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Concurso Publico n.° 0001/IC-DPPSL/CP/2023

Prestacido de Servicos de Operacao na Linha da Frente das Bibliotecas Publicas
do Instituto Cultural de 2024 a 2025

Caderno de Encargos

Anexo I Especificacoes da prestaciao de servicos

1. Locais de prestacio dos servicos de operacio na linha da frente, horario de trabalho
e niumero de trabalhadores:
Numero de Numero de
trabalhadores | trabalhadores
Local de prestacao dos servicos Horario de trabalho e postos de e postos de
trabalho em trabalho em
2024 2025
Biblioteca no Jardim Comendador Ho .
. De segunda a Domingo, das
], | Ym 08:00 as 20:00, 4 excepgio 1 |
" | (Alameda Dr. Carlos d'Assumpg¢ao do ’ dos feria;ios, piiblicos
Jardim do Comendador Ho Yin, Macau)
Bll?hoteca deNWong Ieng Kuan no Jardim De segunda a Domingo, das
p, | Luis de Cambes . | 08:00 as 20:00, 4 excepgdo 1 1
(Praca de Luis de Camdes, Jardim Luis . o
~ dos feriados publicos
de Camdes, Macau)
Biblioteca de Mong Ha
(Avenida Venceslau de Morais, n.°s | De segunda a Domingo, das
3. | 178 — 182, Edificio de Mong Sin da Nova | 08:00 as 20:00, a excepcao 1 1
Habitagdo Social de Mong H4, 3.° andar dos feriados publicos
B3, Macau)
Biblioteca de Wong Ieng Kuan no Parque De segunda a Domingo, das
4. Dr. Sup Yat Sen . 08:00 as 20:00, a excepcao 1 1
(Avenida Comendador Ho Yin, Parque dos feriados publicos
Municipal do Dr. Sun Yat Sen, Macau)
Biblioteca de Coloane De segunda a Domingo, das
5. | (Avenida Cinco de Outubro, Coloane, | 08:00 as 20:00, a excepcao 1 1
Macau) dos feriados publicos
De segunda a Domingo, das
Biblioteca Infantil Wong Ieng Kuan no | 08:00 as 20:00, a excepcao 1 1
6 Jardim da Areia Preta dos feriados publicos
" | (Avenida 1.° de Maio, Parque Urbano da | De segunda a Domingo, das
Areia Preta (Norte), Macau) 13:00 as 18:00, a excepgao 1 1
dos feriados publicos
De segunda a Domingo, das
Biblioteca de Wong Ieng Kuan no Jardim 08:00 as 20:00, excepto
7 da Areia Preta depois das 14:00 horas da 1 1
" | (Avenida 1.° de Maio, Parque Urbano da véspera do Ano Novo
Areia Preta (Sul), Macau) Chinés e os primeiros 3 dias
do Novo Ano Lunar
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Nimero de Nimero de
trabalhadores | trabalhadores
Local de prestacao dos servicos Horario de trabalho e postos de e postos de
trabalho em trabalho em
2024 2025
De segunda a Domingo, das
Biblioteca de S. Lourengo d(;S;)OiS 3;82?408(’) iifrzztga
8. | (Rua de Jodao Lecaros, Mercado de S. P ) 1 1
o véspera do Ano Novo
Lourengo, 3.° andar, Macau) A S .
Chinés e os primeiros 3 dias
do Novo Ano Lunar
Biblioteca do Mercado Vermelho De seeunda a Domineo. das
9. | (Avenida Ouvidor Arriaga, n.° 147, R/C, J : £0, 2 2
08:00 as 20:00
Macau)
De segunda a Domingo, das
08:00 as 20:00, a excepgao 3 -
Biblioteca da Ilha Verde D dos fe(riladog pul?llcos a
(Avenida Concordia, n.° 2821, Edificio | — Scgundaa bomingo, das
10.] .. . ” o 08:00 as 20:00, excepto
May Fair Garden”, II Fase, 4.° andar, .
depois das 14:00 horas da
Macau) \ - 3
véspera do Ano Novo
Chinés e os primeiros 3 dias
do Novo Ano Lunar
De segunda a Domingo, das
Biblioteca da Seac Pai Van 08:00 as 20:00, excepto
11 (Avenida Vale das Borboletas, Complexo depois das 14:00 horas da 3 3
| Comunitario de Seac Pai Van, 6.° andar, véspera do Ano Novo
Coloane) Chinés e os primeiros 3 dias
do Novo Ano Lunar
Biblioteca Sir Robert Ho Tung De segl‘mda a qulngo, (ias
12. (Largo de Santo Agostinho, n.° 3, Macau) 08:00 as 20:00, a excepgao 3 3
& & 7 dos feriados publicos

1.1 O adjudicatéario deve prestar os servi¢os na linha da frente de 2024 a 2025 para todas as
bibliotecas acima mencionadas.

1.2 O numero de trabalhadores de servigo corresponde ao numero de trabalhadores que o
adjudicatario deve providenciar nos locais de prestacao dos servigos e durante o horario
acima referidos, sem interrupgao.

1.3 De acordo com o artigo 1.° da Ordem Executiva n.® 60/2000, sdo feriados da RAEM, os
dias 1 de Janeiro, 1 de Maio, 1 de Outubro, 2 de Outubro, 2 de Novembro, 8 de
Dezembro, 20 de Dezembro, 24 de Dezembro, 25 de Dezembro, os primeiros 3 dias do
Novo Ano Lunar, Cheng Ming (Dia de Finados), Morte de Cristo, Véspera da
Ressurreicao de Cristo, Dia do Buda, Tung Ng (Barco Dragdo), Chong Yeong (Culto
dos Antepassados), Solsticio de Inverno e o dia seguinte ao Chong Chao (Bolo Lunar).
Os feriados publicos incluem também a véspera do Ano Novo Chinés apos as 14:00
horas.

2.  Conteudo e requisitos do trabalho

2.1 Ajudar os leitores a utilizar as instalagdes das bibliotecas, incluindo as maquinas de

atendimento automatico para devolugao e empréstimo de livros, as caixas automaticas
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de devolucdo de livros, fotocopiadoras, etc. Verificar o funcionamento das diversas
instalagdes das bibliotecas, devendo notificar o Departamento de Gestao de Bibliotecas
Publicas em caso de avaria.

2.2 Tratar dos servicos de devolucao e empréstimo de livros € materiais de multimédia, de
marcagdo prévia dos mesmos, de requisicdo inter-bibliotecaria, interpelacdo, multa,
processamento do Cartdo de Leitor, etc. O adjudicatario deve prestar o servico de
recolha de numerario para as bibliotecas indicadas no ntimero 1 e as respectivas taxas
correspondem aos itens e montantes fixados pelo Instituto Cultural, sendo estes
recolhidos pelo adjudicatirio em nome do Instituto Cultural e entregues a0 mesmo na
manha do dia util seguinte para efeitos de contagem. Em caso de discrepancia entre o
montante pago € o montante total efectivo, o adjudicatario é responsavel por qualquer
erro de calculo dai resultante.

2.3 Registar os leitores para utilizarem as mediatecas e as salas de discussdo em grupo e
ajuda-los a utilizar os respectivos equipamentos ¢ as bases de dados electronicas.

2.4 Colocar em exibigdo livros, materiais de multimédia, jornais e periddicos, verificar as
estantes de livros e ajudar nos trabalhos de inventario.

2.5 Ajudar na promogao dos servigos das bibliotecas e apoiar as actividades promocionais.

2.6 Colaborar com os trabalhos das bibliotecas.

2.7 Responder as consultas dos leitores e recolher as suas opinides e reclamacdes.

2.8 Colaborar na mediagao de conflitos entre os leitores.

2.9 Informar o Departamento de Gestdo de Bibliotecas Publicas e os servicos competentes
acerca de situacdes de emergéncia ou anomalias.

3.  Requisitos de qualidade dos trabalhadores

Possuir o diploma de associado ou equivalente, grau de bacharel ou superior, ser fluente
em cantonense, inglés e mandarim, ser capaz de comunicar no balcao de atendimento, sendo o
conhecimento de portugués uma vantagem, ter conhecimentos basicos de informatica e
experiéncia de trabalho relacionado com atendimento, devendo falar de uma forma educada,
gentil e amigavel.

4.  Gerente de projecto

O adjudicatario deve providenciar pelo menos um gerente de projecto com o qual o
Instituto Cultural possa contactar e coordenar os trabalhos. O gerente de projecto deve possuir
o grau de licenciatura e, pelo menos, trés anos de experiéncia profissional na area de gestao. O
contetido funcional do gerente de projecto inclui:

4.1 Estabelecer o contacto entre as bibliotecas publicas do Instituto Cultural, o adjudicatario
e os trabalhadores.

4.2 Orientar, coordenar e controlar o trabalho e a disciplina dos trabalhadores e assegurar o
cumprimento das instrugdes de trabalho e das normas de conduta por parte dos
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4.3

44
45
4.6

4.7

4.8

52

53

5.4

trabalhadores.

Reunir-se regularmente com o Departamento de Gestao de Bibliotecas Publicas para
discutir assuntos importantes do trabalho.

Gerir os servigos operacionais da linha da frente das bibliotecas objecto da adjudicagao.
Prestar formagdo e orientacdo adequadas aos novos trabalhadores.

Os registos de trabalho das bibliotecas relativos ao més anterior devem ser apresentados
ao Departamento de Gestdo de Bibliotecas Publicas nos primeiros cinco dias uteis de
cada més. O registo de trabalho deve conter as seguintes informacodes:

4.6.1 O numero de horas de servigo prestado por cada trabalhador, devendo incluir a
justificacdo de qualquer registo de incumprimento.

4.6.2 Resumo dos trabalhos didrios dos locais de prestagdo de servigos e estatisticas
diversas.

4.6.3 Relatorio de situagdo de emergéncia/acidente no local de servigo.

Organizar os turnos de trabalho de todos os trabalhadores; o numero de trabalhadores
em servico deve manter-se inalterado na hora de almogo, descanso ou férias dos
trabalhadores, devendo o gerente de projecto providenciar a substituicdo dos respectivos
trabalhadores. A tabela de turnos e postos dos trabalhadores do més seguinte deve ser
apresentada com trés semanas de antecedéncia. Qualquer modificacdo deve ser
imediatamente notificada ao Departamento de Gestao de Bibliotecas Publicas.

Em caso de emergéncia ou anomalia no trabalho, como incéndio, corte de electricidade,
avaria eléctrica, etc., os trabalhadores devem notificar o chefe do Departamento de
Gestao de Bibliotecas Publicas e, se for necessario, comunicar aos servigos competentes
do Governo ou concessionarios. O gerente de projecto deve apresentar ao Departamento
de Gestdo de Bibliotecas Publicas, no prazo de 3 dias, um relatério escrito
pormenorizado do incidente.

Distribuicao e organizacao dos recursos humanos

O Departamento de Gestdo de Bibliotecas Publicas pode alterar os postos de trabalho
dos trabalhadores para um outro local de servi¢o sob a algada do Departamento de
Gestdo de Bibliotecas Publicas, consoante as necessidades operacionais e as
circunstancias reais.

O adjudicatario obriga-se a cumprir as disposi¢des da Lei das relagdes de trabalho em
vigor em Macau, no sentido de proporcionar aos trabalhadores uma remuneragao e
regalias, bem como horarios de trabalho e periodos de descanso adequados.

Para garantir que os trabalhadores satisfagam os requisitos, antes da prestacdo dos
servigos, o adjudicatario deve entregar ao Departamento de Gestdo de Bibliotecas
Publicas o curriculo e as informagdes pessoais basicas dos respectivos trabalhadores.

O Departamento de Gestdo de Bibliotecas Publicas fornecerd ao adjudicatario um
maximo de trinta e seis (36) horas de formacao e instrugdo profissional (por exemplo,
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5.5

5.6

5.7

5.8

59

6.2

6.3

acerca de diversos servicos da biblioteca, técnicas de tratamento de queixas, resposta a
emergeéncias, etc.), para que os trabalhadores por ele contratados possam desempenhar
correctamente todas as fungdes; o adjudicatirio € responsavel pela formagdo dos
trabalhadores substitutos ou contratados durante o periodo de prestagdao de servigos. Ao
mesmo tempo, o adjudicatdrio deve ainda estabelecer directrizes sobre regras de
disciplina e de seguranga no trabalho para os trabalhadores. Apenas os trabalhadores
que tenham recebido formagdo do Departamento de Gestdo de Bibliotecas Publicas ou
que tenham sido formados pelo adjudicatirio podem prestar os servicos em causa. A
organizagdo dos trabalhadores e todas as despesas relativas ao periodo de formacgao
acima referido sdo da responsabilidade do adjudicatario.

Antes da cessacdo da presente prestacdo de servigos, o adjudicatario é responsavel, sob
instrucdes do Instituto Cultural, por executar os trabalhos de orientacdo do adjudicatario
seguinte, com vista a assegurar o bom funcionamento das bibliotecas.

Deve ser mantida a estabilidade dos trabalhadores em servigo e evitar-se, na medida do
possivel, a substituicao de trabalhadores.

No caso de alteracdo temporaria ou permanente dos trabalhadores do adjudicatério,
incluindo a substitui¢do, a saida ou a entrada em fungdes dos mesmos, a notificagao
deve ser feita, por escrito, ao Departamento de Gestao de Bibliotecas Publicas, com uma
antecedéncia minima de cinco (5) dias tuteis. A substituicdo de trabalhadores pelo
adjudicatario deve ser comunicada ao Departamento de Gestao de Bibliotecas Publicas,
juntamente com os dados dos novos trabalhadores, e, em caso de urgéncia, deve-se
apresentar os dados dos trabalhadores substitutos no prazo de 24 horas.

A pedido do Departamento de Gestdo de Bibliotecas Publicas, o adjudicatario deve
entregar ao mesmo todos os comprovativos de pagamento relativos aos trabalhadores
(incluindo o do fundo de seguranca social), para efeitos de registo.

O adjudicatario deve, de acordo com a legislagdo em vigor na RAEM, adquirir seguro
de trabalhador para todos os trabalhadores que se encontrem a exercer fun¢des nos
locais de prestagdo de servicos, bem como fornecer fotocopia da apolice, a pedido do
Departamento de Gestdo de Bibliotecas Publicas.

Acompanhamento dos servicos e gestio interna

Para manter a fiscalizacdo da qualidade geral dos servicos bibliotecarios prestados pelo
adjudicatario e da assiduidade dos trabalhadores, o Departamento de Gestao de
Bibliotecas Publicas designara pessoal para efectuar a fiscalizacdo através de inspecgdes
ocasionais no local, bem como para proceder a apreciacdo documental dos relatérios
regularmente apresentados pelo adjudicatario.

O pessoal do Departamento de Gestao de Bibliotecas Publicas avaliard a execugao dos
diversos trabalhos através de inspecgdes no local e de andlises documentais e o
adjudicatario sera informado de quaisquer problemas ou deficiéncias identificados,
através de reunides ou de documentacdo escrita. O adjudicatario tera de efectuar as
melhorias no prazo determinado pelo Departamento de Gestao de Bibliotecas Publicas.

O adjudicatario deve estabelecer um mecanismo de gestdo interna adequado para
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

fiscalizar a execucdo dos servigos das bibliotecas de forma permanente, aperfeicoar e
optimizar continuamente a qualidade dos servicos, nomeadamente a assiduidade, a
limpeza, a cortesia e a motivagdo na prestacdo de servigos, a qualidade dos servicos
bibliotecarios, a seguranca no trabalho, etc., dos trabalhadores, e deve estar apto a
fornecer, a qualquer momento, os respectivos registos de gestdo ao Departamento de
Gestao de Bibliotecas Publicas.

O adjudicatario deve colaborar com o Departamento de Gestdo de Bibliotecas Publicas
nos trabalhos de inspec¢do e de fiscalizagdo, prestando, se for necessario, apoio ao
Departamento de Gestdo de Bibliotecas Publicas.

O adjudicatario deve estar apto a fornecer, a qualquer momento, os registos de
assiduidade dos trabalhadores ao Departamento de Gestdo de Bibliotecas Publicas e ¢
obrigado a estabelecer os mecanismos necessarios a respectiva supervisao.

No caso de o Departamento de Gestao de Bibliotecas Publicas considerar que o servigo
prestado por determinado trabalhador ndo for satisfatério, o adjudicatario deve substitui-
lo por um trabalhador qualificado, dentro do tempo designado pelo Departamento de
Gestao de Bibliotecas Publicas.

Deve assegurar-se que os trabalhadores utilizem o cartdo de identificagdo fornecido pelo
adjudicatario no exercicio das suas fungdes, devendo o respectivo modelo ser submetido
a apreciacdo do Departamento de Gestao de Bibliotecas Publicas. Deve assegurar-se que
os trabalhadores em servigo estejam adequadamente vestidos, ndo devendo os mesmos
usar roupas que prejudiquem a imagem do Instituto Cultural.

O adjudicatario deve assegurar que, durante o periodo de servigo, os trabalhadores nao
possam exercer actividades pessoais ou actos incompativeis com o seu estatuto
profissional. Deve também garantir que os seus trabalhadores se comportem de forma
disciplinada, ndo causando situagdes de conflito ou de luta nos locais de servigo.
Quaisquer prejuizos resultantes da negligéncia dos trabalhadores contratados pelo
adjudicatario na prestagdo de servigos nas bibliotecas devem ser por ele indemnizados.

Os servigos a prestar pelo adjudicatario, nos termos previstos nas clausulas estipuladas
neste caderno de encargos, ndo podem ser alterados ou eliminados sem a aprovagdo do
Departamento de Gestao de Bibliotecas Publicas.
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