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WO E T B PROCESSO DO CONCURSO

INSTITUTO POLITECNICO DE MACAU
MACAO POLYTECHNIC INSTITUTE Caderno de Encargos
Tel:(853) 2857 8722 Fax:(853) 2830 8801
P.O. Box: 286 MACAU  prestacgio dos servigos de gestdo de residéncias de estudantes

do Instituto Politécnico de Macau, pelo periodo de 18 meses (01/01/2021-30/06/2022)

CAPITULO IT

“CADERNO DE ENCARGOS”

Seccéo 1
Condicoes Juridicas e Técnicas

Art."1.°

Os elementos que servem de base para a elaboragéio da Proposta do Concurso séo os
seguintes:
1.1 Anuncio do Concurso
1.2 “Programa do Concurso” (Capitulo I)
1.3 “Caderno de Encargos” (Capitulo II)
1.3.1 Condigdes Juridicas e Técnicas (Secgéo I)
1.3.2 Mapa de Caracterizagio ( Secgdo II)

Art.°2.°

A prestagio dos servigos terd a duragdo de dezoito meses, desde 1 de Janeiro de 2021 a
30 de Junho de 2022.

Art.° 3.0

3.1 O prego a propor deve incluir o prego global e o prego mensal, devendo ainda indicar
o nimero de pessoas para a prestagio dos servigos de gesto de residéncias de estudantes, o
horério dos servigos e os contetdos dos servigos referidos no “Mapa de Caracterizagdo” do
sec¢do II do “Caderno de Encargos”.

3.2 O prego referido na alinea anterior, inclui todas as despesas da prestagdo dos
servicos de gestio de residéncias de estudantes deste concurso publico.

3.3 Quando tiverem dividas sobre o prego ou caso seja necessario, o prego global ¢
calculado através do preco mensal multiplicando pelo niimero total dos meses dos servigos.

\ ‘;y@./ J\/ k"‘/ ‘SL 20/51}}&,»
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INSTITUTO POLITECNICO DE MACAU

MACAO POLYTECHNIC INSTITUTE Caderno de Encargos
Tel:(853) 2857 8722 Fax:(853) 2830 8801
P.O. Box: 286 MACAU

Prestacdo dos servigos de gestfo de residéncias de estudantes
do Instituto Politécnico de Macau, pelo periodo de 18 meses (01/01/2021-30/06/2022)

Art.* 4.°

4.1 O adjudicatario tem de cumprir a “Lei de Bases da Politica de Emprego e dos
Direitos Laborais”, Lei n.° 4/98/M, de 29 de Julho, dando prioridade aos trabalhadores
residentes.

4.2 O adjudicatario tem de cumprir os trémites legais aplicdveis & contratagio dos
trabalhadores residentes ou néo residentes.

43 O adjudicatério tem de observar os regulamentos referentes a Lei das relagdes de
trabalho e a Lei da contratagdo de trabalhadores ndo residentes em vigor.

4.4 O adjudicatdrio tem de observar os regulamentos referentes a Lei do salario minimo
para os trabalhadores em vigor.

4.5 O adjudicatario ¢ obrigado a contratar e destacar os encarregados da residéncia,
trabalhadores de limpeza, de seguranga e de reparagfo de acordo com a legislagdo, para
desempenhar os servigos alvos do presente concurso publico, e assume todas as
responsabilidades derivadas, incluindo seguros de acidentes de trabalho do pessoal,
assisténcia média e garantia de seguranga. Por estes motivos, no periodo apés a adjudicagdo e
antes do inicio do contrato, é obrigatoria a apresentagfo da apolice de seguro de méo-de-obra
¢ a apdlice de seguro de responsabilidade a favor de terceiros do pessoal contrato a prestar
servigo ao abrigo do presente concurso publico.

Art.°5.°
5.1 O pagamento pelos servigos relacionados sera feito por meio de liquidagdo mensal.
5.2 O pagamento sera feito apos a confirmagfo da fatura relevante.

5.3 Na factura deve constar o nome, o nimero do concurso publico e o més de
pagamento.

Art.? 6.°

6.1 Caso o adjudicatario nfio fornega pessoal suficiente para a prestagdo de servigos de
acordo com o mapa de caracterizago, o Instituto Politécnico de Macau reserva-se o direito
de aplicar uma multa ao adjudicatario, punivel com multa de $500,00 patacas por dia por
cada ausente, até que o pessoal relevante preencha a posi¢do em vaga ou até que o contrato

seja rescindido.
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INSTITUTO POLITECNICO DE MACAU

MACAO POLYTECHNIC INSTITUTE Caderno de Encargos
Tel:(853) 2857 8722 Fax:(853) 2830 8801
P.O. Box: 286 MACAU

Prestac#io dos servigos de gestdo de residéncias de estudantes
do Instituto Politécnico de Macau, pelo periodo de 18 meses (01/01/2021-30/06/2022)

6.2 Caso o adjudicatario nfo prestar servigos de acordo com o mapa de caracterizagéo,
o Instituto Politécnico de Macau reserva-se o direito de aplicar uma multa ao adjudicatario,
punivel com multa de $1,000.00 patacas por dia até ao cumprimento da respectiva prestagio
de servigo ou o até que o contrato seja rescindido.

Art.°7.°

7.1 O contrato podera ser rescindido a qualquer momento por mutuo acordo entre as
partes contratantes, e as respectivas consequéncias devem ser indicadas no acordo.

7.2 O incumprimento ou cumprimento defeituoso do contrato ou sem prévio
consentimento da adjudicante, o adjudicatério transfira para outrem a situagdo do contrato e
quaisquer direitos e obrigagdes derivadaos ao contrato, constitutem causa de rescisdo € o
Instituto Politécnico de Macau reserva-se o direito da efectivagiio da responsabilidade nos
termos legais.

7.3 O motivo que provoca a rescisdo do contrato inclui o facto do adjudicatario,
depois de ter sido advertido, continuar a nfio cumprir o estipulado no contrato, € como
consequéncia, o Instituto Politécnico de Macau entenda dever instaurar-lhe por perdas e
danos.

7.4 O adjudicatario que pelos motivos acima mencionados conduzir & rescisdo do
contrato por parte do adjudicante perderd a caugfo definitiva, sem prejuizo das acgdes que o
Instituto Politécnico de Macau entenda dever instaurar-lhe por perdas e danos.

7.5 O adjudicante reserva o direito da rescisdo unilateral, mas com aviso de
antecedéncia minima de 60 dias.

7.6 Caso seja a rescicio unilateral pelo adjudicatario, deve carecer fundamentagéo e
com aviso de antecedéncia minima de 90 dias e sem prejuizo das acgdes que o Instituto
Politécnico de Macau entenda dever instaurar-lhe por perdas e danos.

7.7 A caugdio definitiva serd devolvida apds o contrato expire e apds o cumprimento
de todos os regulamentos mencionados no contrato.

7.8 O Instituto Politécnico de Macau reserva-se o direito de rescisdo com fundamento
no interesse publico.
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INSTITUTO POLITECNICO DE MACAU
MACAO POLYTECHNIC INSTITUTE Caderno de Encargos
Tel:(853) 2857 8722 Fax:(853) 2830 8801
P.O. Box: 286 MACAU

Prestacgio dos servigos de gestdo de residéncias de estudantes
do Instituto Politécnico de Macau, pelo periodo de 18 meses (01/01/2021-30/06/2022)

Art.° 8.°

O adjudicatério ¢ responsével pelo pagamento dos servigos que o adjudicante haja que
adquirir a outrem, por causa que lhe seja imputdvel, para garantir a prestagdo dos servigos
objecto do concurso.

Art.° 9.°

9.1 Ficam sujeitos a celebragdo de contrato escrito todos os servigos adjudicados, nos
termos da alinea b) n.°1 do artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 122/84/M, de 15 de Dezembro, com
a redacgio que lhe foi dada pelo Decreto-Lei n.° 30/89/M, de 15 de Maio.

9.2 Todas as despesas inerentes & celebragdo do contrato, incluindo selos e
emolumentos, sdo da responsabilidade do adjudicatario.

Art.° 10.°

Durante a vigéncia do contrato o pre¢o manter-se-a inalterado.

Art.11.°

Em todas as questdes surgidas na execugdio do presente contrato € ndo sanaveris por
mediagio ou arbitragem, as duas partes contratantes acordam em submeter o presente
contrato & jurisdicagdio exclusiva dos Tribunais e submetem-se 4 lei da Regiio Administrativa
Especial de Macau da Republica Popular da China.

Art.°12.°

12.1 O adjucatario observar-se-4 as cldusulas do contrato nele constantes, o
estabelecido nos documentos que dele fazem parte integrante e o disposto na legislagdo
vigente na Regido Administrativa Especial de Macau relativa & aquisigdo de bens e servigos,
designadamente, o Decreto-Lei n.° 122/84/M, de 15 de Dezembro, com as alteragGes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 30/89/M, de 15 de Maio, o Decreto-Lei n.° 63/85/M, de 6
de Julho, Lei n.° 15/2017, bem como o Regulamento Administrativo n.° 2/2018, e Lei das
relagdes de trabalho, Lei da contratagdo de trabalhadores ndo residentes e Lei do saldrio

minimo para os trabalhadores em vigor.
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WP g T S [ﬁ PROCESSO DO CONCURSO
INSTITUTO POLITECNICO DE MACAU
MACAO POLYTECHNIC INSTITUTE Caderno de Encargos
Tel:(853) 2857 8722 Fax:(853) 2830 8801
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12.2 Consideram-se integradas no contrato, o Programa do Concurso, o Caderno de
Encargos e Mapa de Caracterizacéo.
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Seccio 11
Mapa de Caracterizacio

Informacdes bdsicas, relativas as Residéncias de Estudantes do Instituto
Politécnico de Macau

Generalidades

1.1.1 A Residéncia de Estudantes do Edificio Meng Tak, a Residéncia de
Estudantes do Edificio Nam Ngon e a Residéncia de Estudantes do
Bloco 3 do campus escolar na Ilha de Taipa.

A Residéncia de Estudantes do Edificio Meng Tak situa-se nos pisos 11.°
a 16.° do Edificio Meng Tak, sede do Instituto Politécnico de Macau, na Rua de
Luis Gonzaga Gomes, em Macau. Tem 136 quartos de duas camas (com casa de
banho privativa) e 6 apartamentos VIP (cada um com uma sala de estar e dois
quartos com casa de banho privativa). Todos estes andares tém instalagdes
comuns e a Residéncia dispde, ainda, de dois armazéns na cave do Edificio
Meng Tak.

A Residéncia de Estudantes do Edificio Nam Ngon situa-se no terrago
do 2.° piso do Edificio. Jardim Nam Ngon, na Rua de Bruxelas, n.” 204, em
Macau. A Residéncia é dividida em duas zonas, masculina ¢ feminina, e tem 67
quartos de duas camas. Ambas as zonas tém, respectivamente, instalagSes
comuns, casas de banho comuns com duche, bem como um espago exterior.

A Residéncia de Estudantes do Bloco 3 do campus escolar do Instituto
Politécnico de Macau na Ilha de Taipa situa-se na Av. Padre T. Pereira, em
Taipa, e inclui 2 caves ¢ os pisos desde o rés-do-chéio até ao 13.° andar do
edificio, disponibilizando cerca de 287 camas. Todos os andares t€ém instalagGes
comuns e casas de banho comuns com duche.

1.1.2 A Residéncia de Estudantes do Edificio Nam Fong, a Residéncia de
Estudantes do Edificio Lei San, a Residéncia de Estudantes do Bloco 2
do campus escolar na Ilha de Taipa

A Residéncia de Estudantes do Edificio Nam Fong situa-se nos pisos
10.° a 13.° ¢ no piso 15.° do Bloco 3 do Edificio Nam Fong, na Avenida da
Amizade, n.° 1023, NAPE, em Macau. Tem 24 apartamentos, cuja tipologia
varia entre uma sala de estar com um, dois, trés ou quatro quartos; cada
apartamento contém sala de estar, cozinha, casa de banho e varanda,
disponibilizando 4 a 7 estudantes.

A Residéncia de Estudantes do Edificio Lei San ocupa o 4.° piso inteiro
do Edificio Lei San, na Rua de Luis Gonzaga Gomes, n.° 136, Macau. Tem 8
apartamentos com uma sala de estar e trés quartos. Cada apartamento tem sala

N
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Z.1

2.2

de estar, cozinha, casa de banho com banheira, e varanda disponibilizando 6
estudantes.

A Residéncia de Estudantes do Bloco 2 do campus escolar na Ilha de
Taipa situa-se no Bloco 2 do campus escolar do Instituto Politécnico de Macau,
na Av. Padre T. Pereira, na Taipa, incluindo 2 caves e os pisos desde o rés-do-
chdo até ao 13.° andar do edificio. Tem 46 apartamentos, de tipologia de uma
sala de estar com trés quartos; cada apartamento contém sala de estar, cozinha,
casa de banho e varanda, disponibilizando 6 estudantes.

Em cada Residéncia de Estudantes, estdo disponiveis (vinte e quatro horas por
dia) 4gua, electricidade, televiséo e Internet;

Prazo do alojamento na residéncia: Em regra, o prazo de alojamento ¢ contado
por ano lectivo académico.

Objectivos e obrigacdes da gestio

Objectivos da gestdo

2.1.1 Prestacdo, de forma eficaz e satisfatoria, de servigos de qualidade aos
héspedes;

2.1.2 Boa organizagio, bom planecamento e ajustamentos considerados
oportunos;

2.1.3 Melhoramento continuo da gestdo, proporcionando um ambiente
confortavel de alojamento, tendo em conta os interesses dos hospedes.

Obrigag¢des do adjudicatario

2.2.1 O adjudicatario deve estabelecer um processo e um guia de orientago
para a gestdo da residéncia, estimulando os encarregados a cumprirem-
nos e normalizando os servigos;

2.2.2 O adjudicatirio responsabiliza-se perante o Instituto Politécnico de
Macau, ficando sujeito as inspec¢des por parte deste Instituto;

2.2.3 O adjudicatario deve ter cuidado com as instalagOes existentes nas
residéncias e manté-las em boas condic¢des de utilizagdo;

224 O adjudicatario deve manter contactos frequentes com o Instituto
Politécnico de Macau e ter reunides periddicas com o mesmo;

2.2.5 O Instituto Politécnico de Macau procedera, irregularmente, a inspecgdes
de rotina. Observard se os servigos que estdo a ser prestados pelo
adjudicatario correspondem aos padrdes previstos no contrato, e reserva-
se o direito de investigar os comportamentos inapropriados ou as
prevaricagdes do adjudicatério.

A-4 BIHEED I
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Principios e critérios da gestio pessoal do adjudicatdrio

Principios da gestdio pessoal do adjudicatério

3.1.1 Sem autorizacfio do Instituto Politécnico de Macau, o adjudicatdrio ndo
pode tomar a liberdade de usar as instalagBes e os recursos do Instituto
Politécnico de Macau, em proveito proprio, nem de permitir que outras
pessoas ndo autorizadas o fagam;

3.1.2 O adjudicatirio nfio pode aceitar qualquer tipo de beneficios nem
praticar actos de favorecimento a prestar por exterior, devido as suas
competéncias;

3.1.3 O adjudicatirio nfio pode praticar actos que difamem a reputagdo do
Instituto Politécnico de Macau;

3.1.4 O adjudicatirio nfo pode permitir a entrada nas Residéncias de
Estudantes de qualquer pessoa nfo relacionada com os servigos;

3.1.5 O adjudicatério deve exigir que, durante o horério de trabalho, todos os
encarregados de servigo nos postos das Residéncias de Estudantes, ndo
entrem em disputas, quer fisicas quer verbais, entre eles ou com terceiros,
mantendo uma boa atitude ¢ imagem do servigo;

3.1.6 O adjudicatério deve garantir a protecgdio dos dados pessoais, mantendo
a confidencialidade acerca dos recursos e dos detalhes de trabalho do
Instituto Politéenico de Macau, devendo estar bem salvaguardadas as
informagdes pessoais dos alunos internos, ndo as podendo divulgar a
terceiros, para que ndo sejam aproveitadas por outrem;

3.1.7 O adjudicatério deve exigir aos encarregados das residéncias que ndo
abandonem os seus postos durante o horario de trabalho, sem
autorizago. E rigorosamente proibido, aos encarregados das residéncias,
dentro do Instituto Politécnico de Macau, jogar a dinheiro, dizer palavras
grosseiras, beber bebidas alcodlicas, cozinhar, fumar e dormir.

Critérios da gestio pessoal:

3.2.1 S#o da responsabilidade do adjudicatério todos os assuntos relativos ao
seu pessoal designado para trabalhar no Ambito das Residéncias de
Estudantes do Instituto Politéenico de Macau. O adjudicatario ¢
responsavel pelo pessoal que presta servigo, sobretudo em termos de
seguranga pessoal, saldrio, prémio de seguro (o adjudicatario deve
facultar as copias do seguro laboral de todos os encarregados de servigo
nas Residéncias de Estudantes do Instituto) e outros aspectos que digam
respeito ao bem-estar geral. Além disso, o adjudicatario deve
supervisionar os seus encarregados das residéncias que prestam servigos,
exigindo-lhes que actuem sempre com boa atitude de forma educada ¢
que trabalhem com afinco e paciéncia. E rigorosamente proibido dizer

palavras grosseiras;

3.2.2 O adjudicatario deve seleccionar pessoal com formagéo e experlenma e
com certificado de registo criminal limpo para prestar servigo no
Instituto Politécnico de Macau, de forma a assegurar um bom
desempenho profissional nos seus postos. Deverd providenciar a
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substituicio daqueles que por qualquer motivo deixem de cumprir o
estabelecido. Deve ainda explicar ao seu pessoal as condighes e
obrigagtes do trabalho, de forma a evitar desordens ou confusdes;

3.2.3 O adjudicatirio deve entregar ao Instituto Politécnico de Macau a lista
de nomes dos encarregados designados para trabalharem nas Residéncias
de Estudantes, acompanhada de fotocopias dos documentos de
identificagio destes encarregados das residéncias (assim que haja
substituigio de encarregado, deve entregar ao Instituto Politécnico de
Macau fotocépia do documento de identidade do novo encarregado);

3.2.4 O adjudicatirio deve estabelecer um processo de trabalho para execugio
dos servicos e emitir as orientagBes necessarias para o tratamento de
situagdes de emergéncia;

3.2.5 O adjudicatario deve providenciar, a expensas proprias, treino adequado,
periddico e eficaz para elevar a capacidade de trabalho do seu pessoal.
Tal actividade s6 deve ser feita fora do horario de trabatho, sem prejuizo
dos servigos prestados no Instituto;

3.2.6 Deve haver pessoal qualificado, em reserva, para substituir pessoa que
falte ao servico, a fim de que a qualidade do trabalho normal ndo seja
afectada. O Instituto Politécnico de Macau deve ser informado
antecipadamente da falta do trabalhador;

3.2.7 Substituigio de pessoal:

(a) Se o adjudicatdrio precisar de substituir qualquer um dos
trabalhadores, deve comunicar ao Instituto Politécnico de Macau
(para a substitui¢do do encarregado da residéncia, deve informar
este Instituto, com antecedéncia minima de um més; e se para
substituicio do pessoal de limpeza ou de seguranca, com a
antecedéncia minima de oito dias Uteis) e, em casos especiais, a
Divisio de Manutengio ¢ Desenvolvimento do Campus deve
também ser informada antecipadamente;

(b) O adjudicatirio deve comprometer-se a substituir aqueles
funcionarios que mostrem mau desempenho e garantir que sejam
de imediato colocadas pessoas qualificadas no seu lugar, sem
afectar o trabalho durante a substituigéo;

(¢) Ao ocorrer uma substituicdo, a Divisdo de Manutengdo e
Desenvolvimento do Campus deve ser informada por escrito € ser-
lhe-4 entregue o documento comprovativo da identidade e os dados
basicos do novo trabalhador.

Ambito dos servicos de gestiio das residéncias

Na Residéncia de Estudantes do Edificio Meng Tak: encarregado da residéncia,
seguranga, limpeza e higiene, inspec¢dio ordindria das diversas instalagdes e
aparelhos, bem como os trabalhos de reparagGes simples;

Na Residéncia de Estudantes do Edificio Nam Ngon: encarregado da residéncia,
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segurancga, limpeza e higiene, inspeccfo ordindria das diversas instalagGes e
aparelhos e reparagdes simples;

Na Residéncia de Estudantes do Edificio Nam Fong e na Residéncia de
Estudantes do Edificio Lei San: encarregado da residéncia, limpeza e higiene,
inspecgdo ordinaria das diversas instalaces ¢ aparelhos e reparagGes simples;

Nas Residéncias de Estudantes do Bloco 2 e do Bloco 3 do campus escolar na
Ilha de Taipa: encarregado da residéncia, seguranga, limpeza e higiene,
inspecgio ordinaria das diversas instalagGes e aparelhos e reparagGes simples.

Trabalhos e exigéncias de encarregado da residéncia

O adjudicatario deve ter mulheres ou homens encarregados da inspecgéio das
Residéncias de Estudantes com certo nivel de experiéncia social e profissional, e
os mesmos tém de satisfazer as seguintes condigOes:

(a) Ter idade entre os 25 e os 50 anos;

(b) Estar habilitado com o ensino secundério-complementar ou supetior;

(c) Ter experiéncia profissional a trés anos ou mais;

(d) Ter experiéncia em gestfo e ter capacidade de organizagdo e lideranga, bem
como ter sentido de responsabilidade;

(e) Dominar mandarim ou cantonés fluentemente, e inglés a nivel basico para
comunicagdo; condigfo preferencial para quem domine portugués;

(f) Apresentagiio, antes de assumirem os seus cargos, do atestado de saide,
certificado ou diploma da “formacfio de primeiros socorros”, “Certificado de
Registo Criminal”;

(g) Saber usar o computador.

O adjudicatario deve garantir o servigo de vigilancia didria, vinte e quatro horas,

incluindo em dias de festa, em feriados e em fins-de-semana, podendo o servigo

ser prestado por turnos. Os assuntos relativos as funges do encarregado da

residéncia ¢ & sua permanéncia nas residéncias sfio geridos e coordenados pelo

Instituto Politécnico de Macau. Os periodes de servico e o nimero dos

encarregados das residéncias necessarios sdo os seguintes:

(a) De 1 de Janeiro de 2021 a 31 de Julho de 2021: um total de seis postais de
encarregados das residéncias;

(b) De 1 de Agosto de 2021 a 30 de Junho de 2022: um total de sete postais de
encarregados das residéncias.

O horario de trabalho do encarregado da residéncia rege-se pela disposigdo da
Lei das Relagdes de Trabalho de Macau e pela Lei da Contratago de
Trabalhadores ndo Residentes;

O gabinete do encarregado da residéncia de estudantes do Edificio Nam Fong ¢
fornecido pelo adjudicatario, sendo da responsabilidade do Instituto Politécnico

% 29/51 .
h 7@" f)\/ \P/ \ A- Mﬁiiﬁﬂiﬂ

Formato A-4 Imp. 07/2020



o

fé
,,,M._:‘!;;,_ ,,r%;‘f’ Y

WM ETEAER PROCESSO DO CONCURSO

INSTITUTO POLITECNICO DE MACAU
MACAO POLYTECHNIC INSTITUTE Caderno de Encargos

Tei:(853) 2857 8722 Fax:{853) 2830 BRO1

P.O. Box: 286 MACAU  prestacio dos servigos de gestdo de residéncias de estudantes
do Instituto Politécnico de Macau, pelo periodo de 18 meses (01/01/2021-30/06/2022)

de Macau a distribuicio de gabinetes para os encarregados das outras
residéncias;

5.5 Todos os encarregados da residéncia devem usar o uniforme e o cartdo de
trabalhador, devendo os mesmos apresentar-se adequadamente equipados com
os uniformes ¢ asseados;

5.6 O adjudicatario deve fornecer a cada encarregado da residéncia de estudantes
um telemével, no sentido de o manter contactével vinte e quatro horas por dia e
desta forma facilitar a assisténcia em casos de emergéncia;

5.7 Compete ao encarregado da residéncia tratar de todos os assuntos relacionados
com a residéncia, nos termos do “Regulamento da Gestdo de Residéncia de
Estudantes”, da “Orientagdo de Servigo sobre os Trabalhos de Encarregado™ e
de outros regulamentos. Este deve manter-se sempre em contacto com o
Instituto Politécnico de Macau, para executar todas as instrugSes deste Instituto;

5.8 Regime de apresentagdo do relatorio (o relatério deve ser apresentado por
escrito):

Relatos regulares:

(a) Comunicar diariamente & Divisfo de Assuntos de Estudantes e & Divisdo de
Manuten¢io e Desenvolvimento do Campus do Instituto Politécnico de
Macau as situagdes das residéncias e dos alunos internos;

(b) Entregar mensalmente a lista de presenga, com os nomes dos alunos
internos, 4 Divisdo de Assuntos de Estudantes do Instituto Politécnico de
Macau;

(¢) Reunir-se, pelo menos, uma vez em cada més;

(d) Participar em reunides periddicas do Grupo de Gestdo da Residéncia de
Estudantes do Instituto Politécnico de Macau, sempre que for necessario;

(¢) O encarregado da Residéncia de Estudantes, em caso de emergéncia ou em
caso de quaisquer infrac¢des por alunos internos, tem de comunicar
imediatamente a Divisio de Assuntos de Estudantes e a Divisdo de
Manutengiio e Desenvolvimento do Campus do Instituto Politéenico de
Macau, de acordo com a “Orientagdio de Servigo sobre os Trabathos de
Encarregado™;

5.9 Trabalhos preventivos: cabe ao encarregado da Residéncia de Estudantes
realizar inspecgBes regulares com vista a descobrir sinais de potencial perigo. Se
forem detectados alguns sinais de perigo, devem ser tomadas medidas
preventivas imediatas;

5.10 Supervisionamento dos actos de internos:
Cabe ao encarregado da residéncia, juntamente com o Instituto Politécnico de
Macau, sensibilizar os alunos internos para o cumprir o “Regulamento da
Gestdo de Residéncia de Estudantes” e ajudar na sua aplicagdo. O teor do
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trabalho compreende as seguintes medidas:

5.10.1 Fazer a chamada todos os dias, mesmo aos sabados, domingos e feriados,
verificando o regresso atempado dos alunos internos a Residéncia de
Estudantes do Instituto Politécnico de Macau e registar as respectivas
faltas;

5.10.2 Aos alunos ndo residentes, é expressamente proibido passarem a noite na
Residéncia ou permanecerem na mesma, fora das horas de visita;

5.10.3 E proibida a entrada nas 4reas ndo comuns das residéncias, a individuos
do sexo oposto;

5.10.4 E terminantemente proibida a pratica de actos inadequados, tais como
fumar, fazer distirbios ou algazarras e consumir bebidas alcodlicas, ete.

5.11 Providenciar orienta¢des aos alunos internos:
5.11.1 Zelar pela conduta e pela disciplina dos alunos internos e transmitir-lhes
ideias positivas;
5.11.2 Ajudar os alunos a tratar de problemas emocionais e psicoldgicos e
relatd-los, ao Instituto Politécnico de Macau, atempadamente.

5.12 Responder as consultas feitas por pais ou pelo Instituto Politécnico de Macau
sobre a vida dos alunos internos;

5.13 Receber a correspondéncia e entregd-la aos respectivos alunos internos no
mesmo dia da sua recepgéo;

5.14 Registar mensalmente os consumos de dgua, electricidade e gas, cobrar junto
dos alunos internos as respectivas depesas e remeté-las a Divisdio de
Manutengio e Desenvolvimento do Campus do Instituto Politécnico de Macau;

5.15 Gestiio da Residéncia de Estudantes:

5.15.1 Efectuar os procedimentos de check-in/check-out dos alunos, em
conformidade com os regulamentos do Instituto Politécnico de Macau;

5.15.2 Vigiar a Residéncia de Estudantes, pelo menos, trés vezes por dia,
estando atento a conduta e 2 disciplina dos alunos internos. Prestar
atenciio ao ambiente e s instalagdes da residéncia, designadamente a
utilizagfio legitima das camas (inclusive & ocupagfo ou arrendamento
ilicitos). Observar o bom funcionamento de todo o equipamento. Em
caso de dano ou perda, sem que haja intervengdo oportuna do
encarregado da residéncia, o adjudicatério esta sujeito a pagar a devida
indemnizac8o ¢ a sujeitar-se A respectiva responsabilidade. A vigilancia
deve ser registada por escrito. Deve informar-se imediatamente a
Divisio de Manuten¢io e Desenvolvimento do Campus do Instituto
Politécnico de Macau acerca das ocorréncias especiais;

5.153 O encarregado da Residéncia de Estudantes deve acompanhar os
inspectores designados pelo Instituto Politécnico de Macau, quando for
necessdria alguma inspecgdo A Residéncia de Estudantes, registando os
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problemas detectados e efectuando o devido prosseguimento posterior;

5.15.4 O encarregado da Residéncia de Estudantes deve estar presente na
reunifio preparatéria das actividades internas, a fim de prestar a
assisténcia necessaria, coordenar as relagdes entre o Instituto Politécnico
de Macau, o adjudicatério e os alunos, e prestar assisténcias necessarias;

5.15.5 O encarregado da Residéncia de Estudantes deve proceder & promogio
das actividades realizadas pelo Instituto Politécnico de Macau, tais como
palestras de prevengdio a incéndios e simulagio de evacuagio de
emergéncia, e ainda estar presente nas referidas actividades;

5.15.6 O encarregado da Residéncia de Estudantes responsabiliza-se por
coadjuvar o Instituto Politécnico de Macau, quando for necessiria a
afixacio de avisos, distribuigdo de objectos e boletins de informagéo
dentro da area da Residéncia de Estudantes;

5.15.7 O encarregado da Residéncia de Estudantes deve controlar as entradas ¢
as saidas do pessoal que presta servigos na residéncia e observar o seu
desempenho.

5.16 O Instituto Politécnico de Macau tem o direito de se pronunciar sobre a selecgio

Art. 6.°-

PN/

6.1

de encarregados da Residéncia de Estudantes.

Controlo, gestio, manutengiio e reparagiio dos diversos sistemas instalados
na Residéncia de Estudantes

Controlo e gestio dos diversos sistemas instalados na Residéncia de Estudantes:
A responsabilidade do adjudicatrio relativa a gestio da residéncia inclui o
sistema de controlo central do edificio, os trabalhos regulares de inspecgdo e
gestio do prédio. No caso de falha do sistema ou de avaria de algum
equipamento, deve-se recorrer imediatamente ao fornecedor/arrendatério
indicado pelo Instituto ou comunicar A Divisio de Manutengdo e
Desenvolvimento do Campus do Instituto Politécnico de Macau.

6.1.1 Instalagbes eléctricas:

(a) Reforgar a inspecgdo regular, garantindo especialmente o bom
funcionamento do sistema de iluminagfio na 4rea comum,
incluindo pontos de luz, linhas eléctricas, interruptores, ares
condicionados e ldmpadas de reserva;

(b) Cumprir rigorosamente os critérios de seguranga, do uso da
electricidade e assegurar que todo o pessoal cumpra as normas de
seguranga.

6.1.2 Equipamento de drenagem:

(a) Assegurar o bom funcionamento do sistema de drenagem da
Residéncia de Estudantes;

(b) Reforgar a inspecgdo para evitar fugas de dgua e o entupimento de
canos, ¢ garantir o bom funcionamento das instalagées.

6.1.3 Zona do controlo central (inclui a gestdo dos sistemas de seguranga, de
combate a incéndios, de sistema televisivo em circuito fechado, de
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telefones e de controlo de acesso ao edificio):

(a) A zona de controlo central tem por objectivo garantir a seguranca
da vida e dos bens dos trabalhadores e dos alunos internos da
Residéncia de Estudantes, bem como a ordem e a disciplina;

(b) Garantir, de maneira sistematica, o registo e a verificagdo dos
documentos de identificagdo dos visitantes, vedando a entrada de
estranhos;

(¢) Caso surja um sinal de alarme, é preciso verificar imediatamente o
que esta a acontecer. Se se detectar um falso alarme, este deve ser
cancelado de imediato e o caso deve ser registado e posto em
arquivo. Se for verificado um sinal de incéndio ou crime, o
encarregado da residéncia deve informar imediatamente a Policia
ou o Corpo de Bombeiros e a Divisdo de Manutengdo e
Desenvolvimento do Campus do Instituto Politécnico de Macau;

(d) Devem ter-se sempre disponiveis lanternas de mao e aparelhos de
iluminagdo recarregaveis;

(e) Para evitar qualquer tipo de perigo e de acidente, tém de tomar-se
medidas preventivas, eficazes e oportunas;

(f)  Elaborar regulamentos para orientar o trabalho preventivo contra
incéndios e entregar uma copia a Divisdo de Manutengdo e
Desenvolvimento do Campus do Instituto Politécnico de Macau;

(g) Em colaboragdo com os fornecedores de servigos de manutengdo e
reparagdo, realizar mensalmente uma vistoria detalhada ao sistema
de combate a incéndios, ao sistema de televisivo em circuito
fechado, ao sistema de controlo de acesso ao edificio, ao sistema
de telefone interno, as portas corta-fogo, as mangueiras, e a outros
equipamentos de combate a incéndios, garantindo dessa forma a
sua operacionalidade;

(h) Assegurar que as vias de evacuagdo se mantém permanentemente
desimpedidas de obsticulos e em condigdes de utilizagdo.
Comunicar a4 Divisdo de Manutengdo e Desenvolvimento do
Campus do Instituto Politécnico de Macau a data de expiragéo dos
extintores de incéndios, com o minimo de um més de antecedéncia.

6.2 Inspeccdo e manutengo regular a Residéncia de Estudantes:

6.2.1 Levar a cabo uma inspec¢do semanal a todas as zonas comuns na
Residéncia de Estudantes no sentido de manter em boas condi¢des de
utiliza¢@o todo o equipamento e instalagdes;

6.2.2 A entrada e saida principal da Residéncia de Estudantes, nos Edificios
Meng Tak e Nam Ngon, bem como no campus escolar na Ilha de Taipa,
est4 instalado um sistema de controlo de acesso ao edificio, e as portas
dos quartos da Residéncia de Estudantes s6 se podem abrir com o cartdo
inteligente;

6.2.3 Compete ao adjudicatirio a gestdo e a utilizagdo ordindria dos
equipamentos referidos no n.° 6.1, devendo o mesmo frequentar as
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acgdes de formagdo e estar atento as instrugdes fornecidas pelo Instituto
Politécnico de Macau antes de executar a gestdo e a utilizag8o.

6.3 Cabe ao encarregado da Residéncia de Estudantes enfeitar as Residéncias de
Estudantes no Edificio Meng Tak, no Edificio Nam Ngon e no campus escolar
na Ilha de Taipa, nas ocasides de festividades importantes (designadamente
Natal, Ano Novo e Ano Novo Chinés).

Art. 7.°-  Gestdio das instalacdes e espagos publicos da Residéncia de Estudantes

Sem autorizagio do Instituto Politécnico de Macau, nos espagos da Residéncia de
Estudantes, ndo ¢ permitido ao adjudicatério praticar qualquer actividade ndo prevista no
presente documento, quer seja de natureza comercial ou néo, nem ¢€ permitido arrendar a
terceiros as instalagdes existentes na Residéncia de Estudantes. O Instituto Politécnico de
Macau reserva-se o direito de investigar e apurar qualquer acto ilicito na conduta do
adjudicatario.

Art.8.°-  Servicos de seguranca

Este trabalho deve ser executado de acordo com o Anexo L

Art.9.°-  Servicos de limpeza

Este trabalho deve ser executado de acordo com o Anexo II.

Art. 10.°-  Servigos de reparagdes simples

Este trabalho deve ser executado de acordo com o Anexo III.

Art. 11.°-  Requisitos da gestio financeira do adjudicatario

11.1 As montantes de alojamento nas Residéncias de Estudantes do Instituto
Politécnico de Macau sdo cobradas pelo Instituto Politécnico de Macau;

11.2 Em nome do Instituto Politécnico de Macau, o adjudicatério deve receber e
pagar determinados itens de contas, como a agua, a electricidade, entre outros. E
necessario o adjudicatario guardar bem as contas e os registos relacionados,
incluindo recibos ou quitagdes de recebimentos ¢ pagamentos correntes, para
que sejam conferidos posteriormente, sendo o adjudicatario sera responsavel
pela compensagdo dos danos dai decorrentes.
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Art. 12.°-  Aquisi¢io de materiais e aplicaciio e gestio dos recursos

12.1 Ficam a cargo do Instituto Politécnico de Macau as despesas do uso do servi¢o
da internet, do sistema televisivo em circuito fechado e de chamadas locais pelo
servigo telefénico fixo da Residéncia de Estudantes do Instituto Politécnico de
Macau;

12.2 E proibido danificar, remodelar e deslocar os equipamentos originalmente
existentes na Residéncia de Estudantes;

12.3 Devera fazer-se um inventario dos aparelhos e objectos na Residéncia de
Estudantes em cada trés meses, e entregd-lo a Divisdo de Manutengdo e
Desenvolvimento do Campus do Instituto Politécnico de Macau para o
respectivo andamento;

12.4 Em caso de danos ou perdas imputdveis ao pessoal do adjudicatario, o
adjudicatario € responsavel pela despesa de substitui¢do das pegas. A compra e
troca de pegas acessorias devem corresponder as marcas, quantidades,
qualidades e tipos, bem como aos fornecedores, definidos pelo Instituto
Politécnico de Macau.

Art. 13.°- Sistema de supervisio

13.1 O Instituto Politécnico de Macau designara um seu representante para efectuar a
inspecgdio ndo periddica aos servigos prestados pelo adjudicatario, a fim de
verificar se os servigos prestados cumprem ou ndo os respectivos padrdes. O
Instituto reserva-se o direito de investigar e apurar quaisquer comportamentos
inconvenientes ou as prevaricagdes do adjudicatario;

13.2 Durante o servico da gestdo na Residéncia, o adjudicatario é responsével por
enviar um seu representante para inspeccionar periodicamente as condigdes de
trabalho do seu pessoal mandado para a Residéncia, bem como a respectiva
supervisao.

Art. 14.°-  Prazo de transferéncia dos trabalhos de gestiao

O adjudicatéario tem de enviar encarregado da residéncia para o Instituto, duas semanas
antes do inicio da prestacio de servigos, a fim de inspeccionar o ambiente e conhecer bem
todo o processo de gestdo da Residéncia. E ainda necessario que o adjudicatério informe o
pessoal designado para prestar servigos de gestdo no Instituto Politécnico de Macau sobre os
requisitos e responsabilidades do trabalho, a fim de garantir a boa transferéncia do servigo de
gestdo.

-
e X S
[\/ 35/51 v
{ AE.;a e riﬁ\'\}/

IPM /04 Formato A-4 Imp. 07/2020



/,.-I‘ 1 A
vl
C

WP OE T A [ PROCESSO DO CONCURSO

INSTITUTO POLITECNICO DE MACAU

MACAO POLYTECHNIC INSTITUTE Caderno de Encargos
Tel:(853) 2857 8722 Fax:(853) 2830 8801
P.O. Box: 286 MACAU

Prestacd@o dos servigos de gestdo de residéncias de estudantes
do Instituto Politécnico de Macau, pelo periodo de 18 meses (01/01/2021-30/06/2022)

Anexo 1
Esclarecimentos Sobre os Servicos de Seguranca

Art. 1.° Ambito dos servicos de seguranca

O ambito dos servigos de seguranga refere-se a todas as zonas pertencentes a
Residéncia de Estudantes.

Art. 2.° Pessoal responsavel pelos servigos de seguranca

2.1 Horarios de servico: E destacado pessoal de seguranga de segunda-feira a
domingo, 24 horas por dia.
2.2 Numero de efectivos de seguranga:
2.2.1 Residéncia de Estudantes no Edificio Meng Tak: 2 segurancas (1
masculino e 1 feminino), desde de 1 de Janeiro de 2021 a 30 de Junho de
2022;
2.2.2 Residéncia de Estudantes no Edificio Nam Ngon: 2 segurancas (1
masculino e 1 feminino), desde de 1 de Janeiro de 2021 a 30 de Junho de
2022;
2.2.3 Residéncia de Estudantes no campus escolar na Ilha de Taipa:
(a) 3 segurangas (2 masculinos e 1 feminino), desde 1 de Janeiro de 2021 a
31 de Julho de 2021;
(b) 4 segurangas (2 masculinos e 2 femininos), desde 1 de Agosto de 2021
a 30 de Junho de 2022.

Art. 3.° Trabalho de seguranca e requisitos

3.1 O pessoal de seguranga deve cumprir as instrugdes do Instituto Politécnico de
Macau e do encarregado da Residéncia de Estudantes, tendo de colaborar bem
com o encarregado da Residéncia de Estudantes;

3.2 O pessoal de seguranga deve possuir boas condigdes fisicas e psicoldgicas, saber
falar mandarim e cantonés e ter a capacidade de comunicagio basica em inglés;

3.3 O guarda que for contratado para trabalhar na Residéncia de Estudantes em
causa deve ter sido treinado e ter obtido o “cartdo de seguranga” emitido pelo
Corpo de Policia de Seguranca Publica de Macau;

3.4 O guarda deve ter sido particularmente treinado para saber tratar de casos de
emergéncia e de socorro, como por exemplo, incéndio, interrup¢do do
fornecimento de 4gua e electricidade, bem como outras ocorréncias inesperadas.
Se isso suceder, deve tomar medidas imediatas e avisar o encarregado da
Residéncia de Estudantes;
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3.5 Todo o pessoal de seguranga deve trajar uniforme limpo e asseado e usar o
cartdo de trabalhador, bem como estar equipado com radio intercomunicativo,
lanternas fortes e apito, durante o servigo. Ndo pode ser portador de armas, nem
de objectos de agressdo;

3.6 O guarda, durante a ronda de inspecgdo dentro da Residéncia de Estudantes (o
ntmero de rondas ser4 definido pelo Instituto Politécnico de Macau), deve fazer
0 seu registo nas mdaquinas instaladas em lugares a indicar pelo Instituto
Politécnico de Macau;

3.7 O guarda deve estar no seu posto de trabalho com 15 minutos de antecedéncia
para ndo atrasar a substitui¢do. O guarda que esta de servi¢o ndo pode sair do
seu posto sem autorizagdo, enquanto nio vier o seu colega substitui-lo;

3.8 A todo o pessoal de seguranga ¢ proibido jogar a dinheiro, dizer palavrées ou
falar de modo grosseiro e tomar bebidas alcoolicas dentro da 4rea da Residéncia
de Estudantes. Além isso, ndo pode fumar nem dormir enquanto esta de servigo;

3.9 Ao guarda cabe fazer visitas de inspecgdo a todos os recintos da Residéncia de
Estudantes, incluindo escadas de evacuagdo, etc.;

3.10 O guarda deve atentar no sistema de televisivo em circuito fechado e no de
controlo de combate a incéndios. Se descobrir algum sinal de alarme emitido
por sistema de controlo ou algo anormal, deve agir imediata e correctamente e
avisar o encarregado da Residéncia de Estudantes;

3.11 Durante a ronda de inspecg¢do, o guarda deve atentar em todas as instalagOes
existentes na Residéncia e registar tudo que achar anormal ou danificado e
relatd-lo. Em caso de emergéncia, deve agir correctamente e avisar o
encarregado da Residéncia de Estudantes. Se o guarda encontrar alguns objectos
privados deixados na area da Residéncia de Estudantes, deve entrega-los ao
encarregado da Residéncia de Estudantes;

3.12 Durante a ronda de inspecgdo, o guarda deve apagar as luzes e desligar os ares-
condicionados quando ninguém estiver a utiliza-los, bem como fechar/abrir as

janelas das areas publicas, conforme as condi¢des do tempo;

3.13 O guarda deve verificar e registar a identidade de quem venha a visitar a
Residéncia de Estudantes, impedindo a entrada de estranhos;

3.14 Caso seja necessario, o guarda deve oferecer ajuda na evacuagéo ou em outras
situagdes;

3.15 Caso seja necessario, o guarda deve oferecer ajuda em deslocagdes em pequena

escala;
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3.16 O guarda deve fazer registo de ocorréncias em cada ronda de inspecgdo e
entrega-lo diariamente ao encarregado da Residéncia de Estudantes, ao qual
cabe fazer o resumo e o relatorio ao Instituto Politécnico de Macau;
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Art. 1.°-

Anexo I1
Esclarecimento Sobre os Servicos de Limpeza

Ambito da limpeza

O ambito da limpeza abrange todas as zonas da Residéncia de Estudantes, como por
exemplo, os quartos dos estudantes, os quartos dos encarregados da Residéncia de Estudantes,
todos os lugares comuns e/ou as suites VIP.

Art. 2.°-
2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Art. 3.°-
3.1

32

3.3

3.4

IPM /04

Pessoal responsavel pelos servi¢os de limpeza

O pessoal responséavel pelos servigos de limpeza deve ser do sexo feminino,
dotado de boas condig¢des fisicas e psicologicas;

Horario de servigo: De segunda-feira a domingo, com a carga horaria de
trabalho n#o inferior a 8 horas a contar desde as 08h00; o intervalo do pessoal
durante o periodo de almogo ¢ definido pelo encarregado da residéncia, de
forma a evitar a falta de servigos;

Estando i¢ado o sinal n.° 8 ou superior de tempestade tropical emitido pela
Direcgio dos Servigos Meteorologicos e Geofisicos da RAEM, o adjudicatério
deve assegurar, pelo menos, que metade do pessoal de limpeza possa
permanecer em servigo na Residéncia de Estudantes, sem cobranga de taxas
extras;

Numero da limpeza pessoal: 14 trabalhadoras;

Os locais de servigo sdo indicados pelo Instituto Politécnico de Macau.

Trabalho de limpeza e requisitos

O pessoal deve usar toalha de pano azul para limpar as casas de banho e toalha
de pano branca para os outros sitios;

Usa-se o balde de plastico azul na realizagdio da limpeza nas casas de banho € o
balde de plastico vermelho nos outros lugares;

Pde-se a entrada sinais de “Limpeza em Andamento” ou “Cuidado Area
Escorregadia” enquanto se realiza o servigo de limpeza,

O pessoal de limpeza deve ainda arrumar os objectos (incluindo objectos
privados dos estudantes) enquanto limpa a casa de banho;
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3.5 Usa-se um liquido proprio para limpar os vidros;

3.6 Os utensilios e artigos de limpeza devem ser guardados, de forma arrumada, no
lugar indicado da Residéncia de Estudantes;

3.7 Nio se podem usar panos humidos para a limpeza de aparelhos electronicos,
computadores ou televisdes. Devem limpar-se todos os ecrds com “papel de
remogdo de poeira”;

3.8 O pessoal de limpeza deve vestir-se com uniforme asseado, no qual coloque o
cartéio de trabalhador. Devem utilizar luvas durante o servigo;

3.9 O pessoal de limpeza deve preencher, no local indicado da Residéncia de
Estudantes, um boletim de registo de limpeza, elaborado conforme o solicitado
pelo Instituto Politécnico de Macau, que o Instituto Politécnico de Macau vai
verifica-lo periodicamente;

3.10 O adjudicatario deve dispor de utensilios e artigos de limpeza suficientes para
que esta seja feita diariamente;

3.11 Sem autorizagdo do Instituto Politécnico de Macau, o pessoal de limpeza néo
pode usar as instalagdes da Residéncia, tais como, mdaquina de lavar
roupa/secador, duche, cozinha/cantina, etc.;

3.12 Quando o pessoal de limpeza descobrir avarias em qualquer instalagdo ou
equipamento, fuga de dgua, entupimento de canos, entre outros, na area da
Residéncia de Estudantes, deve comunica-las ao encarregado da Residéncia de
Estudantes;

3.13 O pessoal de limpeza deve ajudar na prevencgdo contra tufées que podem causar
prejuizos e estagnagdo de aguas dentro da area da Residéncia de Estudantes. Se
for o caso, deve colaborar na drenagem e limpeza;

3.14 Se o pessoal de limpeza encontrar qualquer objecto dentro da area da Residéncia
de Estudantes, deve entrega-lo ao encarregado da Residéncia de Estudantes;

3.15 Enquanto ndo lhe for atribuida temporiamente nenhuma tarefa, o pessoal de
limpeza deve permanecer no local de descanso indicado até que lhe cheguem
novas instrugdes. Entretanto, ndo se pode reunir em qualquer outro recinto a
conversar, afectando o funcionamento e a qualidade da equipa de limpeza;

3.16 O pessoal de limpeza deve executar qualquer ordem emitida tanto pelo Instituto
Politécnico de Macau como pelo encarregado da Residéncia de Estudantes, e
estar sempre pronto para atender as necessidades de limpeza inesperadas.
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Art.4.°-  Fornecimento de materiais e de artigos de limpeza e higiene

O adjudicatério deve aplicar materiais e artigos de limpeza de alta qualidade que
satisfagam os requisitos do Instituto Politécnico de Macau. Deve ainda manter o pessoal de
limpeza sob a sua supervisdo enquanto trabalha, com vista a néo prejudicar a seguranga ¢ a
satde dos alunos internos, trabalhadores e do proprio pessoal de limpeza. O adjudicatario
deve suportar as despesas dos artigos de limpeza, sendo ideal usar produtos ecologicamente
correctos. A lista dos produtos devem ser submetidos & prévia aprovagdo do Instituto
Politécnico de Macau.

Art.5.°-  Conteado e frequéncia dos servicos de limpeza

5.1 A Residéncia do Edificio Meng Tak, a Residéncia do Edificio Nam Ngon ¢ a
Residéncia do Bloco 3 do campus escolar na Ilha de Taipa
5.1.1 Quartos dos alunos

Por
. Por o
Por dia Por més| cada 6 Outros
semana
meses
Limpeza e aspirac¢o do chéo e das i
superficies do mobiliario, aparelhos
eléctricos e demais dispositivos,
seguindo-se a limpeza de pavimentos 1
com uma esfregona e desinfectante e a|
posterior secagem dos mesmos.
Limpeza de cortinas, portas, vidros de
janelas, rodapés e tomadas, etc.
Recolha regular dos lixos depositados
fora dos quartos e reposicionamento )
dos caixotes do lixo nos quartos com a
ajuda do encarregado.
Limpeza da superficie dos ares-
g 2
condicionados e dos seus filtros. _
Limpeza de paredes. shEe T 1 .
' Conforme
: i exigéncia do
Limpeza de frigorificos. : ﬁ = : Instituto
: : | Politécnico de
Macau
T Conforme
Higienizagdo plena e profunda: g
A exigéncia do
geralmente 1 vez em cada trés meses; .
2 Instituto
contudo, efectuada sempre antes do o
: p = Politécnico de
check-in e apds o check-out de alunos.
Macau
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5.1.2 Casas de banho e banheiras (excepto a Residéncia do Edificio Meng Tak)

Por
. Por A
Por dia Por més| cada 6 Outros
semana
_ meses
Lavagem com desinfectante e Ndomenos{ = |
secagem posterior de pavimentos, de 4 vezes
depois da limpeza/aspirago. por dia
e : N Nio menos|
Higienizag3o e desinfectagio de todos
Ny ) de 4 vezes
08 uniro1s ¢ sanitas .
pordia |
Limpeza de todos os contentores do | N&o menos|
lixo e troca de sacos do lixo. Juntar e | de 4 vezes
deixar os residuos. por dia

Limpeza dos vidros das janelas e das
superficies dos espelhos

2

Higienizagfo de torneiras, do interior
e do exterior dos lavatérios, secadores
e de superficies de outras instalagdes

Limpeza e esteriliza¢3o de chuveiros e
banheiras

Arrumagéo dos materiais (incluindo
o0s objectos de higiene pessoal dos
alunos internos)

Higienizagfio de paredes € portas

Higienizag8o dos painéis divisorios
das casas de banho.

Limpar e drenar a casa de banho para
evitar a obstru¢fo na sanita, no
lavatorio e no ralo.

Caso necessario

Limpeza e desinfectagio geral e a
fundo de casas de banho; incluindo
banheiros, pavimentos, sanitas,
urindis, torneiras, interiores e
exteriores dos lavatdrios, paredes,

cabines de chuveiros, etc.

portas, contentores do lixo, chuveiros, |

5.1.3 Sala de despensa, sala de recepcio, sala de actividades e outras areas comuns

1M 104

. Por Por
Por dia Por més| cada 6 Qutros
semana
meses

Limpeza dos caixotes do lixo ¢ Nio -
substitui¢do dos sacos do lixo, inferior a 4
dep0sito destes nos lugares indicados. | vezes
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Prestago dos servicos de gestio de residéncias de estudantes
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PROCESSO DO CONCURSO

Caderno de Encargos

do Instituto Politécnico de Macau, pelo periodo de 18 meses (01/01/2021-30/06/2022)

Por dia

Por
semana

Por
Por més| cada 6
meses

Outros

Limpeza e desinfectagfo do carrinho
com que se deslocam os objectos de
limpeza ou o lixo

Limpeza / aspiragdo, higienizacéo
com esfregona e desinfectante e
secagem dos pavimentos.

Ultilizagdo de lixivia diuida em
quantidade apropriada em todos os
lugares com esgotos para efeito de
desodorizagio e desinfecgéo.

Limpeza das placas instaladas no
exterior da Residéncia de Estudantes

Limpar o “bar de bebidas™ e a bacia
de zinco na cantina.

Limpeza de mobiliario e instalagdes.

Limpeza de paredes e portas.

Controlo de pragas e eliminagéo de
ratos e mosquitos, limpeza de teias de
aranha no interior e exterior do
edificio.

Limpeza de extintores de incéndio, de
luzes de emergéncia, de rodapés e de
tomadas.

Limpeza de cortinas e janelas.

Limpeza de elevadores e da respectiva
entrada.

Limpeza de painel de lampadas e de
tectos.

Limpeza profunda das placas
instaladas no exterior da Residéncia
de Estudantes, para que se mantenham
limpas

Limpar e drenar a sala de despensa
para evitar a obstrugfo no lavatorio e
no ralo.

Caso necessario
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Prestagfio dos servigos de gestdo de residéncias de estudantes

do Instituto Politécnico de Macau, pelo periodo de 18 meses (01/01/2021-30/06/2022)

5.1.4 Casas de banho e banheiras nos quartos da Residéncia do Edificio Meng Tak

Por dia

Por
semana

Por més

meses

Por
cada 6

Onrtros

Varrer, limpar e desinfectar todas as

banho/ducha, tais como o vidro, o
espelho, o lavatorio e o duche, etc.

instalagdes e equipamentos na casa de |

Deitar lixivia diluida em quantidade

apropriada na sanita e nos drenos para
efeito de desodorizagio ¢ desinfeccdo. |-

Limpar e drenar a casa de banho para
evitar a obstrugo na sanita, no
lavatorio € no ralo.

Caso necessario

5.1.5 Suites VIP (uma sala de estar, dois quartos com casa de banho e banheira)

vidros, as paredes, as portas, 0s
caixotes do lixo, o chuveiro e a

banheira.

Por dia,
Por
durantea | Por A
: Por més| cada 6 Qutros
estadia dos | semana
. meses
convidados
Limpar, aspirar e varrer todos os " Conforme
I bveis: i exigéncia do
ugares nos imoveis; limpar as Instituto
cortinas, as pottas, os vidros das lg/ci)htecmcodde
i : acau ou dos
janelas, o rodapé, as t?madas, 0s 1 convidados, no
aparelhos electrodomésticos e outras | "dia anterior a
instala¢Ges e equipamentos, como entrada ¢ no dia
também desinfecti-los. A li da sajda dos
também desinfectd-los. A limpeza convidados.
inclui a varanda do Edificio Meng Tak
. . Conforme

Limpar e desinfectar a casa de banho exigéncia do
com banheira das suites: o chdo, a Instituto

) . s Politécnico de
sanita, as torneiras, o 1nterior € 0 Macau ou dos
exterior do lavatorio, o espelho/os 1 convidados, no

entrada e no dia

dia anterior a

da sajda dos
convidados.

Lavar os copos.

convidados, no

entrada e no dia

Contorme
exigéncia do
Instituto
Politécnico de
Macau ou dos

dia anterior a

da saida dos
convidados.
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PROCESSO DO CONCURSO

Caderno de Encargos

do Instituto Politécnico de Macau, pelo periodo de 18 meses (01/01/2021-30/06/2022)

Por dia,
Por
durantea | Por A
; Por més| cada 6 Outros
estadia dos | semana
: meses
convidados
Conforme
exigéncia do
Instituto
. . Politécnico de
Limpar o frigorifico e arrumar os 1 Macau ou dos
alimentos no frigorifico. convidados, no
dia anterior a
entrada e no dia
da saida dos
convidados.
Conforme
exigéncia do
Instituto
Trocar e lavar todas a toalhas e forros Politécnico de
d (o Instituto responsabiliza os 1 Macau ou dos
e ponsa convidados, no
materias de lavagem) dia anterior 4
entrada e no dia
da saida dos
convidados.
Conforme
exigéncia do
Instituto
Limpeza profunda e completa. Usar o Politécnico de
siimior aniig 1i 1 Macau ou dos
aspirador anti-4caros para a limpeza convidados, no
das cortinas e colchéo. dia anterior a
entrada e no dia
da saida dos
convidados.
Limpeza de todos os contentores do
lixo e troca de sacos do lixo. Juntar e 2
deixar os residuos
Deitar lixivia diluida em quantidade
apropriada na sanita e nos drenos para Caso necessario
efeito de desodorizagio e desinfecgao.
Limpar e drenar a casa de banho para
evitar a obstrugfo na sanita, no Caso necessario
lavatério e no ralo.
tf"
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5.1.6 Campo no exterior da Residéncia do Edificio Nam Ngon

Por dia & Qutros

Limpeza de areas desportivas,
incluindo a limpeza de pavimentos, de
bancadas inoxidaveis, redes de
badminton, lavatdrios e a arrumacéo
dos demais equipamentos.

Limpeza completa de areas
desportivas ao ar livre.

5.2 A Residéncia de Estudantes do Edificio Nam Fong, a Residéncia de
Estudantes do Edificio Lei San, a Residéncia de Estudantes do Bloco 2 do
campus escolar na Ilha de Taipa

5.2.1 Sala de estar, quarto do estudante e varanda

Por
. Por R
Por dia Por més| cada 6 QOutros
semana
meses

Limpar, aspirar e varrer todos os
lugares e moéveis, electrodomésticos e
outras instalagdes e aparelhos, bem
como desinfecta-los.

Limpeza de todos os contentores do
lixo com desinfectante e troca de
sacos do lixo. Juntar ¢ deixar os
residuos nos locais indicados.

Deitar lixivia diluida em quantidade
apropriada nos esgotos das varandas,
para efeito de desodorizagfo e
desinfeccio.

Limpar as salas de estar, quartos dos
estudantes, paredes e portas das
varandas.

Limpar e desinfectar a camada
exterior dos aparelhos de ar-
condicionado e lavar os filtros.
Desinfec¢fo e limpeza da camada
exterior e parte interior (as partes
acessiveis com ferramenta de méo)
dos aparelhos dos ares condicionados.

_ Conforme
Varrer, fazer uma limpeza e

. . exigéncia do
desinfecgfio profunda e completa, Iﬁs tituto
incluindo lavagem e desinfecco das cx

. Politécnico de
cortinas.

Macau
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5.2.2 Casade banho e banheira

Por Por
Por dia Por més| cada 6 Quiros
semana

mescs

Varrer, limpar ¢ desinfectar todas as
instala¢@es incluindo sanitas, duche,
lavatérios, vidros e espelhos, etc..
Trocar os sacos do lixo e limpar os
caixotes do lixo com desinfectante.
Juntar ¢ deixar os residuos.

Arrumar todos os objectos (incluindo
os objectos de higiene pessoal dos
estudantes).

Deitar lixivia diluida em quantidade
apropriada na sanita e nos drenos para |.
efeito de desodorizagio e desinfeccéo. |
Limpar as paredes e portas das casas
de banho, incluindo a banheira.
Limpar e drenar a casa de banho para
evitar a obstrugfo na sanita, no
lavatério e no ralo.

|Caso necessario

Conforme
Varrer, fazer limpeza e desinfeccio exllisgf&ilodo
profunda ¢ geral. Politécnico de
Macau
5.2.3 Cozinha
Por
. Por n
Por dia Por més| cada 6 Qutros
semana
meses

Limpar todas as instalagdes e
aparelhos das cozinhas.

Trocar os sacos de lixo e limpat 0s
caixotes de lixo com desinfectante.
Juntar e deixar os residuos.
Lavagem com desinfectante e
secagem posterior de pavimentos,
depois da limpeza/aspiragéo.

Deitar lixivia diluida em quantidade
apropriada nos drenos para efeito de
desodorizagéo e desinfecgdo.
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Poi Por
Por dia Por més| cada 6 Outros
semana
meses
Limpar as paredes e portas das 1
cozinhas.
Limpar e drenar a cozinha para evitar ok
~ 5 Caso necessario
a obstrugdo no lavatério e no ralo.
Conforme
Varrer, fazer uma limpeza e exigéneia do
. . Instituto
desinfeccdo profunda e geral. Politécnico de
Macau
5.2.4 Outros
Por For
Por dia Por més| cada 6 Outros
semana
meses
Varrer ¢ limpar com desinfectante
todos os corredores e escadas nas 2
areas publicas, dos andares de servigo.
Trocar os sacos de lixo e limpar com
desinfectante os caixotes de lixo nas 9
areas publicas. Juntar e deixar os
residuos nos locais indicados.
Limpeza e desinfectagdo do carrinho
com que se deslocam os objectos de 1
limpeza ou o lixo.
Limpar toda a iluminagfo, painéis de 1
lampadas e em tectos.
Exting#o de rato, mosquito € outros
bichos em toda a residéncia, bem 1
como a eliminagfo das teias de
aranha.
Conforme
: 2 " exigéncia do
Varredela, limpeza e desinfec¢do gen
rofundas e gerais Instituto
P £ ' Politécnico de
Macau
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Anexo IIT
Esclarecimento Sobre os Servigos de Reparacdes Simples

Art.1.°-  Ambito dos servigos de reparacdes simples

O ambito dos servicos de reparagdes simples abrange todas as reparagdes periodicas
dos equipamentos em dano de todas as zonas das Residéncias de Estudantes no Edificio
Meng Tak, no Edificio Nam Ngon, no Edificio Nam Fong, no campus escolar na Ilha de
Taipa e no Edificio Lei San, como por exemplo, os quartos dos estudantes, os quartos dos
encarregados da Residéncia de Estudantes, todos os lugares comuns e/ou as suites VIP.

O encarregado da residéncia deve verificar a emergéncia de reparagdes simples de
acordo com o grau de danificagio dos equipamentos, a existéncia de medidas provisorias
para garantir a seguranca do pessoal na residéncia, a existéncia de planos de substitui¢go,
entre outros factores; e de acordo com as regras anteriores, organizara com diligéncia os
servigos de reparagdes simples. Os encarregados das Residéncias de Estudants no Edificio
Nam Fong e no Edificio Lei San devem comunicar com os respectivos locadores, sempre
que necessario, relativamente a organizagio das reparagdes simples em causa.

Art.2.°-  Horario dos servigos de reparagdes simples

Recebida a comunicagio do encarregado da residéncia sobre os danos de
equipamentos, as respectivas reparagdes devem ser feitas nos dois dias dteis seguintes, ou
iniciadas de imediato em caso de emergéncia; a Divisdo de Manutengdo e Desenvolvimento
do Campus deve ser informada oportunamente.

Art.3.°-  Trabalho de reparages simples e requisitos

3.1 O adjudicatério ¢ responsével pelas seguintes reparagdes simples, incluindo:

3.1.1 Substitui¢do da iluminag#o, incluindo ldmpada, ldmpada tubular, lastro,
arrancador, etc.;

3.1.2 Verificagiio da seguranga dos dispositivos eléctricos, obtendo opinides
profissionais sobre a possibilidade/necessidade de instalar mais outros
aparelhos electricos;

3.1.3 Reparagfio ou substitui¢io dos botdes para descarga de sanita;

3.1.4 Reparagiio de torneiras de casa de banho e de cantina/cozinha, dos
chuveiros ¢ da entrada/saida de agua das maquinas de lavar/secar roupa,
bem como a porta de escape de ar, etc.;

3.1.5 Periodicamente, verificar e apertar os parafusos das portas e janelas e
colocar lubrificante nas juntas;

3.1.6 Apertar as pegas dos méveis que fiquem soltas, tais como porta de
arméario, maganeta, pé plastico, parafuso, etc.; Reparar ou fixar as partes
arrebitadas das superficies dos moéveis de madeira e das margens dos
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papéis de parede, entre outros lugares, através do uso de pregos,
parafusos ou materiais adesivos; realizar reparagdes simples as gavetas
ou armarios que se encontrem em dificuldade de abrir ou fechar;

3.1.7 Consolidar as estantes, os armarios e os ventiladores suspensos, fixados
nas paredes ou nos tectos, e garantir que estes sejam instalados de forma
adequada;

3.1.8 Realizagdo das reparagdes de pequena area, nomeadamente, colocar os
azulejos que estejam descolados das paredes ou do chdo e pintar as
paredes danificadas;

3.1.9 Verificar as colas impermeéveis colocadas nas paredes dos lavatérios e
dos chuveiros e nas margens das portas e janelas, bem como na almofada
de redugdo de ruido nas portas da sanita e chuveiros, repondo as colas
quando estiverem danificadas;

3.1.10 Ajudar procurar a razdo e a origem da infiltragdo em parede, tecto ou
chdo, aplicando medidas temporarias para evitar o agravamento da
infiltragdo, excepto reparagdes relacionadas com perfuragdo ou
escavacao;

3.1.11 Outras reparagdes simples ndo mencionadas, que ndo originem despesas
de materiais.

3.2 Além dos objectos de reparagdo previstos no n.° 3.3 (seguinte), sdo assumidas
pelo adjudicatario todas as despesas resultantes dos servigos de reparagdes
simples, devendo as referidas despesas incluir as despesas de aquisi¢do das
ferramentas e dos materiais consumiveis.

3.3 S#o fornecidos pelo Instituto Politécnico de Macau os seguintes objectos de
reparagéo:

3.3.1 Candeeiro;

3.3.2 Luzes para orientagdo de evacuagio;

3.3.3 Luzes instaladas no atrio, elevadores e escadas de evacuagéo do Edificio
Meng Tak;

3.3.4 Transformador de ldmpadas nos quartos e nas areas publicas na
Residéncia do Edificio Meng Tak;

3.3.5 Estantes para toalhas e objectos de banheira, ganchos e suporte de
fixagdo para chuveiro, excepto materiais destinados para reforcar a
fixacdo desses objectos;

3.3.6 Torneiras, chuveiros e valvulas de sanita nas casas de banho da
Residéncia do Edificio Meng Tak, excepto materiais destinados para o
refor¢o e fixagdo desses objectos.
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Minuta do Envelope
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Modelo do "DOCUMENTQO" Modelo da "PROPOSTA"
DOCUMENTO | TROPOSTA
De: XXX Empresa 1 De: XXX Empresa
Para - Rua de Luis Gonzaga Gomes | Para:  Rua de Luis Gonzaga Gomes
Instituto Politécnico de Macau Instituto Politécnico de Macau
Divisiio de Obras e Aquisicdes Divisfo de Obras ¢ Aquisigdes
Prestagfio dos servigos de gestiio de residéncias de estudantes do Prestaghio dos servigos de gestio de residéncins de estudantes do
Institulo Politécnica de Macau, pelo periodo de 18 meses Institulo Politécnico de Macau, pelo periodo de 18 mescs
(01/01/2021-30/06/2022) ! (01/01/2021-30/06/2022)
Concurso Pablico n.® 03/DOA/2020 Cancurso Pablico n.® 05/DOA/2020

-~

. i/ Lacrado com , .
’ carimbo da empresa

Modelo da Proposta do Concurso
(Terceiro Envelope)

Proposta do Concurso

De: XXX Empresa

Para : Rua de Luis Gonzaga Gomes
Instituto Politécnico de Macau
Diviso de Obras e Aquisi¢des

Prestagéo dos servigos de gestdo de residéncias de
estudantes do Instituto Politécnico de Macau, pelo periodo
de 18 meses (01/01/2021-30/06/2022)

Concurso Piblico n.° 05/DOA/2020
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