho de limpeza ou a forma através
da qual a qualidade é definida, e as consequéncias de uma qualidade de limpeza
insuficiente;

e Caso seja exigido, especificagbes de aprovisionamentos sanitarios e outros produtos a
ser fornecidos, servigos e precos de reserva;

e Data de adjudicacdo e data de inicio do trabalho.

Os candidatos também ser&o convidados a inspeccionar as instalagdes, altura em que sera
proporcionada uma explicacdo pormenorizada das especificagdes de limpeza e disponibilizada a
todos os potenciais adjudicatarios.
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Nesta etapa, é importante que a descricdo dos servigos a ser prestados seja a mais rigorosa
possivel. Deste modo, podem ser detectados determinados trabalhos dificeis de definir ou
de avaliar com antecedéncia. E possivel que esses servigos sejam listados sob uma rubrica
“limpeza adicional ou peridédica” para permitir que sejam contratados de forma pontual (a um
prego previamente acordado).

Quando a descricao de servigos estiver definida, por norma ndo podem ser efectuadas mais
alteragdes. No entanto, se excepcionalmente forem efectuadas alteragbes, € importante que
os proponentes compreendam se estédo a ser efectuadas alteragdes no ambito do trabalho em
relagao ao trabalho anteriormente efectuado. Isto deve ser claro para todos, de forma a garantir
que alteragbes nas normas devidas a esta alteragdo nas especificagdes ndo sejam atribuidas ao
adjudicatario privado.

3.3.2 Seleccao final da empresa

Quando tiverem sido recebidas todas as propostas com base nestas especificagbes de limpeza,
as propostas sdo comparadas. A selec¢do da empresa eleita é entao feita com base nos critérios
de adjudicacao definidos nas especifica¢gdes do concurso.

De acordo com a Directiva Europeia de Servigos, os critérios de adjudicagao de contratos podem
ser os seguintes:

Quadro 2: Directiva Europeia de Servigos

“Sem prejuizo das leis nacionais, requlamentagées ou disposi¢ées administrativas sobre a
remuneragéo de determinados servigos, os critérios em que a autoridade adjudicante deve
basear a adjudicagdo de contratos podem ser:

(a) sempre que a adjudicagao é efectuada a proposta economicamente mais vantajosa,
varios critérios relacionados com o contrato: por exemplo, qualidade, mérito técnico,
caracteristicas estéticas e funcionais, assisténcia técnica e servico poés-venda, data
de prestacao, periodo de prestacao e periodo de conclusao, precgo; ou

(b) apenas o pre¢o mais baixo.

Sempre que o contrato se destinar a ser adjudicado a proposta economicamente mais
vantajosa, a autoridade adjudicante deve mencionar nos documentos contratuais ou no
anuncio de concurso quais os critérios que pretende aplicar, sempre que possivel por
ordem decrescente de importancia”,

As disposigdes da Directiva de Servigos ndo limitam a liberdade das organizag¢des adjudicantes
para decidir se desejam adjudicar um contrato ao prestador com o prego mais baixo ou a
proposta economicamente mais vantajosa.

No entanto, conforme referido na Seccdo 2 deste guia, considera-se que, a fim de evitar as
desvantagens da concorréncia movida unicamente pelo critério do prego mais baixo, deve dar-se
preferéncia a adjudicagéo de contratos com base na proposta economicamente mais vantajosa.
De forma a encorajar a apresentacédo de propostas de elevada qualidade, que correspondem
estreitamente aos requisitos da organizacao adjudicante e para evitar contesta¢des do processo
de adjudicagéo do contrato por parte de proponentes rejeitados, é importante que critérios claros
de seleccao e adjudicagao estejam indicados nas especificagdes do concurso.
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A Seccédo 4 deste guia determina os critérios de selecgdo de qualidade e de adjudicagédo
considerados cruciais quando se procura seleccionar o prestador economicamente mais
vantajoso ou com o melhor valor.

Além disso, a Secgdo 5 elabora um sistema de pontuagdo, que permite as organizagdes
adjudicantes avaliar objectivamente as propostas enviadas no quadro deste sistema de
adjudicacao ao melhor valor e fornece informagbes complementares sobre os aspectos praticos
de propor e adjudicar contratos com base neste sistema.
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Quadro 3: Modelo de trés etapas do processo de adjudicagcido de contratos

Exclusdo do
processo de concurso

PASSO 1 - CRITERIOS DE EXCLUSAO

O prestador de servigos:

* encontra-se em faléncia ou liquidagao;

» & alvo de diligéncias no sentido de apresentar uma declaragéo de
faléncia;

* & condenado por qualquer ofensa relacionada com conduta
profissional;

» & considerado culpado de ma conduta profissional grave;

* ndo cumpriu as suas obriga¢des em relagdo ao pagamento de
contribuigdes para a Seguranga Social;

* nao cumpriu as suas obriga¢des em relagdo ao pagamento de
impostos;

« é considerado culpado de manobras fraudulentas graves no

v fornecimento ou n&o fornecimento de informagdes relevantes da
proposta;

* nao esta registado na conservatoria de registo profissional, se
exigido pela legislagao nacional.

PASSO 2 - CRITERIOS DE SELECGAO

Capacidade econdmico-financeira

Selecgdo da natureza da
empresa a ser convidada a
concorrer

b ! O prestador de servigos pode apresentar:
) + prova através de declaragdo bancaria/seguro de indemnizacédo
i, A contra riscos;
, * balangos;

+ declaragéo do volume de negdcios global;
* outro tipo de provas.

Competéncia e capacidade técnica

O prestador de servigos pode fornecer provas de:

* habilitacdes literarias e profissionais dos funcionarios e da
organizacéo;

* principais servigos fornecidos nos ultimos 3 anos;

* média anual de mao-de-obra e pessoal administrativo dos ultimos

v 3 anos;
* equipamento técnico disponivel;
+ sistemas de controlo de qualidade;
* proporgao do contrato a ser subcontratada.

PASSO 3 - CRITERIOS DE ADJUDICAGAO

Avaliacdo da proposta individual em relagéo aos critérios e requisitos
de adjudicagao apresentados nas especificagdes do concurso.
A adjudicagdo do contrato pode ser baseada

Selecgao do
adjudicatario com base
a) no prego
b) na proposta
economicamente mais
vantajosa

a) na proposta economicamente mais vantajosa, seleccionada

L com base em
e i * mérito de qualidade técnica;
- + caracteristicas funcionais;
s

» assisténcia técnica e servigo pés-venda;
» data de prestagao;
» periodo de prestagdo ou periodo de conclusao;
*  preco.
ou

b) apenas no prego mais baixo.
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4. Definir o melhor valor nos servicos de limpeza R
industrial

4.1 Introducao

Tal como acontece com a maioria das organizagdes que procuram prestar um servico, a qualidade
do servico prestado depende de um numero de factores chave. De todos estes factores, as
capacidades, competéncias e motivagdes do pessoal de primeira linha sao claramente os mais
importantes, dado que sao responsaveis pela execugao quotidiana do trabalho. Além disso, o
planeamento e gestdo operacional do pessoal e servigos de primeira linha tem de garantir que o
servigo é executado de acordo com o mais elevado padrao de qualidade possivel. De semelhante
importancia € a infra-estrutura técnica/produtiva, operacional e de recursos humanos disponivel
para o pessoal de primeira linha e para a equipa de gestao do contrato. Finalmente, é crucial que
todas as operagdes sejam apoiadas por uma infra-estrutura da empresa que ndo apenas possua
o histérico relevante para executar um servi¢o de qualidade, mas revele também uma filosofia de
qualidade de servigo, que satisfaga os requisitos do seu cliente.

As trés areas chave onde a qualidade e o mérito técnico de uma proposta para a prestagdo de
servigos de limpeza deveriam, portanto, ser avaliados sdo as seguintes:

e pessoal de limpeza;

¢ gestédo/operagdes do contrato;

¢ infra-estrutura do contrato.
As areas chave aparecerao na etapa de selecgao ou na fase de adjudicagéo.
Deve sublinhar-se que as organizag¢des adjudicantes que procuram aplicar alguns (ou todos) os
critérios de qualidade abaixo mencionados, necessitam de realgar os critérios gerais de selecgéo
e de adjudicagdo nos seus documentos contratuais ou anuncios de concurso. E possivel
encontrar um exemplo de um anuncio de concurso aberto na Secg¢ao 5 deste guia.

4.2 Pessoal de limpeza

Experiéncia

[
| 7% T
O activo mais valioso de qualquer empresa de limpeza é o seu pessoal de limpeza. E através R R Eagr
N . . ~ ~ . ‘n . ~ - . - N
da sua diligéncia, motivagdo, competéncias e experiéncia que a execugdo diaria do servigo x--l.lc."r-_'}'- 3

melhora e piora. Dependendo da natureza e local do trabalho a ser executado, é portanto crucial 0l
que uma empresa proponente possa fornecer garantias de que o pessoal seleccionado para .
executar o trabalho tem a experiéncia e as capacidades necessarias para fornecer um servigo de

elevada qualidade. No caso de locais altamente especializados (como hospitais), a organizagéo Pl ot e
adjudicante pode procurar provas de que o pessoal designado tem experiéncia em trabalhar
nestes meios ou em meios semelhantes e de que o pessoal recebeu formacgao relevante e (onde
possivel) acreditada. Noutros casos, pode ser suficiente receber informagéo sobre ha quanto
tempo o pessoal estd empregado no sector. Esta informacéo pode ser obtida através de CV do
pessoal e de registos de formagéo individual.
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E natural que, em muitos locais, o pessoal de limpeza é recrutado dentre pessoal que ja trabalha
no local. No entanto, é crucial que uma empresa proponente seja capaz de prestar provas da
sua capacidade em recrutar pessoal adequado e de prestar uma formacao basica e continua
em caso de rotatividade do pessoal ou de pedidos de aumento de pessoal como resultado de
mudancas nos parametros operacionais. Informacgoes sobre os niveis de rotatividade do pessoal
(para além daquela que ocorre naturalmente através de mudangas no ambiente empresarial) e
de absentismo podem fornecer uma indicagdo da estabilidade da empresa e da qualidade do
ambiente de trabalho.

Competéncias e capacidades do pessoal de limpeza

Provas de qualquer formagao basica ou adicional recebida pelo pessoal podem proporcionar
a garantia de que os individuos designados para o contrato possuem as competéncias e
capacidades chave exigidas a um funcionario de limpeza. As organizagdes adjudicantes devem
especificar nos seus anuncios de concurso qualquer formagéo suplementar, técnica ou especifica
que exijam do pessoal a ser desighado para qualquer ambiente especializado. Pode ser pedido
aos proponentes que prestem provas de quando e onde tal formagao decorreu, ou ira decorrer,
antes do inicio do contrato. As informagbes fornecidas pelo proponente sobre a existéncia
e qualidade de quaisquer instalagcdes de formagdo podem garantir que as competéncias e
qualificagbes do pessoal sdo actualizadas regularmente. E geralmente aceite que o pessoal
de limpeza que recebe uma formacao continua tem mais probabilidades de demonstrar maior
motivacdo e empenho perante o sector. A disponibilidade de uma formacgéo financiada pela
entidade patronal deve estar associada a uma estrutura de carreira transparente que permita
uma promogao vertical e horizontal. Isto garante igualmente niveis de motivagédo mais elevados
e, em Ultima instancia, um servico de melhor qualidade. Onde esta disponivel uma formagéo
nacionalmente acreditada para funcionarios de limpeza, é importante que toda a formacgéo
fornecida seja certificada deste modo.

Oportunidades de carreira

E reconhecido que a disponibilidade de oportunidades de carreira contribui para taxas de
retencéo de pessoal qualificado mais elevadas.

Selec¢ao, recrutamento e veto

Mesmo nos casos em que um contrato exija que seja mantido pessoal existente no local, é
importante que as empresas possam fornecer pormenores de um procedimento estruturado
de selecgdo e recrutamento de pessoal. Uma equipa de pessoal dedicada e adequadamente
formada com base numa politica estabelecida de recursos humanos, que inclua os principios de
igualdade de oportunidades e indique um compromisso de gestédo eficaz de recursos humanos
deve, idealmente, implementar procedimentos. Isto pode proporcionar a garantia de que
todo o pessoal fornecido pelo adjudicatario cumpre as normas que as proprias organizagdes
adjudicantes gostariam de aplicar. Verificagdes apropriadas dos registos de emprego podem
proporcionar garantia em relagéo a fiabilidade, eficiéncia e eficacia do pessoal potencial. Para
locais particularmente sensiveis, um veto sistematico pode ser exigido.

As organizagdes adjudicantes podem desejar procurar provas de que a literatura de recrutamento
de um potencial adjudicatario encoraja a igualdade de oportunidades e evita preconceitos
raciais, e esta assim em linha com as suas proprias politicas de igualdade de oportunidades.
A insisténcia na observancia desses principios pode ter um forte impacto sobre potenciais
adjudicatarios e, assim, elevar o perfil e o potencial de sucesso de politicas de igualdade. Varios
paises possuem directrizes e codigos para o recrutamento ético. Onde os mesmos existem,
devem ser aplicados.
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Condigcoes de emprego e de saude e segurancga dos trabalhadores no local

E amplamente reconhecido que a existéncia de uma estrutura de retribuigéo justa e transparente
tem um impacto positivo sobre a retengdo de pessoal experiente, respectiva motivagao e
satisfacéo profissional e, desse modo, sobre a qualidade do seu desempenho. Provas desses
sistemas incluem o respeito de quaisquer contratos colectivos que possam estar implementados,
uma politica de sindicato da empresa, a existéncia de estruturas adicionais de retribuicdo com
base no desempenho e de sistemas de classificagdo e avaliagdo do pessoal. Deve estar
implementada uma estrutura para a revisdo regular de salarios e requisitos da formacgao. A
prova da existéncia e de canais eficazes de comunicacgao entre a entidade patronal e o pessoal,
através de um conselho de trabalho — onde o estabelecimento de tal érgao seja exigida por lei
- ou através de outra estrutura que permita o dialogo, pode também proporcionar uma garantia
adicional de um ambiente de trabalho de maior qualidade.

De modo a evitar a adjudicagéo de contratos a empresas de fraca reputagao, as organizagdes
adjudicantes devem procurar obter provas de que as condi¢ées de trabalho aplicadas ao pessoal
de limpeza da empresa estdo de acordo com a legislagdo nacional e/ou contratos colectivos.
Nos casos onde ndo existem contratos colectivos implementados, as escalas de servigo devem
fornecer informagdes sobre as horas de trabalho e a duragao dos turnos. Isto é importante, dado
que horas excessivas de trabalho podem conduzir a acidentes e afectar o desempenho.

Os prestadores de boa qualidade devem também ser capazes de fornecer informagdes sobre
as politicas e procedimentos de saude e seguranga que se aplicam aos trabalhadores no local.
Estas devem estar em conformidade com as regulamentagdes de ambito europeu e com a
legislacédo nacional. Um registo adequado de saude e seguranga indica uma empresa que
considera o seu pessoal como o seu activo de maior valor. E provavel que essas empresas
oferecam um ambiente de trabalho de maior qualidade e apresentem, portanto, menores taxas
de absentismo e pessoal mais motivado.

Condigbes de trabalho devidamente registadas e a disponibilidade de informagéo sobre os
empregados e sistemas de consulta diminuem o potencial de disputas e reduzem os riscos
relacionados com a saude e seguranga do pessoal, clientes e respectivo patriménio, bem como
do publico em geral.
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Quadro 4: Critérios de qualidade relativos ao pessoal de limpeza

PESSOAL DE LIMPEZA

Experiéncia

g
d

Experiéncia no sector

Experiéncia em actividades
especificas

Rotatividade e absentismo do
pessoal

Competéncias e
capacidades

Formacgéo basica
Formacgao e qualificagbes
adicionais

Formacgéo em actividades
especificas

Formagéo recorrente
Outras competéncias
Oportunidades de carreira

Selecgéo e
recrutamento

Ol ooo o oo

Metodologia de recrutamento e
selecgao

Condigdes de
emprego e de saude
e seguranca

e 1 OO

Niveis de salarios e de beneficios

Relagbes entre o pessoal e a
entidade patronal

Condigdes de trabalho

Disposigdes de saude e segurancga
respeitadas e em conformidade
com a legislagdo da UE e nacional

Outros critérios a
ser definidos pelo
cliente

Deve ser fornecida uma
justificagéo destes critérios; os
mesmos devem permanecer
dentro do quadro da legislagéo
europeia e nacional relevante
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4.3 Gestao/ operacoes do contrato
A equipa de gestdo / o gestor do contrato

Ao adjudicar fungbes de limpeza, as organiza¢gdes adjudicantes procuram geralmente
garantir que sera necessario um esforgo minimo de supervisdo da sua parte para assegurar
a execugao contratual do trabalho. A competéncia e organizagcédo da equipa externa de gestéo
do contrato sdo, portanto, muito significativas. O cliente deve ficar satisfeito com o facto de
todos os membros da equipa externa de gestdo possuirem as competéncias necessarias para
satisfazer os requisitos do cliente. Canais de responsabilidade devem ser claramente expostos
e tempos rapidos de resposta e uma capacidade de recurso adequada devem ser passiveis de
demonstragdo. A oferta deve portanto fornecer informagdes sobre as competéncias e experiéncia
de cada membro da equipa de gestédo e da sua responsabilidade no ambito do contrato. Devem
ser fixadas normas em relagdo ao tempo de resposta as questdes do cliente e a quem tem a
derradeira responsabilidade. Em relacdo aos locais que requerem competéncias de limpeza
mais especializadas ou onde esta a ser aplicado um direito de concessao sobre o funcionamento
uniforme imediato do servico, podem ser exigidas provas de experiéncia especifica para o
contrato.

Do ponto de vista do cliente, o gestor do contrato € a parte mais importante em todos os
assuntos relacionados com a execugédo do contrato. Portanto, é crucial que o cliente fique
satisfeito com as competéncias e capacidades deste individuo. Assim, os proponentes devem
fornecer informagdes pormenorizadas sobre a identidade, competéncias e experiéncia do gestor
do contrato. Em alguns casos, pode ser necessario um conhecimento especifico e profundo do
contrato de forma a evitar a necessidade de um longo periodo de “aquecimento” e o surgimento
de potenciais reclamacgdes ou riscos de saude e higiene. Nestes casos, o gestor do contrato deve
ser capaz de demonstrar uma compreensao perfeita dos requisitos do cliente.

Disponibilidade e tempo de resposta

O plano operacional deve assegurar que o gestor do contrato pode ser rapidamente contactado
e que ele/a tem a capacidade de tomar decisbes eficazmente de acordo com uma cadeia de
responsabilidade clara e um tempo de resposta adequado.

Planeamento operacional

O plano operacional apresentado na proposta deve convencer o cliente de que o adjudicatario
possui 0 conhecimento necessario dos requisitos de uma instalagdo em particular para tragar
uma metodologia de escala de servigo. Esta tem de corresponder as necessidades do cliente em
termos de padrbes esperados de prestagao de servigos e pode actuar como base de niveis de
prestagao contratualmente aceites.

O plano operacional deve também demonstrar que o adjudicatario possui uma capacidade de
organizagao suficiente em termos de fornecimento e méo-de-obra qualificada e experiente de
forma a garantir ser possivel substituir ou apoiar equipamento e membros do pessoal num curto
periodo de tempo.
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O proponente deve demonstrar que estdo, ou podem ser, implementados procedimentos
passiveis de garantir um inicio rapido e uma execuc¢éo sem problemas do contrato. Deve existir
a garantia de que quaisquer procedimentos explicitamente acordados com o cliente serdo
sempre cumpridos e que os clientes serao sempre consultados e informados atempadamente
em relacdo a quaisquer modificagdes necessarias.

As informagdes contidas no plano operacional devem convencer o cliente de que o gestor de
contrato pode supervisionar a execugdo do contrato numa base regular e em tempos/datas
especificos. A proposta avangada pelo proponente deve portanto realgar uma estrutura exaustiva
de apresentagao de informagdes, que garante que:

a apresentagéo de informacgdes é sempre efectuada num periodo de tempo estabelecido;
a apresentagao de informagdes fornece respostas a questdes relevantes;

a apresentacao de informagdes € objectiva;

a apresentagdo de informagdes é mais do que apenas uma tarefa administrativa;

a apresentagdo de informagdes é personalizada segundo o cliente;

o relatérios sdo coligidos e analisados;

e a apresentacdo de informacgdes refere-se a requisitos de seguranca.

De modo a garantir que seja necessario um minimo de investimento de tempo por parte do
cliente, a proposta operacional deve expor como sera gerida a comunicagao referente ao
contrato, a instalagéo e ao cliente e a frequéncia e organizagao de reunides.

Servigos de apoio

A prestagdo de servigos de apoio contratuais eficazes a partir da sede da empresa ajuda
a assegurar a execucdo sem problemas do contrato. A proposta operacional deve conter
informagcdo sobre os servicos de apoio disponibilizados pela sede da empresa (tais como
administragdo, facturacao e pessoal).

Garantia de qualidade

De modo a garantir um contrato estavel e satisfatério, € importante que tanto a organizagao
adjudicante como o adjudicatario estejam esclarecidos sobre as normas de qualidade a alcangar
e a forma como estas devem ser asseguradas. Informagdes sobre a filosofia de qualidade da
organizacdo adjudicante deve estar prontamente disponivel e deve estar com conformidade
com aquilo que a propria organizagao adjudicante pretende aplicar. Portanto, um acordo sobre
a garantia de qualidade deve ser uma parte importante das negociagdes contratuais e deve
envolver a formulagao de um sistema bem definido de garantia e inspecgéo de qualidade. Deve
ser bem explicito por quem, com que frequéncia e de que forma diferentes elementos de controlo
de qualidade devem ser efectuados. Devem ser fornecidas provas de certificacdo de qualidade
relevante®.

8 Uma norma europeia que define requisitos basicos e recomendagdes para sistemas de medigdo de qualidade para a
execucédo de limpeza (EN 13549) foi adoptada no Comité Europeu para normalizag&o.
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A qualidade pode ser assegurada avaliando a qualidade objectiva e subjectiva (ou, de modo
preferencial, segundo uma mistura dos dois métodos). A qualidade objectiva da prestagéo de
servigos é geralmente medida recorrendo a actividades e/ou qualidades de servigo determinadas.
Isto permite a realizacdo de procedimentos de garantia e controlo de qualidade, que podem ser
comparados ao contrato, documentados e reproduzidos. A qualidade objectiva de servigos
de limpeza baseia-se, na maioria das vezes, num conjunto de avaliagdes que, por virtude de
definicdes precisas e limitadas, apresenta uma imagem representativa de condigées de limpeza.
Por exemplo, se forem acordados objectivos de qualidade sob a forma de quantidades maximas
de pd, normas de higiene ou coeficiente de seguranga antiderrapante, etc., estes podem ser
medidos objectivamente com o auxilio de instrumentos de medi¢gao concebidos para este fim.

A qualidade subjectiva da prestagao de servigos € uma expressao da impressao global, medida,
por exemplo, através de sondagens aos utilizadores. Isto deve ser comparavel com um nivel
previamente estabelecido de satisfagao do utilizador.

Caso tenha sido alcangado um acordo contratual no fornecimento de um servigo, de acordo com
um sistema de limpeza baseado na actividade, é necessario fazer uma estimativa com base no
conhecimento do sector sobre a natureza e frequéncia de actividades necessarias, atingindo
0 padrao de limpeza pretendido. A garantia de qualidade é entdo geralmente realizada com
base na monitorizagdo da conformidade com as frequéncias acordadas com as quais algumas
operagdes devem ser realizadas.

Os sistemas de garantia de qualidade em sistemas de limpeza baseados na qualidade baseiam-
se tanto na avaliacdo da qualidade visual como em medidas objectivas, conforme acima
exposto.

Todo o pessoal envolvido deve receber formacgao suficiente no sentido de garantir que os padrbes
de qualidade definidos no contrato sdo compreendidos e alcangaveis. O pessoal responsavel
pela execugao da garantia de qualidade deve receber instrugées pormenorizadas e especificas
ao contrato.

Inspeccodes

A frequéncia de inspecc¢des internas e externas deve ser determinada nas especificacdes de
trabalho incluidas no contrato. As inspecgdes internas sdo geralmente realizadas recorrendo a
quadros especialmente preparados para o efeito, os quais devem estar sujeitos aos requisitos
do contrato. Devem estar implementados sistemas para rectificar qualquer desvio negativo nos
padrées de qualidade tdo rapido quanto possivel. Além disso, deve ser efectuada uma avaliagédo
continua de modo a avaliar se € necessario realizar aquisigdes ou investimentos para alcancar
um nivel 6ptimo de ferramentas, maquinaria, produtos de limpeza, etc., para alcangar os padrées
de qualidade necessarios.
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Quadro 5: Critérios de qualidade relacionados com
a gestao e operagoes contratuais

GESTAO/OPERAGOES CONTRATUAIS

A equipa de gestéo /
o gestor do contrato

d

d

a
a

Estrutura, organizagéo e
competéncias do gestor do
contrato e da equipa de gestao

Conhecimento especifico de
contrato do gestor do contrato e
da equipa de gestéo

Disponibilidade
Tempo de resposta
Prontidao de intervencao

Planeamento
operacional

a
a
g
a
g
a
[

Metodologia do planeamento
operacional

Inicio do processo de limpeza
Condigbes de prestagao
Capacidade de recurso

Procedimentos gerais e
especificos do cliente

Apresentagéo de informacdes

Comunicagao relacionada com o
local e o cliente

Resposta a requisitos especiais
do cliente

Servigos de apoio

Servigos de apoio da sede em
administracao

facturagéo

pessoal

Garantia /
Inspeccdes de qualidade

Garantia de qualidade
Frequéncia de controlo
Documentagéo de qualidade

Sistema de melhoria da
qualidade

Modo e frequéncia com que o
adjudicante avalia o cumprimento
do contrato

Outros critérios a ser
definidos pelo cliente

Deve ser fornecida uma
justificagao destes critérios;
devem permanecer dentro da
estrutura de legislagao europeia
e nacional relevante
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4.4 Infra-estrutura do contrato

O termo “infra-estrutura do contrato” € aqui utilizado para fazer referéncia a todo o equipamento e
produtos a ser utilizados para a execugao dos contratos. Os proponentes devem ser capazes de
demonstrar que quaisquer dessas ferramentas sao seguras e adequadas ao ambiente no qual
sao utilizadas. Em relagéo as ferramentas ou produtos especializados, deve ser assegurado que
os quadros de pessoal receberam formacgao adequada sobre a sua aplicacao.

Equipamento

Todo o equipamento de limpeza a ser utilizado deve ser apropriado ao local e superficie no qual
vai ser utilizado. A seguranca do individuo que o utiliza e da area onde é utilizado necessita de
ser assegurada através da prestacao de formagao adequada sobre a utilizagdo devida e segura
e sobre a manutengao adequada.

Nos casos em que seja necessario equipamento especializado, a proposta técnica deve estipular
se a empresa tem acesso a este equipamento ou se vai ser comprado especificamente para o
contrato. Deve ser incluida informacao sobre a forma como o pessoal recebera formagao sobre
a respectiva utilizagao.

Os proponentes tém de demonstrar que sédo capazes de disponibilizar uniformes e equipamento
de seguranga adequados, conforme exigido na utilizagdo de diferente equipamento e produtos
de limpeza.

Produtos

A proposta técnica deve demonstrar que os proponentes tém consciéncia do requisito de
diferentes métodos e produtos de limpeza para tratar diferentes superficies e de que este
material sera fornecido. O pessoal necessita receber formagao acerca da aplicagao de diferentes
produtos.

A utilizacdo de produtos deve seguir as consideragcdes ambientais adequadas e ser realizada
tendo em atencdo a saude, higiene e seguranca do pessoal e do publico.

Quadro 6: Critérios de qualidade relativos a infra-estrutura do contrato

INFRA-ESTRUTURA DO CONTRATO

Equipamento e Manutencgao e utilizagao de
maquinas e materiais

e Limpeza adaptada as caracteristicas
do edificio

o Uniformes e equipamento de
seguranga

Produtos e Métodos e produtos utilizados

o Consideragdes ambientais, de saude
e de higiene

28




5. Directrizes de avaliacao

Conforme disposto na Secgdo 3 deste manual, cada adjudicagdo de propostas deve seguir
um processo de trés etapas, nas quais as propostas sdo avaliadas de acordo com critérios de
excluséo, de seleccao e de adjudicagao especificos. O Quadro 8 expde o processo de adjudicacéo
de contratos de trés etapas, utilizando os critérios de qualidade elaborados na Secgéo 4 deste
manual. Mesmo quando os processos de adjudicagdo sao realizados num unico passo, deve
ser feita uma distingédo logica entre critérios de exclusdo, de selecgdo e de adjudicagdo. Os
critérios de exclusao e de selecgido destinam-se meramente a eliminar empresas do processo
de adjudicacao que:

a) nao tenham cumprido as suas obriga¢des em relagdo a pagamentos de impostos ou de
seguranga social e ndo sejam consideradas financeiramente estaveis;

b) nao tenham satisfeito os critérios de selecgdo em termos de dimenséo ou pericia e em relagéo
a sua capacidade de prestar um servigo de qualidade.

A avaliagao final pormenorizada das propostas técnicas e operacionais contidas na oferta esta
sujeita aos critérios de adjudicacao relevantes e a uma avaliagao das propostas de preco.

A estrutura de avaliacdo do “melhor valor” proposta neste guia permite as organizac¢des
adjudicantes aplicar as suas proprias prioridades em relagéo:

e A selecgéo de empresas capazes de prestar um servigo de qualidade (PASSO 1) —
uma estrutura de pontuacao é proposta para seleccionar as melhores empresas
nesta etapa;

e Aimportancia do preco sobre o mérito técnico (PASSO 2);

¢ A importancia relacionada com diferentes categorias de critérios de mérito técnico relativos as
tarefas a ser desempenhadas (especificagdes do contrato) (PASSO 3);

e A importancia relativa de critérios especificos de mérito técnico sob cada categoria
(PASSO 4);

e Conforme exigido nos termos da legislacdo europeia, as organiza¢des adjudicantes devem
anunciar os critérios de selec¢do e de adjudicagéo a ser aplicados no anuncio de concurso,
caso nao aparegam nos documentos contratuais (PASSO 5);

e A uma estrutura de pontuacao de facil aplicagdo que é entéo utilizada para determinar o
prestador com o “melhor valor” (PASSO 6).
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PASSO 1 - A importancia de seleccionar empresas capazes de prestar um
servigo de qualidade

Para determinar as propostas que representam o melhor valor de acordo com a sua capacidade
de fornecer um servigo qualitativo, s&o utilizados os seguintes quadros:

CRITERIOS de Seleccio:

Capacidade financeira e econémica

Balangos e demonstragdes de resultados dos trés ultimos
exercicios, caso a sua publicagao seja obrigatéria segundo a
legislacado ou pratica no pais no qual o candidato esta registado

Capacidade técnica KLl

A estrutura organizacional e capacidade da empresa vy

A experiéncia profissional e formacao relevante das pessoas 'u
propostas para realizar o trabalho

Um registo comprovado da organizagéo, prestagédo e apoio de
servigos que constituem o assunto deste contrato

Disponibilidade da infra-estrutura necessaria para cumprir os
requisitos expostos na proposta

Média anual de mao-de-obra e pessoal administrativo durante
os trés ultimos anos

Pessoal de limpeza

Categoria Definigdo de prioridades para as
diferentes categorias de critérios

Pessoal de limpeza Um grande numero de pontos
atribuidos a categoria “pessoal de L.
limpeza” indica que as competéncias Y
e habilitagbes e qualidades e Ty
Y , .
profissionais do pessoal de limpeza A
a ser utilizado sdo uma preocupacgéo - ‘:‘7
fundamental -
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Nesta etapa, recomenda-se que as autoridades publicas devem:

1. fixar antecipadamente um numero maximo de proponentes que pretendem que sejam
seleccionados e reter aquele com a melhor pontuagéo (processo restrito)

2. ou, no caso de um processo aberto, determinar uma pontuagdo minima a ser alcancada
(possivelmente em cada um dos trés critérios expostos na pagina anterior), de modo a ser
seleccionado.

Ambas as possibilidades devem ser claramente indicadas na proposta.

O seguinte exemplo de pontuagao deve ser adaptado e especificado de
acordo com o objecto do contrato e com as necessidades da autoridade
publica, desde que ndo sejam discriminatoérias:
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De um total de 60 pontos para os critérios da selec¢do, foram atribuidos, respectivamente, Rt b ..-'
18 pontos as categorias “capacidade financeira e econdémica” e “capacidade técnica”, e 24

pontos a categoria “pessoal de limpeza” (as duas primeiras categorias devem também ser

desenvolvidas):

32

Critério especifico de Pontos | Indica as seguintes prioridades

qualidade

Experiéncia no sector 3 E essencial que o pessoal de limpeza tenha experiéncia no ramo
para garantir um inicio ou periodo de adaptacdo sem problemas

Experiéncia especifica na E necessaria alguma experiéncia especifica na actividade, pois o

actividade 2 ambiente de limpeza requer competéncias especializadas

Rotatividade e absentismo 1 Deve estar disponivel informagéo satisfatéria acerca da rotatividade

do pessoal e niveis de absentismo do pessoal

Formacao basica 4 O pessoal de limpeza deve ter recebido um nivel basico de
formagéo para garantir a qualidade do servigo

Formagao e habilitagdes 1 Formacao e certificagdo complementares serdo benéficas

complementares

Formagao especifica na 2 O pessoal chave deve ter recebido formagao especifica na

actividade actividade para garantir a consciéncia dos desafios apresentados
pelo ambiente de limpeza

Formagao recorrente 2 O contrato requer a utilizagdo de competéncias que estéo
constantemente a ser aperfeicoadas. Deve ser ministrada
uma formagéo regular para garantir que as competéncias séo
actualizadas

Recrutamento e selecgao 2 Uma importancia significativa € dada a selecgéo do pessoal de
qualidade

Niveis de salarios e 2 E reconhecido que os niveis de salarios e beneficios satisfatérios

beneficios contribuem para a retengéao de pessoal competente e para o
aumento da motivagéo. A este respeito, uma medig&o objectiva
pode ser encontrada na legislagdo ou nos contratos colectivos
ou qualquer outro texto de referéncia em vigor no local onde sera
executado o contrato

Relagbes entre a entidade 2 E reconhecido que um bom clima na empresa melhora o ambiente

patronal e os empregados de trabalho e, consequentemente, a motivacao e produtividade
dos empregados. Como indicador, pode ser pedido as empresas
que apresentem o numero de dias de trabalho perdidos durante o
ultimo ano devido a greves ou outras formas de conflito laboral

Condigbes de emprego 2 E reconhecido que condigées de trabalho satisfatorias contribuem .
para a retengao de pessoal competente e para o aumento da "

. ~ . . e~ . . W

motivacao. A este respeito, uma medigao objectiva pode ser
encontrada na legislagao ou nos contratos colectivos ou qualquer
outro texto de referéncia em vigor no local onde sera executado o
contrato

Saude e segurancga 1 E reconhecido que um plano profissional, de satde e de seguranga
leva a menos acidentes e a niveis de absentismo inferiores

Outros critérios 0 N&o é relevante qualquer outro critério
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PASSO 2 — A importancia do prego sobre o mérito técnico e qualidade do servigo

Para determinar a proposta que representa o melhor valor de acordo com os critérios técnicos e
de preco, € utilizada a seguinte formula para chegar a pontuagao geral da proposta:
Pontuacgao da proposta = Pontuagao técnica + Pontuagéao de preco

Compete a organizagao adjudicante definir as suas préprias prioridades em relagéo a ponderagéo

a dar a pontuagao técnica e a pontuagao de prego. Atribuir um dado niumero de pontos em 100,
por exemplo, pode criar um equilibrio entre qualidade e prego, como se segue:

Pontuagdo | Pontuagdo | Definicao de prioridades de mérito

técnica de prego técnico e prego
50 50 Aquahﬁdadle € 0 prego tém a mesma
importancia
A qualidade é mais importante do que
60 40 0 prego, mas o preco é ainda um factor
importante
80 20 A qualidade ¢é de elevada importancia, o

preco € uma consideragéo secundaria

O prego é mais importante, mas a qualidade

40 60 € ainda um factor importante

O preco é mais importante, a qualidade é

20 80 uma consideragdo secundaria
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PASSO 3 — Definir a importéancia de diferentes categorias de critérios de mérito técnico
relativos as tarefas a ser desempenhadas

Este passo permite as organizagdes adjudicantes definir quais as categorias de critérios que
sdo mais importantes para si na sua avaliagéo técnica, atribuindo uma proporcgao diferente dos
pontos permitidos a pontuagédo de mérito técnico no PASSO 2:

Categoria Definigdo de prioridades de categorias
de critérios

Gestéo do Um grande numero de pontos atribuidos a

contrato esta categoria “gestao do contrato” indica

que as competéncias do gestor do contrato
e da equipa de gestdo do contrato sdo
consideradas como sendo de extrema

importancia
Infra-estrutura | Um grande nimero de pontos atribuidos a -
do contrato categoria “infra-estrutura do contrato” indica . :

que a infra-estrutura técnica e de produtos a Bl

. . . w
ser utilizada é muito importante RETiry
Y ’
My 5
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EXEMPLO A De entre estes exemplos, deve ser realcado que a primeira categoria
“pessoal de limpeza” pertence ao Passo 1 (fase de selecgéo), que descreve
a capacidade geral da empresa para concorrer para a proposta publicada.

S ) Foram atribuidos 60 pontos a pontuagéo técnica:
Categoria Pontos | Indica as seguintes prioridades
Pessoal de limpeza 30 A qualidade do pessoal de limpeza é considerada como o

factor mais importante na execugéo do contrato

Gestéo do contrato 20 Considera-se que pessoal altamente competente de gestdo
do contrato permite um forte conhecimento e orientagdo do
servico

Infra-estrutura do contrato 10 A qualidade do equipamento e dos produtos utilizados é

também relevante

EXEMPLO B
A : Foram atribuidos 40 pontos a pontuacéao técnica:
B,
Categoria Pontos | Indica as seguintes prioridades
Pessoal de limpeza 30 A qualidade do pessoal de limpeza é considerada como

sendo da maior importancia

Gestéo do contrato 8 A supervisdo é mais importante do que a consulta

Infra-estrutura do contrato 2 O contrato tem um requisito relativamente baixo para a
utilizagéo de equipamento adicional
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EXEMPLO C

Foram atribuidos 80 pontos a pontuacgéo técnica:

Categoria Pontos Indica as seguintes prioridades S

Pessoal de limpeza 40 A qualidade do pessoal de limpeza é considerada como
sendo da maior importancia

Gestao do contrato 20 O contrato exige uma gestao inovadora e um contacto
préximo entre o cliente e a equipa de gestao

Infra-estrutura do contrato 20 A utilizagdo de equipamento e produtos actualizados é
significativa para a execugao do contrato

-

EXEMPLO D : % i
AR
=l w0 TR
Foram atribuidos 20 pontos a pontuagéao técnica: . % e
R
Categoria Pontos Indica as seguintes prioridades 7 ﬁ{" "';,'_}«E
Pessoal de limpeza 18 E necessario um servico facil, a mudanca ndo é um B a A

problema, o prego é a maior prioridade

Gestéo do contrato 2 O contacto com a equipa de gestdo € minimo

Infra-estrutura do contrato 0 O contrato ndo tem quaisquer requisitos especificos
quanto a utilizagao de equipamento adicional
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PASSO 4 — Definir as prioridades dos critérios de adjudicagao de mérito técnico

Este passo permite as entidades adjudicantes definir as prioridades dos critérios pormenorizados
de adjudicacao, que considerou ser importantes através da adjudicacdo de pontos a partir do
total atribuidos as duas categorias de adjudicagdo no PASSO 3:

Do total de 60 pontos para os critérios de mérito técnico, foram atribuidos 15 pontos a categoria
“gestdo do contrato”:

Critério de adjudicacgao de Pontos Indica as seguintes prioridades

qualidade

Conhecimento especifico do 2 Alguns membros da equipa de gestdo devem possuir

contrato por parte do gestor experiéncia especifica do contrato de modo a garantir

do contrato e da equipa de a consciencializagdo dos requisitos particulares do

gestéo ambiente de limpeza

Disponibilidade 3 O gestor do contrato deve ser facilmente contactavel
quando necessario

Tempo de resposta 2 Um rapido tempo de resposta é de extrema importancia

Planeamento operacional 1 O plano de gestao deve indicar uma experiéncia
significativa em termos de escalas de servigo. Esta
proposta deve ser adequada para formar a base do
contrato

Condigdes de prestagdo e 2 Deve ser evidente que a empresa possui as condigdes

capacidade de recurso de prestagéo e suficiente capacidade de recurso para
cumprir os requisitos do contrato caso os parametros
operacionais se alterem

Procedimentos gerais e 0 N&o considerados relevantes para o contrato

especificos do cliente

Apresentacdo de informagoes, 3 Estes trés elementos devem ser claramente

comunicacgdo e resposta a estabelecidos e satisfazer as

requisitos especiais necessidades do cliente

Apoio da Sede 0 N&ao considerado relevante para o contrato

Garantia de qualidade / 2 Padrées de qualidade devem ser devidamente indicados

frequéncia, documentagéo e e controlados; as inspecgbes devem ser regulares; o

avaliacdo modo pelo qual a empresa avalia o cumprimento do
contrato deve ser claro

Outros critérios 0 N&o considerados relevantes para o contrato
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Do total de 60 pontos para os critérios de mérito técnico, foram atribuidos 10 pontos a categoria

“infra-estrutura do contrato”:

Critério de adjudicagao de Pontos Indica as seguintes prioridades

qualidade

Utilizacdo e manutengéo do 4 O equipamento deve ser fornecido pelo adjudicatario;

equipamento deve ser providenciado um elevado padréo de
utilizagdo e manutengao

Limpeza adaptada as 1 A limpeza deve ser providenciada sem provocar danos

caracteristicas do edificio no edificio ou no inventario

Uniformes e equipamento de 2 Uniformes de limpeza e equipamento de seguranga

seguranca devem ser fornecidos pelo adjudicatario e devem ser
adequados ao pessoal e aplicaveis as superficies a
limpar

Produtos e métodos 1 Os adjudicatarios devem fornecer produtos e métodos

utilizados de modo a satisfazer os padroes exigidos

Consideracdes ambientais, 2 Os produtos devem estar em conformidade com as

de saude e de higiene normas ambientais, de saude e de higiene aplicaveis

Outros critérios 0 N&o considerados relevantes para o contrato
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PASSO 5 — Anunciar os critérios de selecc¢ao e de adjudicagdo escolhidos
no anuncio de concurso

Conforme realgado na Seccgdo 3, as organizagbes adjudicantes que pretendam adjudicar um
contrato a “proposta economicamente mais vantajosa” devem indicar os critérios de selecgéo e
de adjudicacgao a ser aplicados nos respectivos anuncios de concurso. O Quadro 7 apresenta um
exemplo de um formato normalizado para um anuncio de concurso aberto, conforme apresentado
nas Notas de Orientagédo da Directiva Europeia de Servigos.

Quadro 7: Formato para anuncios de contrato individuais — Processo aberto, conforme
estabelecido no Anexo IIB da Directiva de Servigos

1. Nome, enderecos, endereco telegrafico, nimeros de telefone, de telex e de fax da entidade
adjudicante

2. Categoria de servigo e descrigdo. Numero de referéncia CPC
Local de prestagao

4. a)Indicacdo se a execugdo do respectivo servigo esta reservada por lei, regulamentagao ou
disposi¢cao administrativa para uma profissdo em particular
b) Referéncia a lei; disposi¢éo regional ou administrativa
c¢) Indicacéo se as pessoas juridicas devem indicar os nomes e habilitagcdes profissionais do
pessoal a ser responsabilizado pela execugéo do servico

5. Indicagéo se os prestadores do servigo podem fazer uma proposta sobre parte dos servigos
em questao
6. Quando aplicavel, ndo-aceitagédo de variantes

7. Limites de tempo para a concluséo do servigo ou duragao do contrato de servigo e,
tanto quando possivel, limite de tempo para o inicio da prestagao do servigo

8. a) Nome e endereco do servigo ao qual podem ser requisitados os documentos necessarios
b) Quando aplicavel, datas finais para apresentar esses pedidos
¢) Quando aplicavel, o montante e condi¢gdes de pagamento de qualquer soma pagavel por
esses documentos

9. a) Data final para recepgéo de propostas
b) Enderego para onde devem ser enviadas
c) Idioma ou idiomas em que devem ser redigidas

10. a) Pessoas autorizadas a estar presentes na abertura das propostas
b) Data, hora e local da abertura

11. Quando aplicavel, quaisquer depésitos e garantias

12. Condiges principais em relagdo a financiamento e pagamento e/ou referéncias as
disposicoes relevantes

13. Quando aplicavel, a forma juridica que devera assumir o grupo de prestadores de servigo
que ganhar o contrato

14. Informagéo relativa a posi¢do do prestador do servico, e informagao e formalidades
necessarias a uma avaliagdo dos padrdes econdmicos e técnicos minimos que lhe sédo
exigidos

15. Periodo durante o qual os proponentes ficam obrigados a manter aberta a respectiva proposta

16. Critérios para a selecgao e adjudicacao do contrato e, se possivel, a respectiva ordem
de importéancia; outros critérios para além do preco mais baixo serdo mencionados no
caso de ndo figurarem nos documentos do contrato

17. Outras informagdes

18. Data(s) de publicagéo do anuncio de informacé&o prévia no Diario Oficial das Comunidades
Europeias ou referéncia a sua ndo publicagao

19. Data do deferimento do anuncio

20. Data de recepgéao do anuncio pelo Gabinete de Publicagdes Oficiais das Comunidades
Europeias

Fonte: Nota de Orientagéo para a Aplicagdo da Directiva de Servigos, CEC
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Entidades adjudicantes que pretendam utilizar a estrutura de “melhor valor” para seleccionar e
adjudicar um contrato a proposta economicamente mais vantajosa podem, no seu anuncio de
concurso, fazer referéncia a este guia. Devem ser fornecidos pormenores do seguinte:

Critérios de exclusao: (indicar critérios; consultar o Quadro 8 para critérios de excluséo)

Critérios de selecgao: (indicar critérios; consultar o Quadro 8 para critérios de selecgéo)

Critérios de adjudicagédo:  (indicar critérios; consultar o Quadro 8 para critérios de djudicagao)

Pormenores de critérios de seleccgao:

Maximo de pontos a ser atribuidos a

Qualidade do pessoal de limpeza (resumir os principais critérios de seleccdo de
qualidade)

Capacidade financeira e econémica (resumir os principais critérios de seleccdo de
qualidade)

Capacidade técnica (resumir os principais critérios de seleccdo de
qualidade)

Pormenores de critérios de adjudicagao:

Maximo de pontos a ser atribuidos

Custo (indicar numero de pontos)

Meérito técnico (indicar numero de pontos)

O mérito técnico sera avaliado da seguinte maneira:

Indicar numero de pontos

Gestéao do contrato (resumir os principais critérios de selecgao de qualidade)

Infra-estrutura do contrato (resumir os principais critérios de selecgéo de qualidade)
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Quadro 8: Processo de adjudicagédo do contrato

CRITERIOS DE EXCLUSAO

Os candidatos devem apresentar os seguintes documentos:
* Inscrigao no registo profissional, caso seja exigida pela legislagdo do Estado Membro no qual a
empresa esta registada

* Declaragao das entidades de segurancga social, indicando que os candidatos estao em dia com os
pagamentos das contribuigdes de seguranga social

* Declaragao das entidades de seguranga social, indicando que o candidato cumpriu todas as suas
obrigagdes fiscais de acordo com as disposigdes legais do pais no qual este esta registado

» Demonstragdes de resultados, caso a publicagédo seja obrigatéria segundo a legislagéo ou pratica
no pais no qual o candidato esta registado

* Se relevante, certificagdo de que qualquer equipamento técnico a ser utilizado para a execugéo
do contrato esta em conformidade com as normas europeias e/ou a respectiva implementagao

nacional

CRITERIOS DE SELECCAO

Os candidatos devem fornecer o seguinte:

Capacidade financeira e econémica

» Balangos e demonstragdes de resultados relativos aos trés ultimos exercicios, caso a sua
publicacéo seja obrigatéria segundo a legislagao ou pratica no pais no qual o candidato esta
registado

* Volume de negécios total e volume de negdcios relativo a servigos semelhantes aos cobertos por
este anuncio de concurso relativo aos trés ultimos exercicios

A capacidade técnica é avaliada com base no seguinte:
* A estrutura organizacional e capacidade da empresa
» As competéncias gerais do gestor/equipa de gestado

* Um registo comprovado da organizagéo, prestacéo e apoio de servigos que constituem objecto
deste contrato ao longo dos trés ultimos anos

* Disponibilidade da infra-estrutura necessaria para cumprir os requisitos estabelecidos no concurso

* Rotatividade média anual de quadros durante os trés ultimos anos

;,*H'ii""l‘rf oy » Comprovativo de sistemas de controlo de qualidade em relagéo a filosofia de seguranga da

. N ng empresa, filosofia e pratica de Gestdo de Recursos Humanos e recurso operacional

.—,‘_‘_ - ~'.r-_.:

- Critérios de qualidade relativos ao pessoal de limpeza:

5 -

. i » Experiéncia no sector; experiéncia especifica da actividade; rotatividade e absentismo
! » Competéncias basicas; formacgao e habilitagdes adicionais; formacgéo especifica da actividade;
o e g ol formacéo recorrente; outras competéncias relevantes; oportunidades de carreira
- . » Metodologia de recrutamento e selecc¢ao, veto

* Niveis de salarios e beneficios; relagbes entre os empregados e a entidade patronal; condigdes de
trabalho; medidas de saude e seguranca; outros critérios

|
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CRITERIOS DE ADJUDICACAO

A adjudicacao é realizada com base na proposta economicamente mais vantajosa,
a avaliacdo baseia-se no seguinte:

* Prego

*» Descrigdo pormenorizada do modo como o servigo sera organizado, prestado e apoiado
em termos de quantidade e qualidade de mao-de-obra, capacidade de recurso e
utilizacédo de tecnologia

» Compatibilidade com os objectivos do contrato
A avaliagao esta dividida nos seguintes critérios de qualidade:

Gestao /operagdes do contrato

« Estrutura, organizagéo, conhecimento especifico do contrato por parte do gestor do
contrato/equipa de gestao

» Competéncias e experiéncia do pessoal operacional e de gestao a ser designados para
o contrato

* Disponibilidade; tempo de resposta; prontiddo de intervengao

* Metodologia de escalonamento; inicio da limpeza na empresa; termos de prestacéo; M
capacidade de recurso; procedimentos gerais e especificos do cliente

* Apresentagao de informagdes; comunicagao relativa ao local e ao cliente; resposta a
necessidades especiais

» Suporte da Sede

» Garantia de qualidade; frequéncia de controlo; documentacéo de qualidade, sistema de
melhoria da qualidade; modo e frequéncia com que a empresa avalia o cumprimento do
contrato

« Qutros critérios

Infra-estrutura do contrato

» Manutencao e utilizagdo de equipamento e materiais; limpeza adaptada as caracteristicas
do edificio; uniformes e equipamento de seguranca
* Produtos e métodos utilizados; consideragdes ambientais, de saude e de higiene
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PASSO 6 — A estrutura de pontuagdo para determinar o prestador com o “melhor valor”

No processo aberto geralmente utilizado, a organizacdo adjudicante pode levar a cabo uma
avaliagao dos pregos apresentados nas restantes propostas apds a eliminagao dos proponentes
que nao foram considerados por ndo terem cumprido os requisitos de selec¢ao. Esta avaliagao
é feita com base nos pontos atribuidos ao preco, conforme declarado no anuncio de adjudicagéo
do contrato.

Avaliagao do preco

A empresa que apresenta o preco mais baixo, é atribuido a totalidade dos pontos disponiveis
para o precgo. Todas as restantes propostas de prego mais elevado sao avaliadas em comparagao
com a proposta de preco mais baixo. Sdo deduzidos pontos de prego em relagéo a percentagem
na qual a proposta de prego é superior aquela de preco mais baixo. No exemplo que se segue,
onde esta disponivel para a pontuagéo de prego um total de 40 pontos, um aumento de 10% no
preco leva a uma deducédo em pontos de 10% dos 40 pontos e por ai em diante.

EXEMPLO
Empresa Preco Pontos
A 100.000 EUR 40
B 110.000 EUR 36
C 120.000 EUR 32

Avaliar o mérito técnico

Apés a organizagdo adjudicante ter definido as respectivas prioridades em termos de mérito
técnico, atribuindo pontos a categorias e critérios de qualidade conforme estabelecido nos
PASSOS 1, 2 e 3, é crucial que seja realizada uma avaliagdo objectiva em relagdo a amplitude
em que as propostas cumprem estes requisitos. A fim de garantir esta objectividade, séo
utilizados os parametros de pontuagéao que se seguem:

* ndo aplicavel
e mau

e médio

e bom

e excelente

O Quadro 9 que se segue fornece definigbes para cada um dos nossos parametros de pontuagao.
“nao aplicavel” é utilizado nos quadros de pontuagéo para critérios, que nao sdo considerados
relevantes para o contrato.

E evidente que uma empresa que tenha uma pontuacdo de “excelente” em relacdo a um dos
critérios de qualidade deve receber uma proporg¢ao superior dos pontos disponiveis do que uma
empresa que é apenas considerada “média”. Assim, sdo aplicadas diferentes ponderagdes aos
pontos atribuidos a cada critério.
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Estas sdo os seguintes:

Parametro Ponderacéao
Insuficiente 0%

Media 50% £h

Bien 80% e
Excelente 100% ! .

A empresa com o maior numero de pontuagbes “excelente” para os critérios chave (os critérios
aos quais foi atribuido o maior niUmero de pontos pela organizagao adjudicante) obtera portanto
a pontuagao mais elevada na avaliagdo de mérito técnico e de qualidade.

Os pontos da avaliagao de mérito técnico sao adicionados aos pontos conquistados na avaliagéo
de preco a fim de definir o prestador com o “melhor valor”.

Os exemplos que se seguem mostram a forma como este sistema é utilizado.
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Quadro 9:

Definicdo dos critérios de pontuagiao

N&o aplicavel

Tem em consideragéo o facto de que nem todos os
elementos séo aplicaveis a todos os clientes. O critério
nao se aplica a adjudicagédo desta proposta e portanto
nao é pontuado. A avaliagdo “n&o aplicavel” néo deve
ser utilizada aleatoriamente; pelo contrario, tem de ser
justificada em relacédo aos requisitos da proposta

Mau

A informagao fornecida ndo permite a satisfagao do
nivel de qualidade esperado pelo cliente

Medio

A informacao fornecida ndo permite uma avaliagéo
completa do facto de o elemento proposto estar em
conformidade com os requisitos

Bom

Ainformacao fornecida esta em conformidade com os
requisitos definidos no anuncio de concurso e esta em
conformidade com as expectativas dos adjudicantes

Excelente

Ainformacéao fornecida esta totalmente em
conformidade com os requisitos e expectativas e
demonstra um servigo de qualidade excepcionalmente
alta com base num desempenho de sucesso em
funcionamento
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PASSO 6.1 — Critérios de selecgao

De um total de 60 pontos para os critérios de selecgdo, 24 pontos foram atribuidos a categoria
“pessoal de limpeza”:

(Mais pormenores devem ser indicados respectivamente para “capacidade financeira” e
“capacidade técnica”)

Critério especifico de qualidade Pontos Nao Médio Bom Excelente Pontos
“Pessoal de limpeza” disponiveis | Aplicavel (50%) (80%) (100%) atribuidos
Experiéncia no sector 4 X 3.2
Experiéncia especifica da 2 X 2
actividade

Rotatividade e absentismo 0 X

Formacgao basica 4 X 4 B
Formacao e habilitagbes 1 X 0.5
adicionais '
Formacgao especifica da 2 X 1.6
actividade

Formagao recorrente 2 X 1
Outras competéncias 0 X 2t
Oportunidades de carreira 2 X 1
Recrutamento e selecgéo, 2 X 1.4
veto

Niveis de salarios e 1 X 05
beneficios

Relagdes entre os

empregados e a entidade 0 X

patronal

Condigbes de trabalho 1 X 0.5
Saude e seguranca 3 X 3
QOutros critérios 0 X

TOTAL 24 18.7

PONTUAGAO TOTAL PARA A QUALIDADE DO PESSOAL DE LIMPEZA: 18,7 PONTOS DE UM TOTAL DE 24
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PASSO 6.2 — Critério de adjudicacao

O cliente decidiu atribuir os 100 pontos disponiveis da seguinte maneira:

* Preco 50 pontos

» Mérito técnico 50 pontos

Categorias de mérito técnico:

» Gestao do contrato 25

* Infra-estrutura do contrato 25
Critério especifico de qualidade Pontos Nao Médio Bom Excelente Pontos
“Gestao do contrato” disponiveis | Aplicavel (50%) (80%) (100%) atribuidos
Conhecimento especifico
do contrato por parte do 3 X 3
gestor do contrato e da
equipa de gestéo
Disponibilidade 1 0.8
Tempo de resposta 2 1.6
Planeamento operacional 1 X 0.8
Condig¢des de prestagdo e 2 X 1
capacidade de recurso
Procedimentos gerais e 0 X
especificos do cliente
Apresentagéo de
informagdes, comunicagao 6 X 3
e resposta a requisitos
especiais
Apoio da Sede 0 X
Garantia de qualidade / 10 X 5
frequéncia, documentagao
e avaliagéao
TOTAL 25 15.2
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Critérios especificos de qualidade Pontos Nao Médio Bom Excelente Pontos
“Infra-estrutura do contrato” disponiveis | Aplicavel (50%) (80%) (100%) atribuidos
Manutencéao e utilizagao do

. 6 X 6
equipamento
Limpeza adaptada as

. o 3 X 3

caracteristicas do edificio
Uniformes e equipamento
de seguranca 5 X 25
Prlqdutos/métodos 2 X 2
utilizados
Consideragdes ambientais, 7 X 7
de saude e de higiene
Outros critérios 2 X 1
TOTAL 25 21.5

PONTUAGAO TOTAL PARA MERITO TECNICO: 36,7 PONTOS DE UM TOTAL DE 50
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ANEXO: QUADROS DE AVALIAGAO

FOLHAS DE AVALIACAO
Empresa

1 CRITERIOS DE EXCLUSAO

Os candidatos tém de apresentar o seguinte

Nao aplicavel

Aplicavel

Observagoes

Inscricéo no registo profissional, caso seja exigida
pela legislagéo ou pratica do Estado Membro no qual
a empresa esta registada

Declaracao das entidades de seguranca social,
indicando que o candidato esta em dia com o
pagamento das contribuicdes de seguranca social

Declaracao das entidades de seguranca social,
indicando que o candidato cumpriu todas as suas
obrigacdes fiscais de acordo com as disposigbes
legais do pais no qual esta registado

Demonstragdes de resultados, caso a publicagdo seja
obrigatdria segundo a legislagao ou pratica no pais no
qual o candidato esta registado

Se relevante, certificacdo de que qualquer
equipamento técnico a ser utilizado para a execugao
do contrato esta em conformidade com as normas

europeias e/ou a respectiva implementagao nacional

Uma pontuagao nao aplicavel em qualquer destes cinco elementos leva a desclassificagdo imediata do processo de concurso.




2 CRITERIOS DE SELECCAO

Capacidade financeira e econémica

Os candidatos tém de apresentar o seguinte Nao aplicavel Aplicavel Observagées

Balancos e demonstragdes de resultados relativos aos trés
ultimos exercicios, caso a sua publicagao seja obrigatoria
segundo a legislagdo ou pratica no pais no qual o candidato
esta registado

Volume de negécios total realizado para servigos
semelhantes

Capacidade técnica

Os candidatos devem apresentar informagao N3o aplicavel Aplicavel Observagées
sobre o seguinte

(&)
o

A estrutura organizacional e capacidade da empresa

A experiéncia profissional e formagao relevante das
pessoas propostas para a execugéo do trabalho

Um registo comprovado da organizagao, prestagéo e
apoio de servigos semelhantes a este contrato

Disponibilidade da infra-estrutura necessaria para
cumprir os requisitos estabelecidos no concurso

Rotatividade média anual de méo-de-obra e quadros
administrativos durante os trés ultimos anos

A e
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Pessoal de limpeza
Pontos Nao Mau Médio Bom Excelente Pontos ponderados
disponiveis aplicavel 0% 50% 80% 100% atribuidos

1.1 Experiéncia

Experiéncia no sector

Experiéncia especifica da actividade

Rotatividade de quadros e absentismo

1.2 Competéncias e capacidades

Formacao basica

Formagéo adicional

Formagéo especifica da actividade

Formagéo recorrente

Outras competéncias

Oportunidades de carreira

1.3 Recrutamento, selec¢ao e veto

1.4 Condigdes de emprego

Niveis de salarios e beneficios

Relagdes entre os empregados e
a entidade patronal

Condicdes de trabalho / saude e seguranca

Outros critérios

TOTAL
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Uma pontuagdo “ndo aplicavel” ou “mau” em qualquer das categorias levara a exclusao dos candidatos do processo seguinte de selecgao/
adjudicagao. Se a pontuagdo de uma empresa for “médio”, poderao ser solicitadas mais informagoes.

3 CRITERIOS DE ADJUDICAGAO

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

* Preco

» Uma descrigdo 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 objectivos do contrato

RESUMO

Pontos disponiveis Pontos atribuidos Observacgodes

a) Gestao do contrato

b) Infra-estrutura do contrato

TOTAL DE MERITO TECNICO:
PRECO:
TOTAL DE PONTOS:

¥ .- .JF--::E.;F
L II'°'..:-.' £ -I' ¥
|t

._-?.P ..
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a) Gestao / operagdes do contrato

b r g
AP A

Pontos
disponiveis

Nao
aplicavel

Mau
0%

Médio
50%

Bom
80%

Excelente
100%

Pontos ponderados
atribuidos

2.1 A equipa de gestao

Conhecimento especifico do contrato por
parte do gestor de contrato e da equipa de
gestéo

Disponibilidade

Tempo de resposta

2.2 Planeamento operacional

Condigdes de prestagéo

Capacidade de recurso

Procedimentos gerais e especificos do cliente

Apresentagdo de informagdes, comunicagao
e resposta a requisitos especiais

2.3 Servigos de apoio

Apoio da Sede

Garantia / frequéncia de qualidade,
documentagéo e avaliagao

Outros critérios

TOTAL




1281

b) Infra-estrutura do contrato

Pontos
disponiveis

Nao
aplicavel

Mau
0%

Médio
50%

Bom
80%

Excelente
100%

Pontos ponderados
atribuidos

3.1 Equipamento

Utilizagdo e manutengéo do equipamento

Limpeza adaptada as caracteristicas do
edificio

Uniformes e equipamento de seguranca

3.2 Produtos e métodos utilizados

Consideracdes ambientais, de saude e de
higiene

Outros critérios

TOTAL

CALCULOS

Total de pontos para prego:

Total de pontos para mérito técnico:

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS:




	Seleccionar o melhor valor
	Índice
	1.Introdução
	1.1 Intenções e Objectivos do Guia
	1.2 Como utilizar este Guia
	2. Seleccionar o Melhor Valor – por que razão é importante para si
	3. Concursos públicos para serviços de limpeza industrial e legislação europeia
	3.1 Introdução
	3.2 Exclusão e selecção de candidatos
	3.3 Critérios para a adjudicação de propostas
	3.3.1 Descrição e avaliação do trabalho: Sistemas de limpeza baseados na actividade ou na qualidade
	3.3.2 Selecção final da empresa
	4. Definir o melhor valor nos serviços de limpeza industrial
	4.1 Introdução
	4.2 Pessoal de limpeza
	4.3 Gestão / operações do contrato
	4.4 Infra-estrutura do contrato
	5. Directrizes de avaliação
	PASSO 1 - A importância de seleccionar empresas capazes de prestar um serviço de qualidade
	PASSO 2 - A importância do preço sobre o mérito técnico e qualidade do serviço
	PASSO 3 - Definir a importância de diferentes categorias de critérios de mérito técnico relativos às tarefas a ser desempenhadas
	PASSO 4 - Definir as prioridades dos critérios de adjudicação de mérito técnico
	PASSO 5 - Anunciar os critérios de selecção e de adjudicação escolhidos no anúncio de concurso
	PASSO 6 - A estrutura de pontuação para determinar o prestador com o “melhor valor”
	ANEXO: QUADROS DE AVALIAÇÃO
	Tables Excel
	Languages

