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PROCEDIMENTOS DE CONTROLO INTERNO

Preambulo

Apesar da EMARP nd&o possuir um documento formal onde se encontram vertidos os
procedimentos de controlo interno, existe um conjunto de prdticas consolidadas e alguns
documentos dispersos que constituem por si sé um sistema de controlo interno.

Por esta razdo, houve necessidade de agrupar e sistematizar num uUnico documento este
conjunto de boas prdticas.

Para o efeito, na elaboracdo do presente documento foi constituida uma equipa
multidisciplinar a qual, dentro das suas dreas de atuacdo, contribuiu para a redagdo final
do documento.

O resultado desta agregagdo constitui o presente documento, denominado Procedimentos
de Controlo Interno, o qual serd alvo de uma atualizagdo constante sempre que tal se
justificar em funcdo das necessidades da empresa.

| - Principios gerais
Principio da segregacdo de funcdes

Como principio basilar, comecamos por destacar a segregagdo de fungdes que tem
o objetivo de evitar erros ou irregularidades e que tem a sua expressdo mdxima na
contratacdo publica em que cada processo de aquisicdo passa por quatro unidades
orgdnicas distintas antes de ser submetida aos érgdos competentes para aprovacdo.
Sem prejuizo do referido anteriormente, o principio da segregagdo aplica-se as situagdes
cujo risco de gerar conflitos ou incompatibilidades esteja presente.

Existem outros principios de igual importdncia que se encontram postulados na nossa
Carta de Principios Eticos e de Integridade devendo ser destacados os seguintes:
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Conflito de interesses e prevencdo

Existe conflito de interesses quando os administradores, dirigentes, chefias ou colaboradores
se encontram numa situagdo em virtude da qual se possa, com razoabilidade, duvidar
seriamente da imparcialidade da sua conduta ou da decisdo, nos termos dos artigos 69.°
e 73.° do Cédigo do Procedimento Administrativo.

As situacdes de conflitos de interesses aferem-se, ndo sé ao préprio, como também a
pessoas diretamente relacionadas com o préprio, nomeadamente, cénjuge, companheiro
ou outra pessoa relevante, filho, progenitor, irmdo, primo, amigo préximo ou qualquer
outra pessoa (incluindo mandatdrios) que possa agir em seu nome.

Sobre os administradores, dirigentes, chefias ou colaboradores recai a responsabilidade
de evitar qualquer situacdo suscetivel de originar direta ou indiretamente um conflito de
interesses.

Para o efeito:

a) Deverdo abster-se de intervir nas decisGes ou condutas que envolvam os seus préprios
interesses;

b) No inicio de cada mandato, ou quando houver alteracdes de circunstdncias, os membros
do Conselho de Administracdo deverdo declarar ao érgdo de administracdo e ao érgdo
de fiscalizacdo, bem como a IGF, quaisquer participacdes patrimoniais que detenham
na empresq, assim como quaisquer relacdes que mantenham com os seus fornecedores,
clientes, instituicdes financeiras ou quaisquer outros parceiros de negdcio, suscetiveis
de gerar conflitos de interesse;

c) Os dirigentes, chefias e os colaboradores da empresa deverdo declarar ao Conselho de
Administracdo todas e quaisquer situagcdes que ponham ou possam pdr em causa a sua
imparcialidade.

Corrupcdo e infracées conexas

A integridade é um principio fundamental para a empresa pelo que ndo sdo tolerados
comportamentos que recorram a quaisquer meios e/ou atividades ilicitas com o objetivo
de retirar beneficios para o colaborador ou para terceiros.

A empresa preconiza uma politica de tolerdncia zero contra a corrupgdo e infragdes
conexas, em conformidade com o plano de prevencdo de riscos de gestdo, incluindo os
riscos de corrupgdo e infragdes conexas, aprovado pelo Conselho de Administracdo.

Registos contabilisticos e administrativos

As atividades administrativas e financeiras devem ser registadas e devem seguir as
tramitacdes de acordo com a legislagdo vigente e com as prdticas definidas, devendo
ser alvo de autorizacdo e registo com o rigor inerente a este tipo de movimentos, sendo
proibidas todas as prdticas fraudulentas ou enganosas.
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Relacdo com a Entidade Reguladora

A EMARP assume o compromisso de adotar uma postura colaborante, voluntdria e positiva
com base na observancia pelos principios da boa-fé com a entidade reguladora.

Relacdo Institucional com outras Entidades publicas e privadas

A EMARP assume o compromisso de adotar uma postura institucional cooperante com as
entidades que se relacionem com a empresa.

Il - DPO E Compliance

DPO

Tendo em vista implementar uma estratégia de protecdo de dados para garantir o
cumprimento dos requisitos do Regulamento Geral da Prote¢do de Dados, assegurando
que os clientes e demais titulares de dados tém conhecimento da forma como os seus
dados pessoais sdo tratados e quais os direitos que |he assistem nesta matéria existe
um encarregado de protecdo de dados, designado pelo Conselho de Administracdo
que atua com total independéncia com as seguintes atribuicdes:

+ Assegurar o Cumprimento das politicas de privacidade e prote¢do de dados;

« Controlar e regular a conformidade do Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados
(RGPD);

Recolher informacdo para identificar atividades de tratamento;
Manter atualizado os registos das atividades de tratamento de dados;

Prestar aconselhamento, quando para tal for solicitado, na produgcdo do documento de
Avaliacdo de Impacto sobre Protecdo de Dados;

Promover a sensibilizacdo e informar todos os que tratem dados pessoais;
Controlar o cumprimento de contratos com os subcontratantes;
Promover formacdes de boas prdticas para a protecdo de dados;

E o ponto de contacto com os titulares de dados de forma a esclarecer questdes
relacionadas com o tratamento dos dados;

- E o ponto de contacto com a autoridade de controlo.
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Compliance

As desconformidades éticas e legais na atuag¢do das empresas e as sangdes financeiras
sofridas por via desses incumprimentos causam danos, muitas vezes irrepardveis, na
imagem das organizagdes.

Tendo em vista dotar a empresa e os seus trabalhadores de instrumentos que a tornem
eticamente mais consciente, ajudando a promover o crescimento da empresa, a EMARP
fez aprovar uma Carta de Principios Eticos e de Integridade que, de forma sucinta, tem
como objetivos:

« Promover uma cultura de ética e integridade;

+ Prevenir danos reputacionais;

+ Prevenir danos financeiros;

« Detetar e antecipar problemas legais e éticos;

+ Motivar os colaboradores da empresa para uma cultura EMARP;

+ Robustecer a reputacdo da empresa e, concomitantemente, fortalecer a confianca de
todos os stakeolders na EMARP.

Como forma de controlar estes principios e tendo em vista denunciar as infragées ao
quadro normativo vigente e aos principios constantes da referida Carta, a EMARP criou
um canal de denuncias estando esta unidade na responsabilidade do DPO.

Il - Orcamento e Contas

Elaboracdio e execucdo do orcamento

+ Naelaborag¢do do orcamento anual, devem ser observadas regras previsionais tendo por
base o histérico de anos anteriores, assegurando que as estimativas sejam fidedignas e
préximas da realidade.

+ No dmbito do acompanhamento da execug¢do orgamental, a Dire¢cdo Financeira (DF)
elabora relatérios trimestrais, bem como o relatério semestral.

Elaboracdio, aprovacdo e prestacdo de contas

+ Acelaboracgdotécnicae verificagdo das demonstragdes financeiras € daresponsabilidade
da Direcdo Financeira.

« Esta verificacdo deve ter em conta, para além das questdes referentes a correta
elaboragdo dos documentos, a sua consisténcia, regularidade e conformidade com a
legislagdo em vigor.
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+ Depois de finalizado o processo de elaboragdo técnica das demonstracdes financeiras,
as mesmas devem ser certificadas pelo ROC.

+ Asdemonstracdes financeiras e respetivo relatério e contas sdo submetidos a aprovacdo
do Conselho de Administracdo.

IV - Gestdo Financeira e Contabilistica

Competéncias

« Organizar e coordenar a contabilidade respeitando as normas legais, os principios
contabilisticos vigentes e as orienta¢des das entidades com competéncias em matéria
de normalizacdo contabilistica;

« Assegurar a responsabilidade pela regularidade técnica, nas dreas contabilistica e
fiscal;

« Proceder a classificagdo de documentos de acordo com o plano de contas aprovado;
« Proceder aos registos contabilisticos e patrimoniais nos termos da legislagdo em vigor;

+ Efetuar o controlo da informacdo contabilistica, verificando se cada documento estd
devidamente classificado;

« Proceder a andlise e verificacdo de contas correntes de terceiros, balancetes e extratos
de conta;

« Analisar, preencher e tratar as declaragdes inerentes as obrigagdes fiscais, bem como
os inquéritos a entidades externas;

« Controlar a evolucdo das receitas e despesas;

+ Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsionais, revisdes e alteracdes
orcamentais, bem como do Relatério e Contas.

V - Documentos contabilisticos e arquivo

Organizacdo contabilistica

+ A contabilidade da EMARP assenta na legislagdo em vigor, aplicando as Normas
Contabilisticas de Relato Financeiro (NCRF) contidas no Sistema de Normalizacdo
Contabilistica (SNC).
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Documentos de registo

Toda e qualquer fatura de fornecedores deve dar entrada, preferencialmente através
da plataforma ilink, sem prejuizo, de recebermos as faturas por correio ou e-mail em
pdf enquanto a legislagdo o permitir.

Na rececdo de uma nota de crédito, a verificarem-se os requisitos legais, classifica-
se o documento e devolve-se o "duplicado” ao fornecedor por via eletrénica, dando
conhecimento da regularizagdo do IVA.

Todos os documentos obrigatérios para a contabilizacdo de rendimentos, gastos
e ativos fixos sdo obrigatoriamente objeto de registo contabilistico no software de
contabilidade utilizado.

Arquivo e classificacdo de documentos

« O arquivo corrente é constituido por todos os documentos do préprio ano, guardados
em dossiers por ordem crescente de nlimero de processamento contabilistico.

O arquivo histérico é composto por todos os documentos contabilisticos de anos
anteriores e encontrando-se na sede da empresa.

+ A classificagdo dos documentos é efetuada da seguinte forma:
Fatura de Fornecedor — FFO
Nota de Crédito de Fornecedor - NCF
Nota de Débito de Fornecedor - NDF
Fatura de servicos a cliente - FCL
Nota de Crédito a clientes Servicos - NCC
Fatura vendas Ambiental - FAM
Nota de Crédito Vendas Ambiental - NCA
Nota de Débito Vendas Ambiental - NDA
Fatura Espacos Publicos - FCM
Nota de Crédito Espacgos Publicos - NEP

+ Guia de Receita/Fatura-recibo - GDR

« Fatura Despesa Diversa - FDD

+ Autorizagdo de Pagamento - AUP

+ Lancamento Contabilidade — CTB

+ Boletim de Trabalho - BTR
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Fatura Fundo Permanente — FFP
Folha de Ordenados — SAL
Guia de Receita Interna - GRI

etc.

VI - Meios financeiros e liquidos
Fundos permanentes

Constituicdo

A constituicdo de fundos permanentes destina-se apenas ao pagamento de pequenas
despesas de cardter geral;

A constituicdo de fundos permanentes é objeto de deliberacdo do Conselho de
Administracdo;

Posteriormente, o Setor da Tesouraria procede a entrega do valor do fundo atribuido
aos respetivos responsdveis.

Reconstituicdo e Reposicdo

Mensalmente e sempre que existirem despesas pagas através do Fundo Permanente,
o responsdvel pelo mesmo elabora um quadro com os detalhes das faturas,
nomeadamente, nimero da fatura, nome do fornecedor, data da despesa, quantidade,
descricdo, centro de custos e valor, anexando as faturas-recibo originais que serdo
lancadas primeiramente na UGFC.

Apds o registo contabilistico é emitida a Ordem de Pagamento em numerdrio através
da qual é restituido o valor pelo Setor da Tesouraria ao detentor do fundo permanente.

A 31/12 de cada ano sdo depositados em caixa na Tesouraria a totalidade dos Fundos
Permanentes.

VIl - Receitas e contas a receber

Cobranca de receita
A cobranca de receitas deverd ser certificada através da emissdo de uma fatura/recibo.

O original dos documentos indicados no nimero anterior deve ser entregue ao cliente.

9
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Procedimento de controlo e fecho de caixa
+ Impressdo das listagens das diversas aplicagdes com o resumo didrio dos recebimentos;
+ Conferéncia das listagens com balancete e didrio de tesouraria;
+ Contagem do montante total recebido no dig;
+ Conferéncia dos totais recebidos com o resumo dos recebimentos.
+ O depésito dos valores é efetuado da seguinte forma:

+ Notas- sdo depositadas num equipamento préprio para o efeito. O depdsito é
automaticamente registado na conta bancdria associada pertencente a EMARP.

« Cheques- sdo igualmente depositados no equipamento acima referido, instalado na
tesouraria. O depésito é sé concretizado quando recolhido pela empresa contratada
para o efeito.

+ Moedas: sdo colocadas a parte num saco de depdsito.

A recolha dos valores é efetuada por uma empresa de seguranga de valores e deverd
ocorrer pelo menos uma vez por semand. Aquando da recolha é emitido um taldo dos
valores entregues, posteriormente conferido com o extrato bancdrio.

O depdsito dos valores na Instituicdo bancdria é da responsabilidade da empresa de
recolha.

TPA: Efetuar o fecho do terminal e impressdo do respetivo taldo conferindo o valor total
recebido.

A documentagdo do fecho é entregue na UGFC no dia seguinte para conferéncia.

Receitas de proveniéncia desconhecida

Caso dé entrada nas contas bancdrias verbas de proveniéncia desconhecida, é promovido
o registo de entrada das mesmas como um adiantamento.

VIl - Despesas e contas a pagar

Documentos

Os documentos necessdrios para o processamento e registo contabilistico da despesa
sdo, em regraq, os seguintes:

+ Pedido de Aquisicdo;

+ Nota de Encomenda;

10
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+ Faturo;

+ Autorizagcdo de pagamento (AUP).

Conferéncia das faturas e pagamento

+ As faturas ddo entrada na UGFC e sdo remetidas para o respetivo gestor de contrato
para efetuar no programa informdtico a rece¢do da fatura, confirmando desta forma
que os servicos foram prestados ou os bens entregues e que estdo de acordo com o
preco contratado.

+ Posteriormente, a UGFC analisa a fatura nomeadamente se cumpre as regras de
emissdo e se nela constam os elementos obrigatdrios conforme legislagcdo em vigor e
procede ao langamento contabilistico no programa informdtico.

+ Apds o lancamento contabilistico, um outro colaborador efetua a validacdo da fatura
no sistema informatico, verificando se as contas movimentadas estdo corretas e se os
valores estdo conforme o contratado. Deste modo, cada fatura de fornecedor é vista
por dois colaboradores reduzindo a uma margem minima a eventualidade de algum
erro.

+ Apéds a validacdo do lancamento contabilistico é enviada a informacdo ao gestor de
contrato para se pronunciar sobre o pagamento.

+ Quando a UGFC recebe a validagdo de pagamento por parte do gestor de contrato
procede a emissdo da Autorizacdo de Pagamento (AUP) que é posteriormente assinada
pelo executante, pela chefe da UGFC, Diretor Financeiro e Diretor-Geral, ou na sua
auséncia por um chefe de dire¢do designado.

+ Sempre que necessdrio e de acordo com a legislacdo em vigor sdo solicitadas aos
fornecedores as declaracdes de inexisténcia de divida a Autoridade Tributdria e a
Seguranga Social.

IX- Bens Contabilisticos

Gestdo de bens ativos

+ Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento sdo
sujeitos a registo contabilistico, desde que detidos com continuidade ou permanénciq,
ou seja, os que estando afetos a atividade operacional da empresa, tenham uma vida
util estimada superior a um ano.

+ Acrescem aos bens do ativo fixo os custos incorridos durante o periodo com
benfeitorias e grandes reparacgdes efetuadas naqueles bens sempre que a intervengdo
de modificagcdo, grande reparacdo ou beneficiagdo se traduza no acréscimo de valor
com ou sem acréscimo de vida util.

il
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Critérios de mensuracdo

Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimentos devem
ser mensurados consoante o custo de aquisi¢cdo, utilizando-se os critérios de mensuragdo
definidos nas normas contabilisticas e de relato financeiro (NCRF), nomeadamente a
NCRF 6 -Ativos Intangiveis, NCRF 7 - Ativos Tangiveis e NCRF 11 — Propriedades de
Investimento.

Um item que seja classificado para reconhecimento como ativo fixo tangivel, intangivel
ou propriedade de investimento, deve ser mensurado pelo seu custo que compreende
o seu prego de compra, incluindo os direitos de importagdo e os impostos de compra
ndo reembolsdveis, apds a deducdo de descontos e abatimentos; quaisquer custos
diretamente atribuiveis de preparacdo para colocar ativo na localizacdo e condicdes
necessdrias para o mesmo ser capaz de funcionar e estimativa inicial de custos de
desmantelamento e remogdo do item, se aplicdvel.

Aos bens obtidos a titulo gratuito pela empresa deverd atribuir-se o valor resultante da
avaliagdo ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso ndo exista disposicdo
legal aplicdvel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos.

Ficha de bem contabilistico

« O tratamento da informagdo necessdria aos registos de cadastro nas fichas de
identificacdo de cada bem contabilistico (ativo fixo tangivel, intangivel e propriedade
de investimento) é da responsabilidade da UGFC.

« A ficha de identificagdo de cada bem deverd conter, entre outras, as seguintes
informacdes:

Tipo de ativo;
Natureza da entrada (compra, produgdo internaq, etc.)

Familia/cédigo constante nas tabelas em anexo no Decreto-Regulamentar n.° 25/2009,
14 de setembro;

Classificacdo contabilistica/Conta;

Centro de Custos;

Data de aquisicdo e data de inicio ao servico;

Custo de aquisicdo e IVA;

Taxa anual e periodo de depreciacdo e valor liquido final;

Data e Motivo de Saida (abate, venda ou sinistro)

12
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Depreciacées/Amortizacdes

+ O cdlculo das depreciacdes e amortizacdes faz-se, em regra, pelo método das quotas
constantes.

+ O periodo de vida Util do bem é definido aquando do seu registo contabilistico.

Abate de bens

+ Os bens do ativo devem ser desreconhecidos/abatidos no momento de alienacdo
ou quando ndo se esperem futuros beneficios econdmicos do seu uso ou venda,
designadamente quando o bem se encontra totalmente inoperacional ou obsoleto
deixando de ser utilizado na atividade da empresa, ou por venda, retoma, doagdo,
sinistro, furto/roubo ou transferéncia.

+ No momento da alienacdo, ou caso ndo se esperem beneficios econémicos futuros ou
potencial de servico do seu uso, o bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido
(NCRF 7).

+ No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve desencadear-se o
processo interno que permita averiguar as condi¢des em que tal ocorreu, analisando-se
se a empresa tem ou ndo o direito de exigir responsabilidades ao dirigente ou utilizador
a que o bem se encontrava afeto.

+ Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, deverd tal facto ser comunicado
as entidades policiais competentes para investigacdo e sé apds a comunicacdo da
decisdo resultante das diligéncias efetuadas, se deverd submeter a consideragdo
superior uma proposta de abate.

+ No caso de eventual alienagdo, a UGFC deve efetuar uma consulta de modo a apurar
qual o preco de mercado a que o bem pode ser alienado, de acordo com os normativos
legais em vigor sobre esta matéria.

+ Caso o bem ndo tenha sido alienado nem vendido como sucata, promoverd a sua
destruicdo e consequente abate.

+ Na fase da proposta de abate dos bens, a chefia da drea deve elaborar um documento
evidenciando, entre outros elementos, os seguintes:

+ Numero do bem contabilistico;
+ Descricdo do bem;

+ Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectacdo, alienacgdo,
inutilizacdo etc.).

« Em regra, é enviado um oficio a Autoridade Tributdria com a antecedéncia de 15 dias
com a indicagcdo dos bens que serdo abatidos e com a data e hora do abate.

+ A UGFC deve elaborar e registar na ficha de inventdrio o respetivo abate.

13
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Registo de propriedade

+ Os bens sujeitos a registo bem como todos os factos, agdes e decisdes a eles inerentes
sdo, além de todos os bens imdveis, os veiculos automadveis.

« A inventariagdo dos veiculos automéveis, assim como dos bens imdveis, pressupde a
existéncia de titulo de utilizacdo vdlido e juridicamente regularizado, tanto no caso em
que confira a posse como no caso em que confira o direito de utilizagdo a favor da
empresa.

+ Os terrenos e os edificios sdo ativos separdveis e deverdo ser contabilizados
separadamente mesmo quando adquiridos conjuntamente, uma vez que os terrenos
ndo sdo deprecidveis.

Gestdo e controlo

+ A UGFC deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventdrio de todos os bens
que estejam sob a administracdo e controlo da empresa.

« Devem realizar-se conferéncias fisicas periédicas, especialmente no final de cada
exercicio econdmico.

+ Qualquer alteracdo que ocorra na estrutura de implantacdo dos bens especialmente
com mudanca de localizagdo, avaria, inutilizacdo, abate ou outras, deve ser
obrigatoriamente comunicada a UGFC.

« A dafetacdo individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel, implica a
responsabilizacdo do utilizador pela sua correta utilizagdo e conservacdo, devendo este
comunicar a UGFC qualquer facto que ocorra com o bem, ao longo do seu periodo de
utilizagdo.

X - Existéncias / inventario

Mensuracdo

+ Os inventdrios devem ser mensurados pelo custo de aquisicdo que inclui o preco de
compraq, impostos que ndo sejam recuperdveis, custos de transporte e outros custos
diretamente atribuiveis & aquisicdo dos bens, deduzindo descontos comerciais e
abatimentos.

Férmula de Custeio

+ As existéncias sdo valorizadas de acordo com o seu custo médio ponderado, onde é
incorporado o respetivo custo de aquisicdo e despesas acessdérias de compra.

14
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Sistema de Controlo

O sistema de controlo dos inventdrios adotado € o sistema de inventdrio permanente
que implica proceder as contagens fisicas dos inventdrios com referéncia ao final
do periodo, ou, ao longo do periodo, de forma rotativa, de modo que cada bem seja
contado pelo menos, uma vez em cada periodo.

Competéncias do setor armazém

Compete ao setor do armazém:

Receber os materiais, procedendo a sua conferéncia e providenciando pelas suas
cargas e descargas;

Codificar, localizar, movimentar, arrumar e conservar os materiais armazenados a seu
cargo;

Satisfazer as requisicdes e devolugdes feitas ao armazém, quando devidamente
autorizadas;

Promover a gestdo racional das existéncias, controlando a movimentacdo dos materiais a
sua guarda, analisando e reajustando valores mdximos, minimos e pontos de encomenda;

Em articulagdo com os setores utilizadores, desencadear os procedimentos necessdrios
a reposi¢cdo das existéncias;

Registar todas as entradas e saidas dos armazéns, mantendo permanentemente
atualizado o ficheiro de existéncias, e efetuar o inventdrio e controlo fisico dos materiais
armazenados;

Zelar pela manutengdo das condigdes de limpeza, arrumagdo e seguranga do armazém;
Proceder a inventariag¢do peridédica dos equipamentos a sua guarda;

Assegurar a existéncia de registo atualizado dos equipamentos de protecdo individual
e fardamentos distribuidos a cada trabalhador;

Disponibilizar & drea de seguranca e saude no trabalho os registos, relativos aos
equipamentos de protecdo individual, previstos no ponto anterior.

15
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XI - Contratacdio publica

Principios gerais

+ A empresa deve assegurar o cumprimento dos principios da legalidade, da prossecucdo
do interesse publico, da igualdade, da concorréncia e da transparéncia devendo adotar
os procedimentos adequados, com vista d adjudicag¢do dos contratos publicos previstos
na legislacdo vigente.

+ Na tramitagdo dos procedimentos de contratagdo publica, relativa a aquisicdo de
bens, servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser respeitadas as regras e
procedimentos estabelecidos no CCP e demais legislagdo aplicdvel, designadamente,
em matéria de competéncias para autorizagdo da despesa.

+ Nenhuma aquisicdo ou contrato pode ser efetuado sem a necessdria autorizacdo da
entidade competente para a autorizacdo da despesa nos termos das competéncias
delegadas pelo Conselho de Administragdo.

+ Os procedimentos de formacdo de contratos devem observar as normas legais da
contratagdo publica devendo cumprir os requisitos para a assuncdo de despesa
previstos no quadro legal em vigor, nomeadamente:

+ Conformidade legal;
+ Regularidade financeirg;

+ Economigq, eficiéncia e eficdcia.

Transparéncia e incompatibilidades

+ No dmbito dos procedimentos de contratacdo, os dirigentes devem sensibilizar os
trabalhadores envolvidos em qualquer fase do procedimento, para o cumprimento
rigoroso do CCP e demais legislagdo, nomeadamente nas matérias referentes aos
conflitos de interesse e aos deveres de sigilo e reserva.

+ Sem prejuizo do quadro legal aplicdvel, os colaboradores da empresa que sejam
intervenientes ou que decidam em processos de contratacdo publica, ndo podem
intervir em processos onde exista um potencial conflito de interesses.

« Cabe ao préprio trabalhador identificar e informar o respetivo dirigente ou o Conselho
de Administracdo sobre o potencial conflito de interesses.

+ O regime de incompatibilidade aplica-se, igualmente, a outros intervenientes que ndo
sejam colaboradores da empresa, nomeadamente peritos e, quando aplicdvel, membros
do juri.

« As aquisicGes de bens e servicos e empreitadas de obras publicas necessdrias &
atividade da empresa devem ser planeadas aquando da preparagdo do orgcamento
anual, tendo por base uma avaliacdo clara e objetiva das necessidades.

16



NORMAS DE PROCEDIMENTOS DE CONTROLO INTERNO —emQ rp

+ Compete a cada direcdo identificar e planear as suas necessidades para efeitos da
preparacdo dos instrumentos de gestdo previsional.

Tramitacdo procedimental e competéncias

+ A submissdo dos pedidos de compra de todos os procedimentos sujeitos ao regime do
CCP é da responsabilidade dos respetivos servicos.

« O processo deverd tramitar por uma plataforma eletrénica capaz de assegurar o acesso
a informacdo de forma transparente e uniformizada.

+ Os pedidos deverdo ser devidamente fundamentados e acompanhados de todos os
elementos, pareceres, se necessdrios e especificacdes técnicas.

+ Despoletado o processo pelo servico adquirente, o processo tramita para a Unidade de
Compras a quem compete:

v

Assegurar a gestdo econdmica, material e administrativa dos stocks de todos os
artigos de economato, providenciando pelo seu registo de inventdrio e pela sua
normalizacdo;

Manter atualizado o ficheiro de fornecedores e suas condicdes de fornecimento;

Receber os pedidos para a aquisicdo de materiais e servigos, verificando os
procedimentos em vigor para a sua efetivacdo;

Proceder a consultas ao mercado sobre precos e outras condi¢cdes de fornecimento
de materiais e servicos;

Submeter a apreciagdo dos requisitantes a qualidade técnica dos materiais e servigos
apresentados nas propostas;

Processamento dos pedidos de aquisicdo de materiais e servicos e respetiva
elaboragcdo da encomenda para autorizagdo da despesq;

Assegurar que os aprovisionamentos se efetuam atendendo em simultdneo aos
pardmetros de economia, qualidade e prazos de entregq;

Assegurar os procedimentos administrativos tendentes a adjudicagdo e contratagdo
de locagdo, aquisicdo de bens mdveis, aquisicdo de servicos, empreitadas de obras
publicas, concessdo e alienacdo de bens mdveis nos termos das normas legais
aplicdveis a contratacdo publica;

Preparar e elaborar os anuncios, convites, programas de procedimento e, em
colaboragcdo com os técnicos respetivos, elaborar os cadernos de encargos;

Para procedimentos de empreitada, além do envio dos elementos da alinea anterior,
deve ser remetido o projeto onde se inclui o caderno de encargos, condigdes técnicas
gerais, condicdes técnicas especiais, memdria descritiva, medigcdes e orcamento,
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mapa de trabalhos, pecas desenhadas, PPGR, PSS quando aplicdvel e outros
conforme os casos;

Efetuar o registo de dados relacionados com a contratagdo publica nas plataformas
e portais eletrénicos, de acordo com os imperativos legais;

Elaborar o projeto de deliberacdo dos assuntos relacionados com a contratagdo
publica, submetidos ao Conselho de Administracdo;

Efetuar os pedidos de compra e a gestdo da execug¢do dos contratos do seu setor;

Acompanhar, no dmbito das suas atribuicdes, os relatérios de gestor de contratos.

« O processo é apoiado também pelos servicos juridicos a quem compete:

v

Apoiar a definicdo do enquadramento juridico mais adequado aos procedimentos
de aquisicdo ou fornecimento de bens mdveis, servicos e empreitadas de obras
publicas;

Analisar, rever e/ou elaborar as pecas juridicas de suporte aos procedimentos pré-
contratuais de aquisi¢cdo ou fornecimento de bens mdveis, servigos e empreitadas de
obras publicas, garantindo a correta instrucdo dos processos;

Proceder & remessa dos contratos ao Tribunal de Contas quando aplicdvel nos
termos da lei;

Elaborar minutas e contratos das compras publicas;
Participar nos juris ou comissdes a designar para condugdo dos procedimentos;

Definir, em articulacdo com os servicos, os fatores e subfactores de avaliacdo das
propostas objeto dos procedimentos pré -contratuais a langar;

Definir as condi¢cées a que devem obedecer a aquisi¢cdo ou fornecimento de bens
madveis e servigos;

Propor metas e métricas de avaliacdo de desempenho da atividade de compras;

Gerir o contencioso referente aos processos de contratacdo publica.

+ Estes procedimentos sdo devidamente inseridos no sistema de controlo que inclui:

v

v

Para controlo do artigo 113.°, o processo passa por uma aplicacdo informdtica que
permite perceber se existem entidades relacionadas com a entidade adjudicatdria;

Também para controlo do artigo 113.°, a EMARP dispde de uma aplicagdo informdtica
que diariamente permite aferir quais os montantes adjudicados tendo em vista
evitar adjudicagdes a entidades cujo valor acumulado ndo permita prosseguir com
a adjudicacdo;
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v/ A EMARP disp&e ainda de instrumentos normativos cujo intuito é evitar o risco de
infragdes no dmbito da contratag¢do publica, nomeadamente o cédigo de conduta
de fornecedores, empreiteiros e prestadores de servicos e o Plano de Prevencdo de
Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas;

v Estd em curso a implementacdo de uma plataforma que faga a gestdo dos
procedimentos de forma mais agregadora, transparente e fornecedora de melhor
informacdo das compras publicas;

v Os juris dos concursos sdo sempre compostos por funciondrios de 2 servigos distintos.

+ Finalmente, na sua relacdo com os empreiteiros, fornecedores e prestadores de servicos,
a EMARP compromete-se a selecionar os seus fornecedores e prestadores de servigos
com respeito pelo Cdédigo dos Contratos Publicos, baseando as suas escolhas em
critérios de qualidade e custo, devendo para o efeito ter presente em todos os momentos
a boa-fé contratual e a capacidade de cumprir as suas obrigagdes contratuais.

+ A EMARP deve abster-se de negociar com quem adote prdticas ilegais.

+ Todos os empreiteiros, fornecedores e prestadores de servicos obrigam-se a subscrever
o cédigo de conduta constante da Carta de Principios Eticos e de Integridade.

Consulta Preliminar

A realizagdo de consultas preliminares ao mercado, nos termos do artigo 35°- A do CCP
compete & unidade orgdnica requisitante/proponente, a qual deverd ser efetuada por
escrito e a sua documentacgdo deve acompanhar o processo.

Gestor do Contrato

+ Cada direcdo requisitante é responsdvel pelo acompanhamento da execucdo dos
contratos que lhe estejaom afetos, nomeadamente através da figura do Gestor do
Contrato.

« Para o efeito, o 6rgdo competente para a decisdo de contratar deve designar um gestor
para cada contrato, nos termos do CCP.

« Compete ao gestor do contrato observar as disposigdes constantes de uma nota técnica
elaborada para o efeito.

Notas técnicas
Compete aos diversos servigos a observancia das notas técnicas aprovadas no dmbito do
CCP, as quais fazem parte integrante do presente documento.

19



NORMAS DE PROCEDIMENTOS DE CONTROLO INTERNO —erY \Q rp

XIl - Economato
Gestdo de bens de economato

« A gestdo dos inventdrios estd a cargo dos colaboradores da Unidade de Compras, a
quem cabe zelar pelo controlo e movimentag¢do do material de economato armazenado.

+ O stock deverd ser calculado tendo em atengdo apenas as quantidades minimas
estritamente necessdrias ao normal funcionamento das direcées, obedecendo, assim,
ao principio da economia, evitando-se desperdicios.

« A quantidade de existéncias é determinada mediante elaborag¢do anual de uma
estimativa das necessidades, considerando o histérico e regularidades dos consumos e
a definicdo dos pard@metros de gestdo de stocks ajustados as condigdes de fornecimento
de cada tipo de material.

Aquisicdo de bens de economato

+ A rececdo quantitativa e qualitativa dos bens de economato, sé poderd ser efetuada
mediante o controlo e conferéncia da guia de remessa ou documento legal equivalente,
que deve obrigatoriamente acompanhar o fornecimento dos bens adquiridos, na qual é
inscrita a indicacdo de «conferido/estd conforme» e «recebidoy, a assinatura do recetor
e a data de rececdo.

Controlo de bens de economato

+ Compete a Unidade de Compras proceder a verificagdo dos bens de economato em
stock, através de contagens fisicas periddicas.

+ Sempre que forem detetadas situacdes andmalas apds a realizacdo de contagens, as
mesmas devem ser superiormente comunicadas, com vista a sua rdpida regularizagdo
e, se for o caso, ao apuramento de responsabilidades.

XIll - Seguros

+ Compete a Divisdo de Gestdo Administrativa e de Recursos Humanos desenvolver
todos os procedimentos relativos & contratacdo dos seguros da empresa.

+ Todos os bens mdveis e imdveis, bem como atividades desenvolvidas pela empresq,
objeto de seguro obrigatério, devem estar adequadamente seguros pelos respetivos
valores patrimoniais e/ou exigidos.

« As diversas direcdes devem encaminhar a Divisdo de Gestdo Administrativa e de
Recursos Humanos as necessidades de cobertura de risco.
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+ Semprequeocorraumsinistro, todos os procedimentosinerentessdo daresponsabilidade
da Divisdo de Gestdo Administrativa e de Recursos Humanos.

+ Sempre que, das informagdes constantes de um processo de sinistro, se conclua pela
negligéncia ou qualquer outro facto associado a ndo intervencdo atempada das
diversas direcdes, deverd o mesmo ser comunicado e apuradas as responsabilidades.

XIV - Recursos humanos

Competéncias

Os recursos humanos da empresa pressupdem uma estrutura orgdnica composta por uma
unidade orgdnica que responde perante uma chefe de divisdo que, por sua vez se insere
numa Direcdo.

A Unidade orgdnica de gestdo de Recursos Humanos compete:

+ Preparar e propor o Plano de Recursos Humanos a médio e longos prazos e os
Orcamentos anuais relativos a Custos com Pessoal;

+ Propor politicas de gestdo de recursos humanos, quer ao nivel da gestdo administrativa
quer do desenvolvimento do Pessoal;

« Apoiar e desenvolver, em colaboracdo com a gestdo da empresqa, os processos de
Recrutamento e Selecdo, de Admissdo, de Demissdo, de Formacdo, de Avaliacdo de
Desempenho e de Promocdo;

« Apoiar os processos de atribuicdo de prémios e incentivos de desempenho;

« Assegurar os procedimentos e atividades de gestdo administrativa dos Recursos
Humanos, incluindo, designadamente, a manutencdo dos processos individuais, o
controlo de assiduidade e das justificacdes de auséncias, a elaboragdo do relatério
Unico, o processamento de remuneracdes, a formalizacdo de contratacdes e a producdo
e envio de informacdo legalmente exigida as entidades competentes;

+ Apoiar as Atividades da Seguranga e Saldde no Trabalho e assegurar o cumprimento
das exigéncias legais neste dominio;

+ Executar todo o expediente relativo aos seguros de acidentes de trabalho;

+ Efetuar a difusdo a todos os colaboradores das normas, dos regulamentos, dos
instrumentos de regulamentacdo coletiva do trabalho, das orientagdes do Conselho de
Administracdo e de informagdo com interesse para os trabalhadores;

+ Apoiar a empresa no relacionamento com entidades e estruturas representativas dos
trabalhadores ou atuantes nas vertentes de recursos humanos, internas ou externas a
EMARP.
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Acordo de empresa e plano de igualdade de género

A relacdo laboral e a gestdo dos recursos humanos encontram-se devidamente
sedimentadas no Acordo de Empresa celebrado entre a EMARP e os sindicatos com
representatividade na empresa.

Neste documento encontram-se estabelecidas normas claras e imperativas relativamente
ao controlo de matérias fundamentais como:

a) Recrutamento e selecdo;
b) Politica remuneratéria e pagamento de outros subsidios e abonos;
c) Regalias sociais;

d) Avaliacdo de desempenho e gestdo de carreiras.
Paralelamente, a empresa dispde de outros instrumentos normativos de que é exemplo
o plano de igualdade de género o qual tem como objetivo o cumprimento deste designio
bdsico, mas fundamental.

Recrutamento e mobilidade interna

+ Compete a Direcdo de Servicos de Suporte, em conjunto com as restantes dire¢ées
identificar as necessidades de novas contratagcdes em fungdo dos objetivos que se
pretendam alcancgar nos termos do plano de atividades.

+ A admissdo de pessoal carece de autorizagdo do Conselho de Administragdo.

+ As admissGes devem ser resultado do procedimento adequado e informagdo relativa &
disponibilidade orgamental.

+ A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através da Unidade de Gestdo de
Recursos Humanos, depois de ouvidos os interessados, e autorizada superiormente,
devendo ser refletida nas dotacdes orcamentais adequadas.

Processo individual

+ Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado que agregue toda a informagdo necessdria ao correto conhecimento da sua
situacdo profissional.

« Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, os
responsdveis pelos recursos humanos.
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Processamento de remuneracdes e outros abonos

+ Compete a Unidade de Gestdo de Recursos Humanos o processamento e pagamento
das despesas com remuneragdes, trabalho suplementar, ajudas de custo, deslocagdes
e outros abonos e suplementos.

+ Ainformacdo sobre o trabalho suplementar deve ser remetida & Unidade de Gestdio de
Recursos Humanos apds autorizagdo do Diretor-geral.

« A Unidade de Gestdo de Recursos Humanos sé deve processar trabalho suplementar
devidamente autorizado.

« As adjudas de custo e deslocacdes em viatura prépria, sdo discriminadas através do
preenchimento de modelo préprio, acompanhado da autorizagdo para a realizagdo
das mesmas pelo Diretor-geral.

+ Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos mediante confronto
com os respetivos documentos de suporte.

« Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo de vencimento com a
discriminacdo dos valores que o integram e dos descontos efetuados.

XV - Gestdo administrativa

A gestdo administrativa da empresa é assegurada pelas diversas unidades de apoio as
respetivas direcdes cabendo ao setor de gestdo administrativa coordenar este processo.
A esta unidade compete, entre outras atribuicdes:

« Proceder a recegdo, distribuicdo e registo da correspondéncia recebida e expedida;
« Efetuar a gestdo da aplicagdo de gestdo documental;

« Preparar a agenda das reunides do Conselho de Administracdo;

« Difundir pelos servicos da empresa as orientacdes do Conselho de Administracdo;

+ Controlar documentos e correspondéncias e manter atualizado um sistema de arquivo
que permita uma consulta sistemdtica e rdpida dos assuntos tratados no Conselho de
Administracdo;

« Lavrar as atas e assind-las conjuntamente com os membros do Conselho de
Administracdo;

+ Conservar, guardar e manter em ordem os livros e folhas de atas, e as listas de presengas
das reunides do Conselho de Administracdo e da Assembleia Geral;
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+ Proceder a expedicdo das convocatérias legais para as reunides de todos os érgdos
sociais;

« Assegurar outras atividades de apoio administrativo quando ndo existem outras
unidades orgdnicas com essa vocagdo ou que ndo disponham de apoio administrativo
préprio.

No que diz respeito as normas implementadas nesta matéria, os procedimentos adotados
sdo os seguintes:

+ Todos os documentos que ddo entrada na empresa que tenham como finalidade a
constituicdo ou a jungdo de processos administrativos sdo registados e numerados
sequencialmente em programa informdtico de gestdo documental.

+ Estes documentos sdo submetidos a despacho do Diretor-geral e remetidos via
eletrénica para os diversos setores.

+ Estes documentos sdo alvo de informacgdo, despachos ou delibera¢cdes apensas aos
mesmos de forma desmaterializada.

+ Os processos, apds a sua conclusdo sdo arquivados em conformidade com as normas
vigentes nesta matéria.

+ No que concerne as saidas, as mesmas sdo efetuadas também mediante registo e
numeragdo sequencial no mesmo programa informdtico de gestdo documental, sendo,
também eles, arquivados apds a sua conclusdo.

XVI - Controlo dos sistemas e tecnologias de informacdo
Sistemas informaticos

« A Divisdo de Sistemas e Tecnologias de Informagdo e Comunicagdes (DSTIC) é o servico
de apoio instrumental que tem por missdo a concec¢do e permanente adaptagcdo de um
sistema integrado de gestdo de informagdo para utilizagdo de todos os colaboradores
da Emarp, constituindo-se como gestor de todo o parque informdtico e respetivas
aplicacdes.

+ Para além de proceder ao levantamento e andlise das necessidades em matéria de
sistemas de gestdo de informacdo, a DSTIC deve também proceder ao respetivo
acompanhamento e controlo da sua execucdo.

« A utilizacdo dos meios informdticos faz-se através da atribuicdo de perfis adequados
as fungdes desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos para cada
drea.
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« Sempre que se verifique a mudancga de departamento de responsdveis, funciondrios ou
agentes, esse facto é comunicado pela DGARH a DSTIC, para que o perfil informdtico
seja atualizado em conformidade com as novas fung¢des atribuidas.

+ No caso de dete¢cdo de irregularidades, a DSTIC procede & sua corre¢cdo junto dos
respetivos departamentos.

« A DSTIC indica & DGARH as suas necessidades na drea de informdtica e de
comunicagdes, aquando da realiza¢cdo da proposta de orcamento para o ano seguinte,
a fim de possibilitar o planeamento de todas as despesas nesta drea.

Seguranca do sistema informatico

+ Os funciondrios e colaboradores da EMARP, salvo autorizagdo especifica ou disposi¢do
legal em contrdrio, tém de manter confidencialidade sobre as suas instalagdes e
equipamentos informdticos perante qualquer entidade exterior @ empresa.

+ A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-
chave, pessoais e intransmissiveis, ndo podendo ser partilhados.

+ Os utilizadores ndo podem aceder a sistemas para os quais ndo tenham autorizacdo.

« Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os utilizadores deverdo bloquear
o computador, ou terminar sessdo, de forma a impedir acessos ndo autorizados em seu
nome.

+ Somente os técnicos da DSTIC estdo autorizados a fazer alteracdes e configuracdes de
equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.

+ No caso de mad utilizacdo, danos intencionais, furto ou acessos ndo autorizados a
dados ou equipamentos, atribuidos ao préprio utilizador ou a outrem, o responsdvel
pela informdtica tomard as medidas necessdrias para garantir a integridade da
infraestrutura informdtica da EMARP e participard tais factos superiormente.

Correio eletrénico

+ Nenhum colaborador deve usar o sistema de correio eletrénico se essa utilizagdo for
prejudicial para a imagem da EMARP.

+ O uso pessoal e ocasional de correio eletrénico é permitido, devendo as mensagens
pessoais ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

« O utilizador que se ligou a um computador é considerado o autor de qualquer mensagem
enviada a partir do mesmo.
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XVII - Violacdo das normas de controlo interno

A violacdo das normas estabelecidas na presente norma, sempre que indicie a prdtica de
infragcdo disciplinar, dd lugar a imediata instauragdo do procedimento competente, nos
termos do Cédigo do Trabalho e do Acordo de empresa.

XVIlI- Duvidas e omissoes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretagdo e aplicagdo da presente norma sdo
resolvidas através de despacho proferido pelo Conselho de Administracdo, sem prejuizo
da legislagdo aplicdvel.

XIX - Alteracoes e Entrada em Vigor

+ O presente documento pode ser objeto de alteracdes, aditamentos ou revogacgdes,
adaptando-se, sempre que necessdrio, ds eventuais alteracdes de natureza legal que,
entretanto, venham a ser publicadas para aplicacdo as empresas locais.

+ As normas do procedimento do controlo interno entram em vigor no dia seguinte a sua
aprovagdo pelo Conselho de Administracdo.
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NOTA TECNICA: CONTRATOS PUBLICOS
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1. OBJETIVO

A presente nota técnica tem como objetivo definir os procedimentos que devem ser observados no decorrer de
um processo de aquisicdo de bens e servigos ou de uma empreitada de obras publicas visando dar cumprimento
aos preceitos legais estabelecidos em termos de contratacdo publica, concretamente no que concerne ao papel

do Gestor do Contrato.

2. AMBITO
Sao abrangidos pela presente instrucdo todos os colaboradores a exercer fungdes na EMARP, independentemente

do seu vinculo.

3. RESPONSABILIDADES
Elaboragido/Revisdo: DSS/Unidade de compras/ Unidade Juridica e de Contratagdo Publica.
Aprovagao: Diretor-geral.

Cumprimento: Todos os colaboradores da EMARP.

4. DESCRICAO
4.1 Conceitos
Gestor de contrato — Pessoa designada pela empresa para desempenhar a fungdo de acompanhamento

permanente da execucao do contrato.

4.2 - Gestor do contrato

e Cddigo dos Contratos Publicos atualizado em conformidade com o DL n2 54/2023 de 14 de julho

e Artigos 290-A.2 do Codigo dos Contratos Publicos
O Decreto-Lein.2111-B/2017, de 31 de agosto, veio introduzir no Cédigo dos Contratos Publicos a figura do gestor
do contrato (GC) que se encontra regulada no artigo 290.2-A, tendo o0 mesmo sido alterado pela Lei n.2 30/2021,
de 21 maio.
Como principio geral, ali se estabelece que a EMARP deve indicar, pelo menos, um gestor por cada contrato a
celebrar.
Considerando a importancia que o GC assume nestes processos, importa dissecar as suas fun¢des e tracar

algumas orientagdes relativamente a esta figura juridica.
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4.2.1 - Fungdes do GC

O GC tem como funcgao principal acompanhar de forma permanente a execu¢dao do contrato verificando o

cumprimento das obrigacGes legais e contratuais de ambas as partes.

Sobre o gestor do contrato recaem, entre outros, os seguintes deveres:

a)

No dmbito da execuc¢do do contrato: confirmar os prazos de entrega/execuc¢do em conformidade com as
obrigacOes constantes das pecas concursais e contratuais;
No ambito da execugdo técnica do contrato: confirmar se os bens ou servicos sdao adequados e cumprem
as caracteristicas técnicas em conformidade com o solicitado nas pecas processuais e contratuais;
No ambito da execugdo financeira: validar as faturas em conformidade com os precos adjudicados e com
as quantidades executadas e fazer a informacgdo para liberagdo das caugGes e restituicdo das quantias
retidas, quando existam, nos termos do artigo 2952 do CCP;
No ambito administrativo: servir de interlocutor com o adjudicatario, prestando os necessdrios
esclarecimentos, operacionalizando o contrato e contribuindo para um maior rigor, eficiéncia e eficacia
na gestdo do mesmo. A este propdsito é importante referir que é crucial que o GC mantenha as evidéncias
dos contactos com o adjudicatario uma vez que, no caso de aplicagdo de san¢bes contratuais, por exemplo,
o comprovativo dos sucessivos alertas efetuados pelo GC é fundamental, pelo que é importante que os
contactos telefonicos sejam confirmados através de correio eletronico sempre que tal se justifique;
No ambito da cessacdo do contrato: concluido o procedimento, compete ao GC elaborar o relatério final
sobre a forma como decorreu a execugdo do contrato, cuja minuta se encontra prevista no ponto 5 desta
instrucdo (anexo ). A este propdsito, importa referir que, de acordo com a Portaria 284/2019, a conclusdo
do procedimento é obrigatoriamente publicada no portal Basegov. Esta obrigatoriedade traduz-se:
i.Na publicacdo do relatdrio de execugdo, no prazo maximo de 20 dias Uteis apds a data do fecho do
contrato, entendido como a data do pagamento da ultima fatura aceite pelo contraente publico ou
a data da execug¢do material do contrato nas situagGes de adiantamentos integrais de preco para
os contratos de bens e servicos;
ii.Na publicacdo do Relatério final de obra, até 10 dias Uteis apds a assinatura da conta final da obra
ou da respetiva aceitacdo pelo empreiteiro, nos termos do n.2 1 do artigo 402.2 do CCP para os

contratos de empreitada.
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Sobre os GC recaem ainda os seguintes deveres:

a) Caso o GC detete desvios, defeitos ou outras anomalias na execugao do contrato, deve comunica-lo de
imediato ao Diretor-geral, propondo, em relatério fundamentado, as medidas corretivas que, em cada
caso, se revelem adequadas, nomeadamente a aplicacdo de penalizagdes contratuais. Importa referir que
nesta matéria, o Conselho de Administracdo pode delegar poderes para a adogdo daquelas medidas
corretivas propostas pelo GC, estando, no entanto, vedada a delegacdo de poderes em matéria de
modificacdo e cessac¢do do contrato.

No que diz respeito ao incumprimento contratual relacionado com o prazo fixado no contrato, importa

ter presente que:

(i) Como regra deverdo ser aplicadas as sang¢des contratuais aplicaveis;

(ii) Excecionalmente, o Gestor de Contrato podera propor, de forma devidamente fundamentada, a
nao aplicacdo das san¢des contratuais quando do incumprimento ndo resulte qualquer prejuizo
para a empresa e quando o novo prazo proposto nao tenha qualquer relevancia em face dos
critérios de adjudicacdo, nomeadamente, na alteracdo da classificacdo final das propostas.

b) Quando se trate de contratos com especiais caracteristicas de complexidade técnica ou financeira ou de
duracdo superior a trés anos, e sem prejuizo das fungdes que sejam definidas pelo Conselho de
Administracdo, o GC deve elaborar indicadores de execu¢do quantitativos e qualitativos adequados a
cada tipo de contrato, que permitam, entre outros aspetos, medir os niveis de desempenho do

cocontratante, a execucdo financeira, técnica e material do contrato.

4.2.2 - Nomeagao do Gestor de Contrato
A nomeacdo do Gestor de Contrato compete ao Conselho de Administragdo, ou ao Diretor Geral, por delegacao
de competéncias.
Apesar de o CCP impor a identificacdo do GC aquando da celebragdo do contrato, a proposta de nomeacdo do GC
deve constar da documentagdo que preside a abertura do procedimento.
Importa relembrar que, se o GC ndo fizer parte do contrato, a sancdo é a nulidade do contrato.
No caso de ndo existir um contrato escrito, o adjudicatdrio tem de ser obrigatoriamente informado da
identificacdo do gestor de contrato e dos seus contactos profissionais, situacdo que, no nosso caso é feito

aquando do envio da encomenda.
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4.2.2.1 - Quem pode ser Gestor do Contrato

Qualquer funcionario pode ser nomeado GC, independentemente da sua drea de formagdo. No entanto, em face
do que ja se disse anteriormente é conveniente que o GC tenha conhecimentos técnicos adequados para poder
fazer o acompanhamento do contrato.

Noutra vertente, sendo aconselhavel que exista uma separacdo entre o juri e o GC, porque o CCP ndo o proibe e
porque a EMARP n3do dispGe de um corpo técnico e administrativo alargado que lhe permita fazer completamente
esta separac¢do, é possivel, mas ndo recomendavel que, quem faz parte do juri, assuma as responsabilidades
inerentes ao GC.

Finalmente, porque antes do inicio de fungdes o GC devera subscrever a declaragao de inexisténcia de conflitos
de interesse, conforme modelo previsto no anexo Xlll do CCP, é imperioso que o gestor de contrato ndo se

encontre em nenhuma das situagdes ali previstas.

4.2.3 - Caso especifico das empreitadas
O regime previsto anteriormente tem plena aplicabilidade as empreitadas de obras publicas.
No entanto, este regime encerra em si uma nuance prevista no artigo 344.2 do CCP.
Efetivamente, esta disposicdo vem estabelecer que durante a execugdo do contrato, o dono da obra é
representado pelo diretor de fiscalizagdo da obra, em todos os aspetos relacionados com a obra, e pelo gestor do
contrato, em todos os outros aspetos da execugdo do contrato.
Na pratica nem sempre é facil tracar uma linha clara entre as competéncias de ambas as figuras.
Numa anadlise mais linear, como principio, remeteremos para o anexo Il da presente nota técnica as competéncias
em matérias de fiscalizacdo de obra — por serem aspetos relacionados com a obra — cabendo ao GC as
competéncias que ndo sdo realizadas com a obra em si como por exemplo as matérias constantes do artigo 321.2
e do n? 2 do artigo 12 A do CCP.
A este propdsito convém ainda relembrar que o dono da obra podera ainda ter um terceiro representante em
matéria de seguranca no trabalho pelo que a articulacdo e cooperacgdo entre todos é fundamental para o

cumprimento escrupuloso das obrigacdes que impendem sobre o dono da obra.
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Na matéria das empreitadas importa ainda ter em atencdo mais duas questoes:

a) Sem prejuizo de outras limitagdes previstas no contrato, o diretor de fiscalizagdo da obra e o gestor
do contrato ndo tém poderes de representacdo do dono da obra em matéria de modificacdo,
resolugdo ou revogacdo do contrato;

b) Na falta de estipulacdo contratual, durante os periodos em que se encontrem ausentes ou impedidos,
o diretor de fiscalizacdo da obra, o gestor do contrato e o diretor de obra sdo substituidos pelas
pessoas que os mesmos indicarem para esse efeito, desde que, no caso do diretor de fiscalizacdo da

obra, a designacao do substituto seja aceite pelo dono da obra e comunicada ao empreiteiro.

4.2.4 - Ferramentas para a gestao dos contratos

O setor das compras dispde de um ficheiro excel para consulta dos gestores de contrato, permitindo que
cada gestor possa consultar os seus processos em curso e quando devera elaborar o relatério final.

Este ficheiro, que é atualizado todas as semanas, pode ser encontrado em:
Z:\Utilizadores\administracao\utilitarios\Aprovisionamento\Compras-CCP e o ficheiro disponibilizado é:

Lista.Concursos.Gestor.Contrato.xIsx

Por outro lado, o Gestor de Contrato recebe alertas agquando do envio das encomendas para o

adjudicatario, quando forem rececionados todos os artigos e ap0s a faturacdo de todos os valores dos

contratos, ou outras que o GC achar pertinentes, bastando para tal solicitd-las a Unidade de Compras.

5. ANEXOS
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Anexo |

Minuta de Relatério Intercalar/Relatério Final

Na sequéncia da presente empreitada de obras publicas / aquisicdo de bens /prestacdo de servigos, tendo sido
nomeado gestor de contrato nos termos do art2 290-A — CCP, em conformidade com o estipulado na cldusula ___
do caderno de encargos, venho informar o seguinte:

a No ambito da execucdo do contrato confirmo que os prazos de entrega observaram as obrigacOes
constantes das pecgas concursais e contratuais.

b No dmbito da execugdo técnica do contrato, confirmo que a execugdo da empreitada/ os bens / servicos
sdo adequados e cumprem as caracteristicas técnicas em conformidade com o solicitado nas pecas
processuais e contratuais;

¢ No ambito da execugdo financeira, o procedimento foi feito pelos pregos acordados sendo o valor final
deste procedimento de (valor em €), tendo sido aprovada e assinada a Ultima fatura em XXXX/XX/XX e
assinada a conta final da obra aprovada pelo empreiteiroem _ / / , que se junta em anexo,

Pelo exposto, considero que o processo decorreu de acordo com o previsto nas pegas processuais nao tendo sido
detetados quaisquer desvios, defeitos ou outras anomalias na execuc¢do do contrato podendo o processo ser

encerrado.
Portimao de de

O gestor do contrato,

Nota: Esta minuta constitui um documento orientador devendo ser adaptado em fungao do cumprimento ou

incumprimento e devera conter todos os elementos necessarios a boa compreensao do desenrolar do processo.
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Anexo Il

Artigo 16.2 da Lei n.2 31/2009 de 3 de julho

Deveres do diretor de fiscalizagdo de obra

1. O diretor de fiscalizacdo de obra fica obrigado, com autonomia técnica, a:

a)

g)

Assegurar a verificagdo da execug¢do da obra em conformidade com o projeto de execucdo, e o
cumprimento das condig¢des da licenga ou admissdo, em sede de procedimento administrativo ou
contratual publico, bem como o cumprimento das normas legais e regulamentares em vigor;
Acompanhar a realiza¢do da obra com a frequéncia adequada ao integral desempenho das suas
fungdes e a fiscalizagdo do decurso dos trabalhos e da atuacdo do diretor de obra no exercicio das
suas fungdes, emitindo as diretrizes necessarias ao cumprimento do disposto na alinea anterior;
Recorrer sempre a técnicos em nimero e qualificacGes suficientes de forma a que a fiscalizacdo
abranja o conjunto de projetos envolvidos;

Requerer, sempre que tal seja necessario para assegurar a conformidade da obra que executa ao
projeto de execugdao ou ao cumprimento das normas legais ou regulamentares em vigor, a
assisténcia técnica ao coordenador de projeto com intervencdo dos autores de projeto, ficando
também obrigado a proceder ao registo desse facto e das respetivas circunstancias no livro de
obra, bem como das solicitacGes de assisténcia técnica que tenham sido efetuadas pelo diretor de
obra;

Comunicar, de imediato, ao dono da obra e ao coordenador de projeto qualquer deficiéncia técnica
verificada no projeto ou a necessidade de alteracdo do mesmo para a sua correta execugao;
Participar ao dono da obra, bem como, quando a lei o preveja, ao coordenador em matéria de
seguranca e salde, durante a execuc¢do da obra, situagGes que comprometam a segurancga, a
qualidade, o preco contratado e o cumprimento do prazo previsto em procedimento contratual
publico ou para a conclusdo das operagdes urbanisticas, sempre que as detetar na execuc¢do da
obra;

Desempenhar as demais fung¢bes designadas pelo dono da obra de que tenha sido incumbido,
conguanto as mesmas ndo se substituam as func¢des prdprias do diretor de obra ou dos autores
de projeto, ndo dependam de licenca, habilitacdo ou autorizacao legalmente prevista e ndo sejam
incompativeis com o cumprimento de quaisquer deveres legais a que esteja sujeito;

Comunicar, no prazo de cinco dias Uteis, ao dono da obra e a entidade perante a qual tenha
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decorrido procedimento de licenciamento ou comunicagao prévia a cessacdo de fungdes enquanto
diretor de fiscalizacdo de obra, para os efeitos e procedimentos previstos no RJUE e no Cédigo dos
Contratos Publicos, sem prejuizo dos deveres que incumbam a outras entidades, nomeadamente
no caso de impossibilidade;
i) Assegurar que a efetiva conducdo da execuc¢do dos trabalhos das diferentes especialidades é
efetuada por técnicos qualificados nos termos do artigo 14.2-A;
j)  Cumprir os deveres de que seja incumbido por lei, designadamente pelo RJUE e respetivas
portarias regulamentares, bem como pelo Codigo dos Contratos Publicos e demais normas legais
e regulamentares em vigor.
2. Sem prejuizo de disposi¢do legal em contrario, ndo pode exercer fungdes como diretor de fiscalizagdo
de obra qualquer pessoa que integre o quadro de pessoal da empresa responsavel pela execucdo da
obra ou de qualquer outra empresa que tenha intervencao na execug¢ao da obra, incluindo o seu

diretor.

Elaborado: Data: Aprovado: Data:

DSS 07/05/2024 07/05/2024
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1. OBJETIVO
A presente nota técnica tem como objetivo definir os procedimentos que devem ser observados no decorrer de
um processo de aquisicao de bens e servicos ou de uma empreitada, visando dar cumprimento aos preceitos

legais estabelecidos em termos de contratacdo publica, designadamente na escolha das entidades a convidar.

2. AMBITO
S3o abrangidos pela presente nota técnica todos os colaboradores a exercer fungdes na EMARP,

independentemente do seu vinculo.

3. RESPONSABILIDADES
Elaboracdo/Revisdo: DARH/Setor de compras.
Aprovagao: Diretor-geral.

Cumprimento: Todos os colaboradores da EMARP.

4. DESCRICAO
4.1 Conceitos

Nenhum a mencionar.

4.2 - Escolha das entidades a convidar
e Artigos 113.2 do Cédigo dos Contratos Publicos

e (Atualizado de acordo com a Lei n.2 30/2021 de 21 de maio)

Diregdo: DSS Data: Aprovado: Data:
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4.2.1 - Introducao

Como regra geral, a escolha do procedimento de formagdo dos contratos é feita em funcdo do valor.

Em sintese, sdo estes os valores que delimitam a escolha dos procedimentos:

Feita a escolha do procedimento, o passo seguinte passa por selecionar quais as entidades a enderecar o

Aquisicao de bens e servigos

Ajuste direto - regime simplificado

Até 5.000 €

Ajuste direto - regime geral

Inferior a 20.000 €

Consulta prévia

Inferior a 75.000 €

Concurso publico

Inferior a 221.000 €

Concurso publico regime do setor da agua (art2 11)

Inferior a 443.000 €

Servigos previstos no artigo 6.2-A e anexo IX

Inferior a 750.000 €

Concurso publico internacional

sem limite de valor

Empreitadas

Ajuste direto - regime simplificado

Até 10.000 €

Ajuste direto - regime geral

Inferior a 30.000 €

Consulta prévia

Inferior a 150.000 €

Concurso publico

Inferior a 5.538.000 €

Concurso publico regime do setor da agua (art? 11)

Inferior a 5.538.000 €

Concurso publico internacional

Sem limite de valor

convite. Nesta fase, importa ter presente o artigo 113.2 do CCP.

Diregdo: DSS

Data: Aprovado:

Data:
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4.2.2 - Entidades que nao podem ser convidadas

De acordo com esta disposicao, ndo podem ser convidadas a apresentar proposta para aqueles tipos de
procedimentos as firmas que no ano corrente e nos dois anos anteriores tenham celebrado contratos cujo valor
somado ultrapasse o valor previsto para o ajuste direto e/ou para a consulta prévia.

Importa referir que este impedimento:

a) Abrange todos os contratos celebrados com a EMARP, independentemente da natureza, do objeto ou do
servico que despoleta o procedimento;

b) Alarga-se a todas as empresas que partilhem, ainda que apenas parcialmente, representantes legais ou
sdcios, ou as sociedades que se encontrem em relagdo de simples participacdo, de participagdo reciproca,
de dominio ou de grupo.

Finalmente, também ndo podem ser convidadas as entidades que que tenham executado obras,
fornecido bens méveis ou prestado servicos EMARP, a titulo gratuito, no ano em curso ou nos dois anos anteriores,

salvo se o tiverem feito ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

Exemplo pratico:
A EMARP celebrou com a empresa ABC contratos por consulta prévia com os seguintes valores:
2020: Um contrato de prestagao de servigos no valor de 50.000 €;
2021: Um contrato de aquisicao de bens no valor de 25.500 €;
Porque a soma dos dois contratos ultrapassa os 75.000€ previstos com o limiar para a consulta prévia,

em 2022 a empresa ABC apenas pode celebrar contratos resultantes de concursos publicos ou por ajuste direto.

4.2.3 - Procedimento adequado

Esta situacdo nao é facil de controlar uma vez que nao é possivel determinar com exatiddo se a empresa
ABC esta ou ndo impedida de apresentar proposta uma vez que existem fornecedores comuns a diversas dire¢oes
pelo que se torna dificil de determinar quem relne condi¢des para o efeito.

Acresce que se a empresa ABC ja tiver ultrapassado os limites legais previstos, também ndo é possivel

contratar a empresa DEF se o sAcio-gerente for o mesmo, o que agrava a dificuldade de controlar esta mecanica.

Diregdo: DSS Data: Aprovado: Data:
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Para o efeito o setor das compras mantém uma lista atualizada tendo em vista evitar a violagdo destas
disposicdes, sendo aconselhavel, sempre que possivel, utilizar procedimentos que ndo consumam os valores
constantes da tabela.

Esta lista pode ser consultada no seguinte link:

\\192.168.20.103\utilizadores\administracao\utilitarios\Aprovisionamento\Compras.3.anos

Nesta pasta estdo disponiveis 4 listagens: AD BS (ajuste direto de bens e servigos); CPR BS (consulta
prévia de bens e servicos; AD EMP (ajuste direto de empreitadas) e CPR EMP (consulta prévia de empreitadas).

Da consulta da listagem podemos aferir, a vermelho, as firmas que ja ndo podem ser convidadas para o
tipo de concurso em causa e a lilds as que estdo quase a atingir o limite.

A listagem é atualizada todas as semanas. Se no decorrer da semana alguma firma ficar "quase tapada"

ou "tapada" listagem sera atualizada imediatamente

Diregdo: DSS Data: Aprovado: Data:
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1. OBJETIVO

A presente nota técnica tem como objetivo definir os procedimentos que devem ser observados no decorrer de
um processo de aquisicao de bens e servicos ou de uma empreitada, visando dar cumprimento aos preceitos
legais estabelecidos em termos de contratacdo publica designadamente no que diz respeito a matéria do

fracionamento de despesa.

2. AMBITO
S3o abrangidos pela presente nota técnica todos os colaboradores a exercer fungdes na EMARP,

independentemente do seu vinculo.

3. RESPONSABILIDADES
Elaboracdo/Revisdo: DARH/Setor de compras.
Aprovagao: Diretor-geral.

Cumprimento: Todos os colaboradores da EMARP.

4. DESCRICAO
4.1 Conceitos

Nenhum a mencionar.

4.2 - Fracionamento de despesa (objeto do contrato)
e Artigos 17.2 e 22.2 do Cédigo dos Contratos Publicos

e (Atualizado de acordo com a Lei n.2 30/2021 de 21 de maio)

Diregdo: DSS Data: Aprovado: Data:
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4.2.1 - Introdugao
Como regra geral, a escolha do procedimento de formagdo dos contratos é feita em fun¢do do valor.

Em sintese, sdo estes os valores que delimitam a escolha dos procedimentos:

Aquisicao de bens e servigos

Ajuste direto - regime simplificado Até 5.000 €
Ajuste direto - regime geral Inferior a 20.000 €
Consulta prévia Inferior a 75.000 €
Concurso publico Inferior a 221.000 €
Concurso publico regime do setor da agua (art2 11) Inferior a 443.000 €
Servigos previstos no artigo 6-A e anexo IX Inferior a 750.000 €
Concurso publico internacional sem limite de valor

Empreitadas

Ajuste direto - regime simplificado Até 10.000 €
Ajuste direto - regime geral Inferior a 30.000 €
Consulta prévia Inferior a 150.000 €
Concurso publico Inferior a 5.538.000 €
Concurso publico regime do setor da agua (art? 11) Inferior a 5.538.000 €
Concurso publico internacional Sem limite de valor

4.2.2 - Fracionamento de despesa
Devido a questdes operacionais, nem sempre é possivel num Unico procedimento prever a quantidade
total de todos os bens ou servicos do mesmo tipo para um ou mais anos, pelo que é usual abrir diversos

procedimentos ao longo de um ano e celebrar diversos contratos.

Diregdo: DSS Data: Aprovado: Data:
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Quando tal sucede, em cada novo procedimento que se inicie é imperativo ter em conta:

a) O somatdrio dos valores dos varios procedimentos, caso a formacgao de todos os contratos a celebrar
ocorra em simultaneo; ou

b) O somatério dos pregos contratuais relativos a todos os contratos ja celebrados e do valor de todos
os procedimentos ainda em curso, quando a formagdo desses contratos ocorra ao longo do periodo
de um ano, desde que a entidade adjudicante, aquando do langamento do primeiro procedimento,
devesse ter previsto a necessidade de langamento dos procedimentos subsequentes.

Efetivamente, de acordo com o disposto no n2 8 do artigo 17.2 do C.C.P., o valor do contrato ndo pode ser

fracionado com o intuito de o excluir do cumprimento de quaisquer exigéncias legais constantes daquele Cadigo.

Exemplo pratico
Supondo que a EMARP necessita de adquirir ao longo do ano 2022 computadores no valor de 50.000€, o
artigo 22.2 e o n2 8 do artigo 17.2 do C.C.P. impedem que se opte pela seguinte solucdo seja ela em simultaneo
ou espacada ao longo do ano:
i Um ajuste direto ao abrigo do regime simplificado no valor de 4.000 €;
ii Um procedimento, por ajuste direto, no valor de 6.000€;

iii Quatro ajustes diretos no montante de 10.000€ cada.

Sendo esta necessidade previsivel, a solucdo passaria pela abertura de um unico procedimento por
consulta prévia a qual, para além de se situar dentro dos limites da lei, permitiria diminuir a carga burocratica de

6 procedimentos para apenas 1!

4.2.3 - Procedimento adequado
Tendo em vista o conceito de previsibilidade, é fundamental planear a contratagdo, no minimo, para o
decurso de um ano, devendo a mesma assentar no historico ou na real necessidade resultante do conhecimento
de servico.
Feito este levantamento é possivel enquadrar o valor da empreitada ou dos bens e servigcos a adquirir no
tipo de procedimento respetivo.
Para o efeito é aconselhdvel deixar a utilizacdo do recurso ao ajuste direto quando o valor efetivamente

se adequar e para situagdes que nao sendo imprevisiveis caregam de uma aquisicdo mais célere.
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Este procedimento ndo se aplica no caso de acontecimentos imprevisiveis — que nao deverdo ser
confundidos com falta de planeamento — sendo necessario fundamentar de forma objetiva e clara no P.A. os

motivos que determinaram a imprevisibilidade.
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