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.  COMPROMISSO ETICO

Procura continua do conhecimento interno dos factores e
sua dimens@o, com potencial de indu¢do de actos de
corrupgdo ou de infracgdes conexas.

Actuar de forma planeada e envolvendo todos os
colaboradores, na execu¢do de medidas preventivas e de
controle.

II. ORGANOGRAMA

COMUNICACAO & IMAGEM
COMERCIAL

INFRA-
ESTRUTURAS

SERVICOS PARTILHADOS
« 2/11 »
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Ill. PRINCIPAIS FACTORES DE RISCO

Os actuais 3 principais factores de risco identificados, sao:

a — Fluxos Financeiros (foco no sistema de aquisi¢sio e controle ¢/ entidades
nao estatais)

469 dos fluxos financeiros da PortoLazer em 2008
destinaram-se a aquisigdio de bens e servigos.

b — Receitas Préprias (foco no custo/beneficio sobre Patrocinios e Publicidade).

Apesar de representar apenas 43 do total de fluxos
financeiros de 2008 a drea de valorizagdo de
contrapartidas a patrocinios e publicidade tem
naturalmente associado a si, um cardcter subjectivo.

¢ — Nomeagdo e Custo de Colaboradores
18 4% foi o peso dos Custos com Pessoal no total de custos

de 2008 A motivagio e a qualidade do trabalho oferecido,
stio pega chave no desenvolvimento da Empresa.
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IV. CONTROLE E MONITORIZAGAO DO PLANO

IVa — Fluxos Financeiros (1/3)

38.6%

3.8%
1.5%
5.2%
13.3%
13.6%

Dados de 2008, ver pag. seguinte.
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IVa — Fluxos Financeiros {2/3)

1- COMPROMISSOS E BENEFICIOS ASSUMIDOS EM 2008

‘PDRTD

LAZEA.EEM.

{ valores euros, sem VA )

Ne DESCRICAO A CREDITO A DEBITO TOTALDEFLUXO | % Total
1 ESTADO 59 839.64 482 610.22 542 449.86 3.8%
2 MUNICIPIO 5472 191.02 78 080.76 5550271.78 38.6%
3 PATROCINIOS 625 205.72 625 205.72 4.3%
APOIOS/
4 COLABORACEO 220570.13 220570.13 1.5%
BENS &SE
5 S BSERVICOS 1210906.20 706 825.07 1917 731.27 13.3%
<=5.000 €
BENS &SERVIGOS
6 5 000E<>206.000€ 46130.70 2771760.88 2817 891.58 19.6%
BENS &SERVICOS
7 442 307.70 1516 598.08 1958 905.78 13.6%
>=200,000€ "
8 EMPREITADAS 753 388.21 753 388.21 5.2%
7 856 580,98 652983335 14386 414.33 100.0%

Nota — Apesar de estar estipulado o cumprimento do n? 2 do artigo 1132 do
CCP, sobre o limite do valor acumulado adjudicado a mesma entidade de
205.999 euros, no ano econdmico em curso e nos 2 anos econdémicos anteriores,
para presta¢des do mesmo tipo ou idénticas, entendeu-se como necessario a
criagao de um sistema de avalia¢do de Fornecedores, o qual estd em elaboragdo.
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3 — Plano de Monitorizacdo e Controlo Subsequente

Como medidas de monitorizacdo transversais a todas as areas
de risco, no sentido de garantir um cumprimento rigoroso dos
procedimentos internos, apresentamos as seguintes:

a) Melhoria da segregacdo de fungbes, contribuindo esta
segregacao para imprimir maior rigor e controlo de riscos
durante o desenrolar do procedimento;

b) Constituicdo de uma equipa de auditoria interna com
elementos séniores de diferentes direcgdes, cuja
responsavel seja a representante da area juridica efou de
outra area a definir pelo Conselho de Administracao ;

c) Auditoria/Verificagdo, com periodicidade semestral, dos
procedimentos adoptados em cada um dos principais
sistemas — 1 - compras de bens e servi¢os, 2 - empreitadas,
3 - patrocinios obtidos e 4 - Apoios/Colaboracdo, tendo em
vista avaliar e controlar as accdes desenvolvidas e
prondncia sobre o seu cumprimento e melhorias a
introduzir {este trabalho serd efectuado pela equipa
definida no ponta a);

d) Constituicdo de uma amostra representativa das operagdes
de cada um dos principais sistemas, referidos em b), tendo
em vista garantir uma minimizagdo do risco de controlo;

e) Emissdo de um relatério da responsabilidade do
responsavel da equipa mencionada em a) identificando
eventuais ndo conformidades;

f) Andlise do Relatério pelo Conselho de Administracdo;

¢
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e) Decisdo pelo Conselho de Administragdo de medidas de
Melhoria/Ajustamento dos procedimentos existentes
tendo em vista a reducao do risco inerente a cada um
dos sistemas.

f) Analise do Relatério pelo Conselho de Administragao;

g) Decisdo pelo Conselho de Administragdo de medidas de
Melhoria/Ajustamento dos procedimentos existentes
tendo em vista a reduc¢do do risco inerente a cada um
dos sistemas.

Para que o trabalho de auditoria tenha uma calendarizacdo
ajustada ao normal funcionamento da empresa e nao seja
impeditivo da realizacdo das fun¢bes especificas de cada um
dos membros da equipa auditora, prevemos que em cada
trimestre serdo auditados 2 sistemas, de forma a cumprir
com a periodicidade semestral definida.

O resultado das medidas de monitorizacdo transversais
poderdo apontar, a seu tempo algumas medidas de
monitorizacdo especificas para cada um dos sistemas.

As medidas aqui apresentadas pretendem contribuir para
um melhor funcionamento do sistema de controlo interno
da nossa entidade e, quando necessario, serem a base de
sustentacdo de ac¢des correctivas aos procedimentos em
vigor. Em posteriores documentos enviados ao Tribunal de
Contas — Conselho de Prevencdo da Corrupcao
reportaremos eventuais melhorias, entretanto, introduzidas.

8/11
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IVb — Receitas Proprias (s/Patrocinios e Publicidade).

O grande numero e variedade de eventos e programas produzidos ou co-
produzidos pela PortolLazer, impede-a de criar um padrdo de oferta de
eventos e espacos de publicidade aos potenciais interessados.

A seleccdo dos potenciais patrocinadores, € assim realizada com base em
alguns critérios base:
-Tipo, duracdo e mercado alvo do evento (musica, desporto, etc., versus
jovens, adultos, 32 idade, etc.)
- Notoriedade e visibilidade do evento {grau de reconhecimento publico,
divulgagdo/ transmissdo de TV, etc.)
- Posicionamento do evento, versus o tipo de produto ou servi¢o do
potencial patrocinador, etc..

As negociacdes sdo levadas a cabo, caso a caso e directamente entre a
PortoLazer, normalmente o Director respectivo, e o0s potenciais
patrocinadores, no respeito das normas instituidas, ver Anexo |.

Medidas de acompanhamento e controle anti-corrupgdo:
A aprovacao do acordo de patrocinio é realizada em sede do Conselho de
Administracdo da Portolazer, sendo dada particular atencao a valorizacdo

das contrapartidas oferecidas por conta do patrocinio obtido, ou forma de
publicidade e promogao.

ANEXO 1 - MANUAL CONTRATOS DE PATROCINIO (RECEITA)

¢! 0
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IVc = Custos com Pessoal e Nomeagao de Colaboradores

A Portolazer iniciou a sua actividade em 1 de Outubro de 2006, desde af, a evolugdo

do seu quadro de Pessoal é a seguinte:

CUSTOS COM PESSOAL
QUADRO DE PESSOAL Custofino 2007 003 a¢ Junho 09
Tipo de contrato 01402006 31-12.2006 31-12-2007 31-92:2008 30.06-2009 Oislscom Pessed s} 15868 1S90 7977
Administradores 2 3 2 2 2
Conlrato sem temo 50 ] 53 % 5
Conratoatemocete 6 gk i 12 10
SubTOTAL 5 67 82 i 1
Destacados CMP & 46 f a i
Requisitados CMP 4 4 § 4
SubTOTAL 4 50 4% 3 kil
TOTA 105 17 128 102 102

Medidas de acompanhamento e controle anti-corrup¢do:

1 - A composigdo do Conselho de Administracdo é decidida pelo Municipio.
2 - As remunera¢Bes dos atras referidos sdo definidas por decreto-lei.

3 - APortolazer tem em vigor desde o inicio da sua actividade um Quadro de Pessoal e Estatuto

Remuneratdrio aprovada pelo Municipio, com taxas de aumento de salério anuais que
acompanham a decisdo tomada pelo Municipio (ver Anexo - 5},

4 - Todos os contratos de trabalho a termo e sem termo, sdo analisados e aprovados ou nio,
bem como a sua renovagdo em sede do Conselho de Administragdo.

5 - Todos os colaboradores estdo sujeitos a um sistema biométrico de controle de presencas,
sendo remunerados em fun¢do dos dados processados (ver Anexo — 6).
6 - Todos os colaboradores est3o sujeitos a um sistema de avalia¢do (ver Anexo = 7).

7 = Em 2009 parcialmente, em 2010 na totalidade, serd implementado um sistema de

harmoniza¢do salarial em todo universo Cadmara Municipal do Porto, nomeadamente nas EEM’s,
proposta essa elaborada por uma entidade externa contratada por concurso para esse efeito .

¢
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PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E (
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V - ANEXOS

A divulgacdo e monitorizagdo da aplicagido dos procedimentos instituidos
na Empresa, sao parte fundamental do processo de gestao preventiva dos
riscos de corrupcao.

A elaboracdo e distribuicio de manuais, sao elemento chave desse
processo.

{por favor clicar para aceder aos ficheiros em formato pdf)

ANEXO 1 - MANUAL CONTRATOS DE PATROCINIO (RECEITA)

ANEXO 2 - MANUAL CONTRATOS ENTIDADES TERCEIRAS (CUSTO)
ANEXO 3 - MANUAL DE GESTAOQ DA DESPESA

ANEXO 4 - MANUAL DE COMPRAS

ANEXO 5 - QUADRO DE PESSOAL E ESTATUTO REMUNERATORIO - 2009
ANEXO 6 - MANUAL DE GESTAO DA ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
ANEXO 7 - MANUAL DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ANEXO 8 — MISSAO E OBJECTIVOS

ANEXO 9 = ESTATUTOS

ANEXO 10 — RECOMENDACAO DO CPC, DE 1 DE JULHO DE 2009

¢
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CONTRATOS DE PATROCINIO E PERMUTAS

Manual de Procedimentos

- Aplicavel e Obrigatodrio para todos os Contratos de Patrocinio/Permuta



Manuzl de Contratos de Patrocinio / Pemrmuta

Sdo fixados os seguintes procedimentos relativos a elaborac¢io, aprovagio e arquivo de
contratos de Patrocinio/Permuta:

Assim:

1. Apenas a nivel da Direcgao pode ser encetado ¢ processo de preparagdo/elabora¢do
do contrato de patrocinio;

2. A proposta a enviar a Assessoria Juridica deverd conter no minimo os seguintes
elementos:

» Identificagdo da entidade a patrocinadora {NIF, sede, representante legal e
qualidade,

o Definicdo clara do objecto da contratualizagdo a efectuar;

¢ Identificagdo do local da prestagdo;

e Valor global do contrato + IVA;

e Forma de pagamento;

¢ QObrigagdes especificas de ambas as partes;

3. O contrato de patrocinio devera ser reduzido a escrito e assinado,
independentemente do seu valor e sempre antes do inicio da prestagdo das
contrapartidas.

4. S3o dois os aspectos mais relevantes de um contrato de patrocinio:

4.1 O contrato de patrocinio deve conter a identificagdo temporal e fisica da
contrapartida a favor do Patrocinador. Assim, esta deve conter, individualmente para
cada item, bem ou servigo, uma caracterizacio o mais exaustiva possivel (de
preferéncia enviar para anexo esta informag8o):

- Dimensdo, caracteristicas;

- Periodo de cedéncia {se aplicével);

- Local (se aplicavel).

- Indicagdo da forma como vai ser garantida a visibilidade do Patrocinador,
- Garantias de higiene e seguranca de pessoas e bens.

- Garantias de que locais ocupados sdo deixados nas mesmas condigGes.

- Etc...

4.2 Forma e prazos de pagamento: o valor do patrocinio tem gue ser pago antes do
inicio da prestac@io da contrapartida.



Manual d& Contratos de Patrocinio / Pemmuta

S. A Assessoria Juridica elaborard uma proposta/parecer que serd devolvida a
respectiva Direcgdo, com o objectivo de obter o consenso definitivo e sucessivo do
Patrocinador/Direccdo, sem ¢ que o documento ndo passa a fase seguinte,

6. Obtido o consenso, a Assessoria Juridica apresenta ao Director Financeiro/Vogal do
Conselho de Administracdo, a versdo am apreciagdo, para validacdo institucional.

7. A Assessoria Juridica remete a vers3o aprovada a Secretaria da Administragdo para
agendamento de reunido do Conselho de Administragdo.

8. Apds deliberagdo do Conselho de Administra¢io no sentido da sua aprovagio, a
Secretaria da Administracdo dara inicio ao processo de recolha de assinaturas junto do
Patrocinador, dando conhecimento da  aprovagde, por escrito, ao
Patrocinador/Director/Assessoria Juridica.

9. Caso haja necessidade de proceder a alteragGes, a Secretdria de Administracio
informara a Assessoria Juridica das mesmas, a qual coordenara novas negociagbes que
conduzam a uma eventual nova versdo do documento.

10. Caso a proposta ndo seja aprovada, a Secretaria da Administragdo comunicard a
deliberagdo, por escrito, ao sector que elaborou a proposta, a Assessoria Juridica e 3
Direcgao Financeira.

11, £ da responsabilidade da Secretaria da Administracio a recotha de todas as
assinaturas necessdrias a eficicia do contrato, registando todo os eu percurso.

12, Apds recolba da versdo final com todas as assinaturas, a Secretaria da
Administracdo deve dar conhecimento da versdo final em formato PDF:

¢ Administragdo;

e Direc¢do Financeira;

®» Assessoria Juridica;

e Direc¢do que iniciou o processo,

13. Seguidamente, a Secretdria da Administragdo procedera ao arquivo do original dos
contratos ou protocolos, de que sera responsavel,



Manual de Contratos de Patrocinio / Permuta

CONSELHOS DE BOA CONDUTA:

Ao longo do processo de negeciagdo e de elaboragio de um contrate, sdo elementos
essenciais a cuidar:

- Tratando-se de uma negocia¢do, esta deverd ser sempre conduzida com o maximo de
seriedade e confidencialidade, até se obter um contrato escrito.

- Dado se estar a negociar {em principio) sem poderes para o acto em nome da
Portolazer, deve-se cuidar para que seja percebido pela entidade terceira de que a
posicdo contratual definitiva sd sera assumida, depois de a Administragdo se
pronunciar.

- Deve acautelar-se para que os contratos incluam todas as cldusulas necessarias para
que quer o bom nome da Portolazer, guer 0s seus interesses econdmicos, quer de
propriedade, estejam acautelados e protegidos.

- Ndo é permitido dar inicio, seja a que actividade for, ou anuncio publico de qualquer
iniciativa relacionada ¢com o contrato, enguanto este ndo estiver assinado (ou
aprovado peta Administrac8o). Permitir isto, é perder poder negocial e comprometer a
Portolazer em algo que pode vir a ndo ser aprovado.

- Os contratos devem conter em si e/ou paralelamente, toda a informagdo necessaria
para que quer o registo contabilistico interno, quer a rela¢do com a entidade terceira
nesta matéria, possa decorrer na normalidade.
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ANEXO -1

Outorgantes:

1. PortoLazer, EEM;
2

Direcgéo/ Dpt.*: Ambito/Evento:

Valor do Contrato.
Eures (__/ IVA incluido)

Documentos anexos:
O cuade pagamento do imposto de Selo:
O Justificagio relaliva a escolha do Patrocinador

Data Assinatura: Periodo de Validade:

Parecer Juridico:

Conselho de Administragdo:  Acta N.° t Ponto N.°

[[] Previssio Orgamenta! Valor Previsto.:

Classificagdo Contabilistica:
Datas de recebimento. Verificado em __/__/




Manual de Contratos de Patrocinio / Permuta

PROCEDIMENTO RELATIVO A ELABORACAO, APROVAGAO E ARQUIVO DE CONTRATOS DE
PATROCINIO/PERMUTA

4 1. DIRECCAO N

1. Preparagin/elaboracdo do contrato de patrocinio

2. Apresentacdo de proposta <» Assessoria Juridica

3. Requisitos:

Identificas 80 dta entidade a contratar; Definig3o clara do objecto do contrato; Identificagio do local
da prestagéo; Indicagdo valor global do contrato por extenso (com ou sem IVA); Forma e prazo de
pagamento {antes do inkcio da contrapartida); ObrigagBes das partes; Identificacto temporal e fisica

da contrapartida:
- Dimens8o, caracteristicas; - Periodo de cedéncia (se aplicavel); - Local {se aplicivel].
- Indicag 3o da forma como val ser garantida a visibilidade do Patrocinador. /

'

2. ASSESSORIA JURIDICA

1. Elaboracéo de proposta/parecer sobre a minuta apresentada pela Direcgdo

2. Objectivo: Obtengdo do consenso entre Patrocinador e Direcglo
3. Envio da proposta em apreciagio para validacio institucional < Vogal do Conselho de Administragio

V

3. SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

1. Agendamento de reunido no Conselho de Administragdo

/ 1. Recolha de assinaturas — Patrocinador \

para andlise de Proposta

2. Informag3o da aprovacio da proposta, por escrito

-+ Patrocinadoer; Director; Assassoria Juridica

Comunicac3o da deliberac3o [escrito) + envio da [AlteracBes: Comunicacio -+ Assessoria Juridica:

folha de rosto = Direcgao; Assessoria Juridica; el R R e R )
3, Erwio da versdo final devidamente assinada
[formato POF )= Administracdo; Assessoria Juridica;
Direcso respactiva
4, Envio da folha de rosto aprovada =3 Contabilidade
\ 5. Arguivo contrato /

4. CONSELHO DE ADMINISTRACAO i

dAnd\Eerep Fispcsts Se aprovado volta a 3. para

Se ndo aprovado volta a 3. para

5. CELEBRACAO DO CONTRATO

Formalidades: Redugdo a escrito, independentemente do seu valor
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CONTRATOS CELEBRADOS COM ENTIDADES
TERCEIRAS

Manual de Procedimentos

- Aplicavel a Contratos de:
Empreitada de obras publicas;

Locac#o ou aquisicao de bens mdveis ou aquisicdo de servigos.

- Aplicavel a Protocolos.

- Aplicavel a todos os contratos geradores de custo, com necessidade de
reducdo a escrito, com a assinatura de pelo menos 2 administradores.



Manual de Contratos com Entidades Terceiras - Despesa

Sao fixados os seguintes procedimentos relativos a elaboragdo, aprovagio e arquivo de
contratos com entidades terceiras:

Assim:

1. Qualquer um dos sectores de intervencgdo da Portolazer pode iniciar o processo com
© envio a Assessoria Juridica de uma proposta de contrato sua ou de uma entidade
terceira, a qual tera de ter o conhecimento e aprovagdo prévia de respectivo Director.

2. A elaboragdo de contrato escrito é obrigatéria para:
- Empreitada de obras publicas;

- LocagBo ou aquisi¢do de bens méveis ou aquisigio de servigos (1);

Protocolos (todos);

- Aplicavel a todos os contratos geradores de custo, com necessidade de redugio
a escrito, com a assinatura de pelo menos 2 administradores {').

3. A proposta a enviar a Assessoria Juridica deverd conter no minimo os seguintes
elementos:

¢ Identificagdo da entidade a patrocinadora (NIF, sede, representante legai e
qualidade, informacéo sobre situacio contributiva e tributaria regularizada);

» Defini¢do clara do chjecto da contratualizagdo a efectuar;

¢ Identificagdo do local da prestagdo;

s Valor global do contrato + IVA;

e Forma e prazos de pagamento;

e Qbrigacdes especificas de ambas as partes;

¢ Enquadramento or¢amental (a qual rubrica);

e Justificagdo, quando for o caso, do porqué de urn ajuste directo;

e Envio dos elementos de informagdo considerados essenciais que fazem prova
do uso dos procedimentos correctos na consulta langada (por convite, por
convite com prévia classificagdo, concurso, etc.);

e Verificacdo, junto do Departamento da Contabilidade, da possibilidade de convidar
a(s) entidade(s) propostals), de forma a respeitar o estabelecido no n2 2 do artigo 1132
do CCP, sobre o limite do valor acumulado adjudicado a mesma entidade de 205.999
euros, no ano econdmico em Ccurse € nos 2 anos econdmicos anteriores, para
prestagdes do mesmo tipo ou idénticas.

La redugfio a escrilc & obrigatdria (ver Anexo 1), para fodas as aquisicdes superiores a 10.000 euros. Ou para
qualquer valor econdmico inferior, mas em que as consequéncias associados a03 iSC0S Ca sua N0 BXecUGdo pela
parie terceira, possam por em causa o bom nome da PortoLazer.
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4, A assessoria Juridica elaborard uma proposta/parecer que sera devolvida a
respectiva Direcgdo, com o objectivo de obter o consenso definitivo e sucessive do
Proponente/Entidade Terceira/Direcgdo, sem o que ¢ documento ndo passa a fase
seguinte. Esta proposta deve conter uma folha de rosto (ver anexo) a qual acompanha
o contrato em todo o processo e na qual se deve registar todas as decisdes tomadas.

Nota: de forma a ndo comprometer o nome da Portolazer com uma versédo néo
visada pela Administracdo, deve a Assessoria furidica em conjunto com o Director
respectivo, decidir se a versdo em causa deve ou ndo ir a Consetho de
Administracdo, antes de obter o acordo tdcito ou definitivo da entidade terceira.

5. A Assessoria Juridica remete a versdo aprovada 3 Secretaria da Administragdo para
agendamento de reunido do Conselho de Administragio.

6. A Secretdria da Administragdo apresenta ao Director Financeiro a versdo em
apreciacdo, o qual recolherd parecer da Contabilidade, para validagio orgamental e
fiscal.

7. Apbs deliberacio do Conselho de Administracdo no sentido da sua aprovagao, a
Secretdria da Direcgdo dara inicio ao processo de recclha de assinaturas, dando
conhecimente, com o envio da folha de rosto devidamente aprovada ao
Director/Assessoria Juridica/Contabilidade.

8. Caso haja necessidade de proceder a alteracfes, a Secretdria de Administragdo
informara a Assessoria Juridica das mesmas, a qual coordenard novas negocia¢des que
conduzam a uma nova versdo do documento.

9. Caso a proposta ndo seja aprovada, a Secretdria da Administragdo comunicard a
Assessoria Juridica e 3 Contabilidade a deliberagdo, com envio da fotha de rosto ndo
aprovada.

10. E da responsabitidade da Secretdria da Administragdo a recolha de todas as
assinaturas necessarias a eficacia do contrato, registando todo o seu percurso.

11. Apos recolha da versdo final com todas as assinaturas, a Secretdria da
Administragdo deve dar conhecimento da versdo final em formato PDF a:

¢ Administracdo;

e Direc¢ao Financeira;

e Assessoria Juridica;

e Direcgdo que iniciou o processo.

12. Seguidamente, a Secretaria da Administragdo procedera ao arquivo, sob supervisdo
da Assessoria Juridica, do original dos contratos ou protocolos, de que sera
responsavel.



Manual de Contratos com Entidades Terceiras - Despesa

CONSELHOS DE BOA CONDUTA:

Ao longo do processo de negociagéo e de elaboragdo de um contrato, sdo elementos
essenciais a cuidar:

- Tratando-se de uma negociacdo, esta deverd ser sempre conduzida com ¢ maximo de
seriedade e confidencialidade, até se obter um contrato escrito.

- Dado se estar a negociar {em principio) sem poderes para o acto em nome da
Portolazer, deve-se cuidar para que seja percebido pela entidade terceira de que a
posicdo contratual definitiva sd sera assumida, depois de a Administragdo se
pronunciar.

- Deve acautelar-se para que os contratos incluam todas as clausulas necessarias para
que quer o bom nome da Portolazer, quer 0s seus interesses economicos, quer de
propriedade, estejam acautelados e protegidos.

- N3o é permitido dar inicio, seja a que actividade for, ou anuncio publico de qualquer
iniciativa relacionada com o contrato, enquanto este nio estiver assinado {ou
aprovado pela Administra¢do). Permitir isto, é perder poder negocial e comprometer a
Portolazer em algo que pode vir a ndo ser aprovado,

- Os contratos devem conter em si efou paralelamente, toda a informacgic necessaria
para que quer o registo contabilistico interno, quer a relacdo com a entidade terceira
nesta matéria, possa decorrer na normalidade.
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ANEXO |

e -
4

ocumentagdo Interna — Aquisicoes < 206.000 euros

" Comle/  Publicitar
Col. e wwwhose,
Encatges — gov.pt

" Himeto | Hime Assinania  Assinat
Winimo da : do a2

© Cigamentados

Nio

<5000¢€ Orgamentados:
Desp. Cor cf

' . Deslg. Orgaman.
ﬁ Orgamerdados

SOOE ¢ N
: 10000€ |, Ogamentados |

: i Dagp Com.cf
'J" Desig. Orgamen.
Orgamenlados

10‘? e [} . .',di.o. - P
0000E . Orpamentadoe
Desp. Cam, e/

Desiq Orgaman,

Orgamenlados
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ANEXO 2

Contrato de
Objecto:

Outorgantes:

1. PortoLazer, EEM,;
2. :

Direcgédos Dpt.*: Ambito/Evento:

Valor do Contrato:
Euros (_/ IVA incluido)

Documentos anexos:

Comprovativo da situagao regularizada perante as Finangss,

Comprovativo da situagao regulanzada perante a Seguranga Socal,
[] Guia de pagamento do Impasto de Selo!

Justificacéo ds Ajuste Cirecto,

Processo de Consulta a __ Fornecedores.

Data Assinatura. Periodo de Validade:
de de Utilizacao das trezentas horas

Parecer Juridico:

Conselho de Administragdo:  Acta N.°  Ponto N.°

rDestinado & Contabilidade:

[ ] Tem cabimento Orgamental

Classificagio Contabilistica:

Datas de pagamento; Verificadoem _ } |
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PROCEDIMENTO RELATIVO A ELABORAGAQ, APROVAGAOD, ASSINATURA E ARQUIVO DE

CONT?/

1. Aprasentac3o de proposta => Assessoria Juridica

sa -
1. DIRECGAO / SERVICO DE COMPRAS ¥

2. Requisitos:

Redugdo & escrito |aquisif@es superiores 3 10.000 euros ou para qualquer valor econdmice inferior, mas em que as
consequéncias associados 205 riscos da sua ndo sxecucdo pela parte terceirs, possam pir em causa o bom nome da
Portolazer), infarmagso sobre situagiio contributiva & tributaria regularizads; definicio clara de objscto do contrato;
identificacdo do local da prestagda; indicacdo valor global do conlrato por extensc (¢om ou sem (VA), forma & prazo de
pagamento; obrigacdes das partes; enquadramento orgamental; justificagio da escolha do procedimento de ajuste
directo {se aplicavel); elementos de informacdo essencials para prova do uso tofrecto do procedimento adoptado.

3. Lirnites: artigo 113% n.e 2 C.CP. - no ¢aso de o contrato ser celebrado na sequéncia e procedimento de
ajuste directo.

- A

.
4 2. ASSESSORIA JURIDICA

1, Elaberagée de proposta de contrato/parecer
2. Requisitas: Folha de rasto integrante no processo {ver anexo)

3. Objectivo: Obtengdo do consenso entre proponente, entidade terceira e Direcgao 1

4., Envic da proposta em apreciagio = Secretdria Administragdo /

e

3. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Agendamento de reunido no Conselho de Administragdo

Apresentagio da proposta do contrato em apreciagéo - Director Financeiro

ﬂ Recolha de assinaturag \

2. Registo do progresso do procedimento

4. DIRECTOR FINANCEIRO

3. Envic da folha de roste aprovada —» Director; Assessoria

1. Recolha de parecer da Contahbilidade

2. Validacao or¢amental e fisca)

1. Comunicacdo da deliberacdo +
envio da folha de rosto =
Direcgdio;  Assessoria  Juridica;

Contabilidade, Servi¢o de Compras

&Arquivo do original dos contratos ou protocolos

Juridica; Contabilidade; Servico de Compras {quando a celebragdo
do contrato foi precedida pele procedimento de contratacio
plblica ao abrigo do C.C.PJ

[AlteragBes:  Comunicagdio > Assessoria  Juridica:  novas
negociagdes; nova versas da proposta)

4, Envio da wersdo final devidamente assinada (formato PDF}—

Administracio; Direcgfio Financeira; Assessoria Juridica; Direcclio

"

respectiva.

5. CONSELHO DE ADMINISTRACAO

1. Andlise da Proposta
Se ndo aprovado volta a 3. para

Se aprovado volta a 3. para
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‘ PORTO PortoLazer, EEM

LAZER.EEM,

QUADRO DE PESSOAL E ESTATUTO REMUNERATORIO

. O estatuto do pesscal baseia-se no regime do contrato individual de trabalho,

sendo a contratagado colectiva regulada pela lei geral.

. Sem prejuizo do que se dispdée nos nimeros seguintes, o pessoal da empresa

esta sujeito ao regime geral da seguranca social.

Os funcionarios da administra¢ao central, regional e local e de outras entidades
publicas podem exercer funcdes na empresa em regime de comissao de servigo,
requisicdo ou destacamento, por periodos no minimo anuais, sucessivamente
renovaveis.

Enquanto se mantiverem na situagéo referida no numero anterior, os funcionarios
mantém todos os direitos inerentes ao lugar de origem, designadamente o direito
a carreira e & seguranga social, considerando-se, para todos os efeitos, o periodo
de comissdo de servigo, requisicéo ou destacamento como tempo de servigo
efectivamente prestado no lugar de origem.

O pessoal previsto no n.® 3, em regime de comissao de servigo ou requisicao,
pode optar pelas remuneracées do lugar de origem ou pelas correspondentes as
fungdes que desempenhe nas empresas, a suportar por estas.

. As comissdes de servigo, as requisicdes ou 0s destacamentos feitos ao abrigo do

presente artigo ndo determinam a abertura de vaga no quadro de origem,

Nos termos legais o0 Quadro de Pessoal constante da Tabela -1, contempla a
possibilidade de todos 0s funcionarios municipais que colaboram a data com a
empresa, seja em regime de requisicdo, destacamento ou comissao de servigo,
venham a integrar plenamente o quadro da empresa, e ainda a possibilidade do
alargamento deste quadro, por necessidades ainda ndo satisfeitas e por um
previsivel crescimento da actividade de animacao.

Assim a PortoLazer conta com 63 colaboradores, 53 destacados da CMP, ao que
se prevé poder acrescentar 7 colaboradores nas previsdes de necessidades de
curto € médio-prazo. O que dard um quadro de pessoal, a verificar-se uma
integragao completa de todos estes, de 123 colaboradores.

Anexo: Tabela 1 —Quadro de Pessoal e Tabela remuneratéria

O Conselho de Administragao

CMPL — Porto Lazar — Empresa de Desporto e Lazer do Municipio do Porto, EEM
Rua Bartolomeu Velho, 648 4150 - 124 PORTO
Tel.; + 351 226 199 860 Fax.; + 351 226 199 869 E-mail: gerak@portolazer. pt
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1. Introducéo

Neste primeiro ano de funcionamento da PortoLazer, assistimos a um crescimento de
compras de bens e servicos, fruto de uma grande dinamica na realizagac de actividades e

eventos.

As compras t8m sido vistas como um custo necessario ao desenvolvimento das
actividades e funcionamenta das instalacdes da PortoLazer. No sector de empresas
publicas e municipais, as tarefas de compras encontram-se usualmente dispersas por
varios departamentos, modelo que nao permite uma oplimiza¢gio de custos, ainda que
exista um esforco negocial dos sectores de actividade internos, que pela sua dimensao tém
algum poder de ceniralizagdo. Esses sectores raras vezes usufruem de uma verdadeira
estratégia de aquisi¢dc, pois esse néo € o seu “core bussiness”.

Sabendo-se que esta foi uma fase de langamento da PortoLazer, em face de um
elevado potencial de crescimento nos proximos anos, surge a necessidade de efectuar
uma resngenharia no processo de aquisigdo de bens e servigos, criando um Sector de
Compras e Aprovisionamentos, ¢ qual permitird centralizar estas operagdes de forma a
uniformizar procedimentos e fornecedores, permitindo efectuar negociagdes em economia
de escala, contratos de fornecimente anuais e o seguimento da legislagéo em vigor.

A aplicagédo de um novo Cédige dos Contratos Poblicos & pariir do dia 31 de Julho de
2008, no qual se incluem todos os procedimentos legais inerentes a compras publicas,
obriga a uma mudanga consideravel no que respeita aos procedimentos de aquisigdo, pois
o Decreto de Lei 197/99 que regulamentava a aquisicdo de bens e servicos deixara de
estar em vigor.

Os procedimentos a efectuar para a aquisico de bens & servigos, variam conforme os
montantes da aquisicdo, requisitos técnicos e diversos pressupostos legais de acordo com
o Codign de Contratos Puoblicos, seguindo processos com fluxos e prazos distintos
Importa, no presente manual, resumir os pressupostos de selecgdo de cada procedimento,
cam vista a fornecer um esclarecimento global das diferengas entre eles, nao dispensando
a consulta do referido cédigo no que a tal respeita.
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Assim, pretende-se com o presente documento, apresentar os procedimentos para as
diversas aquisicdes regulamentados pelo Cddigo dos Contratos Publicos, propondo
diversos procedimentos operacionais a aprovar pela Administragdo, com vista a
regulamentar interna e externamente as referidas aquisi¢bes, efectuar a distingio dos
fornecimentes, delinear os objectivos primérios na fase de arranque, especificar a
operacionalizactio e funcionamento de procedimentos internos ao nivel da aquisicho de
bens e servigos, confirmagao e pagamento de facturas, processos em dque o Sector de
Compras e Aprovisionamentos estara directamente envolvido.

-8-
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2. Objectivos

A nova realidade do Cédigo de Contratos Publicos como legislagdo de base para
implementagdo dos sistemas de aquisicBo de bens e servigos das empresas e demais
entidades publicas, obriga ao seguimento de todo um rol de procedimentos que se regem
pelo referido cédigo, pelo que os sectores internos da PortoLazer que geram as
necessidades dos diversos bens e servigos, que postericrmente ddo origem as aquisi¢bes,
terdo de interiorizar estes procedimentos legais, tendo em conta todos 08 prazos
obrigatbrios gque Ihes estdo inerentes,

A médio prazo, os objectivos principais do Sector de Compras e Aprovisionamentos,
prendam-sé com a reducao de custos com a aguisicao de bens e senvigos (centralizacao),
construgdo uma carteira de fornecedores que assegurem 0 melhor prego de mercado €
fiabilidade de acorde com as necessidades técnicas estabelecidas, segmentagdo de
facturas de cada fornecimente de acorde com o centro de custos a que se destina (nome
do evento ou actividade e instalacdo) facilitando o processamento interno da factura e a
diminuigao do leque de fornecedores uniformizando as aquisigbes.

Apbs algum tempo de funcicnamento, podera ser levada a cabo a classificag@o dos
fornecedores em carteira, tendo em conta indices de qualidade de produtos e servigos,

9.
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3. Conceitos

O Cédigo dos Contratos Pablicos gera toda uma série de conceitos & nomenclaturas
novos. No descritivo dos procedimentos que serd efectuado posteriormente no presente
manual, sera essencial a nogao automatica destes conceitos que a saguir se apresentam.

3.1 Preco Base

O prego base é o prego maximo que a entidade adjudicante se propde a pagar pela
execucao de todas as prestagdes que constituem o cbjecto do conirato, e corresponde
a0 mais baixo dos seguintes valores:

- Valor fixado no caderno de encargos como parametro base do prego contratual;

- Valor maximo do contrato a celebrar permitide pela escolha do procedimento {ver

7.)

- Valor maximo até ao qual o orgao competente por lei ou por delegagéo, pode

autorizar a despesa inerente ac contrato a celebrar.

Podera nao existir preco base quando o drgdo competente para autorizar a
despesa, tenha competéncia para autorizar a despesa sem limite de valor.

3.2 Candidato

As entidades, pessoas singulares ou colectivas, gue participam numa fase de
qualificagac, mediante a apresentacdo de uma candidatura.
3.3 Concorrentes

As entidades, pesscas singulares ou colectivas, que participam em qualguer

procedimento de formagdo de um contrato mediante a apresentacdo de uma
proposta.

A0-
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3.4 Agrupamentos

Podem ser agrupamentos as entidades, pessoas singulares ou colectivas,
qualquer que seja a actividade por elas desenvolvida, sem que entre as mesas
exista qualquer associagdo juridica, sende que os membros de um agrupamento
nao podem ser candidatos ou concorrentes isolados.

3.5 Programa do Procedimento

Trata-se de um regulamento que define os termos a que obedece a fase de
formacg&do de contrato até & sua celebracao.

3.6 Par@metros Base

Os parametros base sdo aspectos da execucdo do contrato submetidos a
concorréncia - aspectos que permitem a diferenciacdo das propostas - e podem ser
referentes a prazos de execugdo, caracteristicas técnicas e funcionais, sendo
definidos através de limites minimos ou maximos. Funcionam como delimitadores
da concorréncia, determinando a exclusdo das propostas cujos valores o0s
ultrapassem.

3.6 Caderno de Encargos

O caderno de encargos &€ uma pega do procedimento gue contém as clusulas
a incluir no contrato a celebrar, fixando o objecto do contrato, especificagfes
técnicas e aspectos da execuco do contrato Como preco, prazos e pardmetros
base dos aspectos do contrato submetidos a concorréncia.

11-
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3.7 Proposta e Atributos

A proposta é a declara¢do pela qual o concorrente manifesta a entidade
adjudicante a sua vontade de contratar nos termos propostos por essa entidade e o
modo pelo qual se dispbes a fazé-lo.

Entende-se por atributo da proposta gualguer elemento ou caracteristica da
mesma que diga respeito a um aspecto da execugho do contrato submetido a
concorréncia pelo caderno de encargos,

3.8 JLOU.E.

J.O.U.E. & a abreviatura para Jornal Oficial da Unido Europeia.

3.9 Propostas Variantes

Consideram-se propostas variantes as que, relativamente a um ou mais
aspectos da execugdo do contratc a celebrar, contenham atributos que digam
respeito a condicdes contratuais alternativas nos termos que tenham sido
expressamente admitidos pelo caderno de encargos. 0Os concorrentes s30 sempre
obrigados a apresentar uma proposta base.

3.10 Jari

Salvo no procedimento de ajuste directo, em que existe somente uma praposta,
0s procedimentos para a formacio de contratos s&o conduzidos por um jor,
designado pelo orgado competente para a decisido de contratar, composte em
numero impar, por um minimo de trés membros efeclivos, um dos quais presidira, e
dois suplentes,

2.
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3.11 Caucfio

No caso de coniratos que impliquem um pagamento por parte da entidade
adjudicante, deva ser exigido ao adjudicatario prestac&o de uma caugéo destinada a
garantir a sua celebragio, bem como o exacto e pontual cumprimento de todas as
obrigagdes legais contratuais que assume com essa celebragéo, ndo sendo exigivel
quando o pre¢o contratual for inferior a 200.000€, Quando o adjudicatario apresenta
seguro da execugdo do contrato a celebrar, emitido por entidade seguradora e gque
cubra o respectivo prego contratual, ou pelo mesmo montante, seja emitida uma
declaragBo bancéaria assumindo responsabilidade solidaria com o adjudicatario,
desde que essa entidade bancaria possua sucurszal ou tenha sede num dos estados
membros da Uni&o Europeia.

13-
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4. Ambito de Aplicacio

O Cédigo dos Contratos Publicos, j4 referido no ponto anterior, considera que
empresas como a PortoLazer incluem-se no grupe de entidades adjudicantes e que terao
forgcosamente de cumprir os requisitos explicitos nos contratos incluidos na presente
legislagio. As caracteristicas que definem a PortoLazer como entidade adjudicante s&o as
saguintes {n.* 2, Art. 2°).

- Pessoas colectivas que, independentemente da sua natureza publica ou privada,

tenham sido criadas especificamente para satisfazer necessidades de interesse geral,

sem caracter industrial ou comercial & que sejam maioritariamente financiadas por

Autarquias Locais, Estado, Regibes Auténomas, institutos publicos, etc., estando

sujeitas ao seu controlo de gestdo ou tenham um drgdc de administragdo, de direcgio

ou de fiscalizagao, directa ou indirectamente designada pelas entidades acima.

=14=
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5. Contratacdo Excluida

Nem em todas as situagdes contratuais que envolvam a PortoLazer & aplicado o
Cdodigo dos Contratos Publicos. Assim sendo, excluem-se as seguintes situagdes (Art. 5°):

- Contratos de direito internacional,

- Contratos administrativos de provimento,

- Contratos individuais de trabalho;

- Contratos de doacgao de bens moveis a favor de qualquer entidade adjudicante;

- Contratos de compra g venda, de doagio, de permuta e de arrendamento de bens
imdveis ou contratos similares;

- Contratos relativos & aquisicdo de programas destinados 4 emisséo,

- Contratos cujo objecto abrarja prestagdes que ndo estado nem sejam susceptiveis de
estar submetidas a concorréncia (ex. cachets de artistas);

- Confratagéo “in house” (entre duas entidades em que o adjudicante exerga sobre a
outra um controlo anélogo ao exercido sobre os seus préprios servicos e a outra
entidade desenvolva a sua actividade em beneficio do adjudicante — empresa
associada);

- Contratos de aquisicdo de servigos a celebrar com outra entidade adjudicante em
fungo de um direito exclusivo;

- Contratos de atribui¢éo de subsidios ou de subvengdes,;

- Contratos de aquisig@o de servicos que tenham por objecto 0s servigos de educagéo

e formacgao profissional.
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6. Restricdo de Aplicacao

O Cédigo dos Contratos Publicos é aplicado nos contratos que a Portolazer celebrar,
que abranjam as seguintes prestagdes (Art. 6°):

- Empreitada de obras publicas;

- Concesséio de obras publicas;

- Concess#o de servigos publicos;

- Locagio ou aquisicao de bens moveis;

- Aquisigéo de servigos.

7. Valor do Contrato

O valor do contrato a celebrar {que determinara a escolha do procedimento) é ¢ valor
méximo do beneficio econdmico que, em fun¢da do procedimento adoptado, pode ser
obtido pele adjudicatario com a execugfio de todas as prestagbes que constituem o seu
objecto (Art. 17°).

O beneficio econdmico, sera entéo constituido pelos seguintes itens:

- Prego a pagar pela entidade adjudicante ou por terceirc;

- Valor de quaisquer contraprestacdes a efectuar em beneficio do adjudicatario;
- Valor dos bens mdveis que a entidade adjudicante pde zo dispor do
adjudicatario (empreitadas de obras publicas);

- Valor das vantagens que decorram directamente para © adjudicatario e que
possam ser configuradas como contrapartidas.
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8. Tipos de Procedimentos

Existem diversos tipos de procedimentos para proceder 4 contrata¢do plblica gue &0
definidos de acordo com o valor do contrato e diversos critérios materiais:
- Ajuste directo:
- Convite a um interessado,
- Convite a varios interessados:
- Sem negociagio — concurso imitado por convite;
- Com negociagdo — procedimento de negociagio sem anincio,
- Ajuste directo simplificado.
- Concurso publico:
- Concurso publico normal;
- Concurso ptblico urgente.
- Concurso limitado por prévia qualificagao:
- Procedimento de negociagéo;
- Didlogo concorrencial;

7.
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9. Escolha dos Procedimentos

Para a escolha dos procedimentos, o valor do contrato a celebrar terd de ser avaliado.
Trata-se do valor maximo do beneficio econémico que, em fungo do procedimento
adoptado, pode ser obtido pelo adjudicatario com a execucdo de todas as prestagGes que
constituem o seu objecto.

Regra geral, existe livre escolha entre os procedimentos de ajuste directo, concurso
piblico com ou sem anuncio no J.O.UE. e concurso limitado com e sem anilngio no
J.G.U.E., condicionando o valor do contrato a celebrar em fungde da referida escolha (Art.
19°, 20°, 21°, 24°, 25°, 26°}.

Tipo de Procedimento Tipo de Contrato Valor do Contrato
Bens e Servigos < 206.000£€
Ajuste Directo Empreitadas < 1,000,000 £
E— Qutros < 100,000 €
Ajuste Directo Regime Simplificado Bens e Servigos <« S000€
L L Bens e Servigos < 206.000 €
Concurso Publico sem Anuncio no )
Empreitadas «5.150.000 €
1LO.UE
QOutros Sem Limite
L . Bens e Servicos Sem Limite
Concurso Pablico com Andncio no . -
Empreitadas Sem Limite
J.OULE.
B Outros SemLimite
Concurso Pablico Urgente sem .
< .
Antincio no J.O.U E. Bens e Servigos 206.000 €
Concurso Pdblico Urgente com Bens e Servicos Sem Limit
Antncio no J.0.U.E. ¢ mHmite
L .. Bens e Servigos < 206.000€
Concurso Limitado por Prévia . tad <5.150.000 €
Qualificagdo sem Anuncio no 1.0.U.E. mprenadas T
B Outros Sem Limite
L . Bens e Servigos Sem Limite
Concurso Limitado por Prévia . itad Sem Limi
Qualificagdo com Andncio no J.O.U.E. mprefiadas em Limite
Qutros Sem Limite

-18-
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10.Ajuste Directo

O ajuste directo ¢ o procedimento em que a entidade adjudicante convida directamente
uma ou varias entidades 4 sua escolha a apresentar propostas podendo com elas negociar
aspectos da execugdo do contrato a celebrar (Art, 112.%).

Para este procedimento, ndo podem ser convidadas entidades que, no prazo de 3
anos, imediatamente anteriores ao do procedimento, tenham celebrado contratos com a
entidade adjudicante por valoer superior ao mencionado no quadro do ponto 9. Qu seja,
existe um plafond de ajustes directes a uma mesma entidade, acumulével durante 3 anos e
que ndo pode ser superior aos 206.000€ que limitam o procedimento. No limite do plafond
(205.999€), pode ainda utilizar-se novo ajuste directo a essa entidade adjudicante, no valor
méaximo do procedimento, ou seja até 206.000€, o que se traduz num valor méximo em 3
anos de 411.998€) (Art. 113°).

Nao podem ser convidadas a apresentar propostas entidades que tenham executado
obras, fornecido bens moveis, ou prestado servigos a entidade adjudicante a fitulo gratuito

nos 2 anos antericres.

Além dos limites apresentados em 9., existem alguns critérios materiais que
determinam a escolha do procedimento de ajuste directo.

O fluxograma para este procedimento encontra-se no Anexo 1 deste manual.

10.1 Contratos de Qualquer Tipo

Para gualguer tipo de contrato poder-se-a utilizar o ajuste directo quando (Art. 24%:
- Quando tenha sido realizado um qualquer procedimento concursal, sem candidatos,
sem propostas ou sem propostas admitidas e desde gue o caderno de encargos néo
seja substancialmente alterado;
- Quando por motivos de exigéncia imperiosa e resultante de acontecimentos
imprevisiveis pela entidade adjudicante, ndo possam ser cumpridos o0s prazos
inerentes aos demais procedimentos;

18-
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- Quando se trate de servigos de telecomunicagdes destinadas ao piblico;
- Por motivos técnicos ou artisticos ou relacionados com a protecgdo de direitos
exclusivos, em que a prestagéo de contrato sé possa ser confiada a uma entidade

determinada;
- Para formacgéo de contraios que digam respeito a actividades exercidas pelos
secltores da agua, energia, transportes ou servigos postais.

10.2 Contratos de Empreitadas de Obrag Publicas

Para contratos de empreitadas de obras publicas {Art. 25%):

- Quando se trate de novas cobras que sejam uma repeticdo de obras similares,
objectos de confrato anteriormente celebrado (ha menos de 3 anos) na sequéncia de
concurso publico ou limitado com publicagao de antincio no J.0.C.E., nes quais tenha
sido mencionada a possibilidade de serem efectuados ajustas directos e estejam em
conformidade com um projecto comuim;

- Quando se tratam de obras para fins de investigacao, de estudo cu desenvolvimento
desde que as referidas obras n8o se destinem & obtengdo de lucro ou a amortizar
custos dessas actividades e o prego base do ajuste directo esteja dentro dos limites
do quadro do ponto 9;

- Para formagao de contratos gue respeitem as actividades desenvolvidas nos sectores
da agua, energia, fransportes ¢ servigos postais.

10.3 Contratos de Locacdo ou Aquisicdo de Bens Moéveis

Para contratos de locagSo ou aquisicic de bens moveis (Art. 26°):

- Bens destinados 4 substituicdo ou ampliacdo de bens ou equipamentos de especifico
uso corrente da entidade adjudicante, e desde que o contrato a celebrar seja
efectuade com a entidade com a qual foi celebrado o ceontrato inicial de lecagio ou
aquisicao de bens ¢ a mudanga de fornecedor obrigasse a entidade adjudicante a
adquirir material com caracteristicas técnicas diferentes potenciando eventuais
incompatibilidades.

- Se trate de bens apenas para fins de investigacdo, experimentiacao, de estudo ou
desenvolvimento, desde que tais bens néc sejam produzidos em quantidade
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destinada a assegurar a viabilidade comercial dos mesmos ou a amortizar custos
daquelas actividades;

- Se trate de adquiri bens cotados numa bolsa de matérias-primas;

- Se trate de adquirir bens em condigbes mais vantajosas do que as habitualmente
existentes no mercado a fornecedores que cessem a sua actividade, liguidatarios ou
administradores de faléncia ou no 4mbito de um acordo judicial,

- Se frate de adquirir agua ou energia;

- Se trate de adguirir bens destinados a revenda ou a locagao a terceiros em que a
entidade adjudicante ndo goze de direitos especiais ou exclusivos,

- Se trate de adquirir bens que estejam no mercado por um pericdo de tempo muito
curto € com um prego consideravelmente inferior ao normalmente praticado;

10.4 Contratos de Aguisicdo de Servicos

Para contratos de aquisicao de servigos (Art. 27°%:

- Novos servicos que consistam na repeticéo de servigos similares objecto de contrato
anteriormente celebrado pela mesma entidade, desde que estejam em
confarmidade com um projecto comum, o contrato tenha sido celebrado ha mencs
de 3 anos na sequéncia de concurso publico ou cancurse limitado com anuncio
publicado no J.0.U.E. nos quais tenha sido mencionada a possibilidade de serem
efectuados ajustes directos e o limite do ajuste directo tenha sido ultrapassado;

- A natureza das prestagbes esteja relacionada com servigos de natureza intelectual
ou a determinade tipo de servigos financeiros que ndo permitam a elaboracao de
especificagbes contratuais suficientemente precisas, com excepgdo de servigos que
consistam na elaborag@o de um plano, projecto ou criagae conceptual nos dominios
do artistico, ordenamento do territorio, planeamento urbanistico, nos dominios da
arguitectura, engenharia ou do processamento de dados;

- Se trate de servicos relativos a aquisicdo ou locagdo, independentemente da
maodalidade financeira, de quaisquer bens iméveis;

- Se trate de servigos de arbitragem ou conciliagao;

- Se trate de servigos de investigagao ou desenvolvimento, com excepgdo dos que se
destinem exclusivamente & entidade adjudicante para utilizagdo no exercicio da
propria actividade,

- Se trate de servigos informaticos de desenvolvimento de sofiware e de manutengdo
ou assisténcia técnica de equipamentos;
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- Em contratos na sequéncia de um concurso de concepcdo que devam ser
celebrados com um dos concorrentes adjudicatarios desse concurso, desde que fal
intengao lenha sido manifestada nos termos de referéncia e n&o tenha decorrido um
ano desde a adjudicagdo com concurse de concepe&o.

10.5 Escolha das Entidades Convidadas

Cabe ao 4rgao competente para contratar a escolha das entidades convidadas a
apreseniar proposta {Art, 113°%), em observancia do 2° paragrafo do ponto 10,

A entidade adjudicante pode convidar mais do que uma entidade a apresentar
proposta.

10.6 Convite

No sjuste directo, o programa do procedimento & substituido pelo convite 3
apresentacac de proposta.

Este convite & formulado por escrito, acompanhado do cademo de encargos,
podendo ainda ser entregue directamente ou enviado por correio electronico. No caso
de serem convidadas mais deo que uma entidade, a entrega deve se simulténea,

O convite deve indicar (Art. 115°):

- A entidade adjudicante;

- O 6rgéo que tomou a decisdo de contratar, ou no caso de ter sido tomada por
delegagio ou subdelegacio de competéncia e local e data da sua publicagzo;

- O fundamento da escolha do agjuste directo guando seja feito para contratos de
qualquer tipo (ver 10.1), empreitadas de obras publicas (ver 10.2), contratos de
locagdo ou aquisicdo de bens moveis (ver 10.3) ou contratos de aquisicio de
servigos {ver 10.4),

- Documentos exigidos que contenham termos ou condigdes, relativos a aspectos de
execucao do contrato ndo submetidos a concorréncia pelo caderno de encargos.,
aos quais a entidade adjudicante pretende que o concorrente se vincule;
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- Quais os documentos que podem ser redigidos em lingua estrangeira;

- Prazo para apresentagcio de proposta,

- Modo de apresentagdio de proposta, através de meio de transmisséo escrila
electronica de dados, caso este ndo seja a apresentagiio directa na plataforma
electrénica utilizada pela entidade adjudicante;

- O modo de prestaco da caugdo ou oS lermos em que nao seja exigida essa
prestagdo, caso ¢ concorrente apresente seguro de execug¢do do contrato, que
cubra o respectivo prego contratual emitida por entidade seguradora, ou declaragéo
de assungéo de responsabilidade solidaria com o concorrente, emitida por entidade
bancaria, desde que a entidade apresente um documento comprovative de que
possui sede ou sucursal em estado membro da Unido Europeia emitido pela
entidade gque nesse estado exerga a supervisio seguradora ou bancaria,
respectivamente;

- Quando se tratar de convidar mais do que uma entidade, o convite devera indicar a
possibilidade de negociacdo das propostas, os aspectos de execugdo do contrato
que a entidade adjudicanta n8o esta disposta a negociar, se a negociagio ocorre
parctal ou totalmente por forma electronica, o critério de adjudicagao e 0s eventuais
factores e subfactores desse critéric. A negociagdo serd conduzida pelo jari e
incidira sobre o3 atributos das propostas (Art. 118%);

- Indicagao, por referéncia ao prego base fixado no caderno de encargos, do valor a
partir do qual o prego da proposta é considerado anormalmente baixo;

10.7 Esclarecimentos e Rectificagoes

Quando ¢ prazo fixado para a apresentacio de propostas for inferior a 9 dias, os
esclarecimentos sobre as pecas do procedimento podem ser prestados e as
rectificagdes das mesmas podem ser efectuadas até ao dia anterior ao termo desse
prazo {Art. 116°).
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10.8 Neqociacdes

A negociago serd conduzida pelo juri e incidird sobre os atributos das propostas
(Art. 118°). O jari devera notificar os concorrentas com uma antecedéncia minima de 3
dias mencionando a data, hora e local da primeira sessio de negociacodes,
mencionhando também se as negociagtes ocorrem separadamente ou em conjunto com
os diversos concarrentes podende a gualguer momento alterar o formato, agendando
pasteriormente as restantes sessdes nos termos que achar convenientes (Art, 120°).

De cada sessdo de negocia¢do & lavrada uma acta a assinar pelos presentes
incluindo o jun, a qual devera ter mengdo de uma eventual recusa em assinar que
ocorra por parte de algum dos concorrentes,

Os concorrentes dever&o ter idénticas oportunidades de propor, aceitar ¢ de
contrapor modificacdes das respeactivas propostas durante as sessdes de negociacao.

Quando o juri der por terminada a sess&o de negociagie, notifica os concorrentes
para que no prazo por ele fixado, apresentarem as versbes finais das propostas, as
quais ndo podem conter atributos diferentes dos constantes das respectivas versdes
iniciais no que respeita a aspactos da execugéo do contrato que a entidade adjudicante
tenha indicado que néo esta disposta a negociar. Depois de enfregues estas versdes
finais ndo podem ser alteradas. (Art. 1219).

10.9 Relatério Preliminar e Audiéncia Prévia

Apds a analise das versbes iniciais e finais das propostas e a aplicacéo do critério
de adjudicacdo, o juri elabara fundamentadamente um relatério preliminar, no qual
propde a ordenacdo das propostas, devendo fundamentar a eventual excluséo de
propostas {Art. 123°). Serdo motives de exclusdo {Art. 146°, N.° 2 ¢ 3}

- Prapostas apresentadas fora do tempo regulamentar;

- Propostas apresentadas por concorrentes isclados que simultaneamente pertengam a
um agrupamento que também tenha apresentado proposta conjunta;

- Concorrenles que se encontrem em processo de faléncia, sujeitos a qualquer tipo de
liguidagao ou penhora de patriménios;
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- Tenham sido condenados por qualquer crime que afecte a honorabilidade profissional,
se entretanto nao tiver ocorrido a sua reabilitacio, ainda que tal diga respeito aos
titulares dos Orgéos sociais de pessoas coleclivas, participacéo em actividades de
organizagdo crimingsa, corrupeéo, fraude fiscal, branqueamento de capitais;

- N&o tenham a sua situagdo contributiva regularizada com a seguranga social ou
finangas;

- Tenham sido condenados hd menos de 2 anos, por utilizacdo de mao-de-obra ilegal,
ou ndo tenham efectuado os respectivos pagamentos a seguranga secial;

- Nao apresentem a declaragéo de aceitagio do cademo de encargos em conforme
formulario especifico (Anexo 1 do Cddigo dos Contratos Publicos),

- N&o apresentem documentos que, em fung&o do objecto do contrato e dos aspectos
da sua execuco submetidos & concorréncia pelo caderno de encargos, contenham
os atributos da proposta de acordo com os quais o concorrente se dispSem a
contratar,

- N&o apresentem 05 documentos exigidos pelo programa do procedimento que
contenham os termos ou condigbes a que a entidade adjudicante pretende que o
concorrente se vincule,

- Nao apresentem os documentos que contenham os justificativos da apresentagéo de
um prego anormalmente baixo, quando esse prego resulte das pecas do
procedimento;

- Propostas apresentadas como variantes quando estas ndo seja admitidas pelo
programa do concurso;

- Quando seja somente apresentada uma proposia variante sem a proposta de base;

- Os suprimentos de eventuais erros nas pegas do concurso e a sua avaliago;

- Que violem o modo de apresentagfio das propostas;

- Que sejam constituidas por documentos falsos;

- Quando violem as leis da concorréncia;

- A apresentagéo de afributos que viclem os parametros base.

Caso o procedimento se destine a contratos de empreitadas e obras publicas, a
proposta sera excluida se:
- N&o existir de lista de pregos unitarios;
- Plano de trabalhos, guando o caderno de encargos seja integrado num projecto de
exacuclo;
- O projecte de execugdo, quando este tiver side submetido 4 concorréncia;
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Elaborado o relatdrio preliminar de acordo com o anteriormente mencionado, ¢ juri
envia-o a todos os concorrentes, fixando-lhes um prazo nac inferior a 5 dias para gue
s& pronunciem por escrito, ao abrigo do direito a audiéncia prévia. Nesta fase os
concorrentes tém acesso as aclas das sessdes de negociagho com os demais
concorrentes e as informagdes e comunicacdes escritas de qualguer natureza dque
estes tenham prestado, bem como as versdes finais integrais das propostas
apresentadas.

10.10 Relatério Final

Apds o direito a audiéncia prévia e tendo em conta as eventuais observagdes dos
concorrertes, o jlri elabora um relatdrio final fundamentado, mantendo ou meodificando
0 teor e as conclusdes do relatbrio preliminar, podendo ainda propor nesta fase a
excluséo de propestas caso se verifique algum dos motivos de exclusdo mencionados
em 10.9. {Art. 124°). No caso de tal se verificar ou ainda caso aconteg¢a uma
reordenagio das propostas, ¢ juri procede a nova audiéncia prévia.

QO relatdrio final juntamente com os restantes documentos é entdo enviado ao drgio
competente que tem a decisfio de contratar, cabendo a este a aprovacéo de todas as
propostas contidas no referido relatorio.

Nos casos em que somente existe uma proposta, (Art. 125% compete aos servigos
da entidade adjudicante pedir esclarecimentos sobre a mesma, ndo havendo lugar a
negociacéo, audiéncia prévia, nem a elaboracao de relatdrio preliminar e final, podendo
o concorrente ser convidado a melhorar a sua proposta.

10.11 Documentos de Habilitacao

Embora ndo seja uma obriga¢io legal, no ajuste directo, a entidade adjudicante
podera exigir ao adjudicataric a apresentagho de quaisquer documentos de habilitagso
descritos no Art. 81 do presente codigo. Juntamente com a adjudicacio, o orgdo
competente para a decisao de contratar deve fixar um prazo para ¢ adjudicatario
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apresentar qualquer dos documentos de habilitagSo, sendo que a sua ndo
apresentagao resultara na caducidade da adjudicagéo.

10.12 Publicitacao do Contrato

A celebracio de quaisquer contratos na sequéncia de um procedimento de ajuste
directo, deve ser publicitada pela entidade adjudicante no portat de internet dedicado
aos contratos publicos através de uma ficha constante do Anexo Il do presente cédigo.
{Art. 127°%). Para efeitos de quaisquer pagamentos, esta publicitacio € obrigatéria,
sendo condigdo para a eficécia do contrato, ainda que este s&o seja reduzido a escrito.

11.Ajuste Directo — Regime Simplificado

No caso de se tratar de um ajuste directo para contratos de aquisi¢so ou locagio de
bens moveis ou de aquisicao de servigos cujo prago contratual ndo seja superior a 5 000 €,
a adjudicacdo pode ser feita pelo érgao competente para efectuar a decisao de contratar
directamente sobre uma factura ou documento equivalente apresentadc pela entidade
convidada (Art. 128 e 129}. Este regime esta dispensado de quaisguer outras formalidades
previstas, sendo que o prazeo de vigéncia no pode ter duragéo superior a um ano a contar
da decisfio de adjudicacio e nao pode ser prorrogado, o preco contratual nao pode ser
revistp. Podem ainda ser eslabelecidas cbrigagbes acessdrias em favor da entidade
adjudicante,

Dada a simplicidade do procedimento, ndo foi efectuade fluxograma.
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12.Concurso Pablico sem Anlncio no J.0.U.E

Pode adoptar-se aste procedimento em todos os casos em que pode ser adoptado o
ajuste directo em regime geral. A grande diferenca reside no facto de nao haver lugar a
escolha dos concorrentes, obrigando a publicitar o concurse na Diario da Republica
Electrénico em conformidade com o modelo aprovado, podende ainda ser divulgado por
qualguer outro meio gue a entidade adjudicante possua {Art. 130.°).

O fluxograma para este procedimento encontra-se no Anexo 2 deste manual.

12,1 Programa do Concurso

O programa do concurso deverd indicar {(Art. 132.%):

- ldentificac&a do cohcurso;

- Entidade adjudicante;

- O orgéo que tomou a decisdo de contratar ou a delegagdo da respectiva competéncia
e local da publicitag8o dessa competéncia;

- Fundamento do concurso pablico;

- Q 6rg&o competente para prestacdo de esclarecimentos;

- Os documentos de habilitagée necessarios, relacionados com o objecto do concurso e
cormespondente prazo de entrega;

- Os aspectos do concurso a que a entidade adjudicante pretende que o concorrente se
vincule {se for o0 caso);

- Se ¢ admissivel a apresentagfio de propostas variantes;

- O prazo para apresentagfo das propostas,

- O prazo obrigatério para manutengao das propostas (se nada for dito, as propostas
serféo mantidas por 668 dias desde o termo do periodo de entrega);

- O critério de adjudicacio ou o medelo de avaliag@o das propostas, com explicagéo
detalhada dos factores e subfactores relativos aos aspectos da exscugdo do contrato,
submetidos 4 concorréncia pelo caderno de encargos, valores dos respectivos
coeficientes de ponderagde, escala de pontuacdo, hem como a expressdo
mateméatica que permite o célculo das pontuacfes;
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- O modo de prestagfio da caucio ou os termos em que ndo seja exigida essa
prestagao, caso o concarrente apresente seguro de execugéo do contrato, que cubra
0 respectivo preco contratual emitida por entidade seguradora, ou declaragdo de
assungdo de responsabilidade solidaria com ¢ concorrente, emitida por entidade
bancaria, desde que a entidade apresente um documento comprovativo de gue
possui sede ou sucursal em estade membro da Uniao Europeia emitido pela entidade
que nesse estado exerga a supervisao seguradora ou bancdria, respectivamente;

Existem ainda alguns aspectos que poder&o constar do programa do concurso:

- Fazendo referéncia ao preco base indicado no cadernc de encargos, podera ser
indicado um valor a partir do qual o prege total de uma proposta ¢ considerado
anormalmente baixo;

- Podera prever ainda adjudicagbes de propostas por lotes, devendo indicar as regras
especificas a cada Iote;

- Indicagbes sobre o procedimento consideradas convenientes pela entidade
adjudicante, desde que nao tenham efeitos impeditivos ou restritives da concorréncia;

Estas normas constantes do programa do concurso prevalecem sobre quaisquer
indicagtes constantes dos aniincios em caso de contradicéo.

12.2 Consulta e Fornecimento de Pecas

O programa do concurso e caderno de encargos devem ser integralmente e
directamente disponibilizados a partir de meios electronicos (plataforma web) desde o
dia de publicagic do antincio até ao termo do prazo de recepgdo de propostas, ainda
que essa disponibilizagio possa carecer de um pagamento, sendo que a sua aquisicdo
n&o obriga o candidato a concorrer (Art. 133°). Este valor somente sera devolvido a
pedido formal dos concorrentes guando as respectivas propostas forem aprovadas
para concurse, o drgio competente para contratar no adjudique nenhuma proposta,
baseando-se nos pressupostos legais, quando seja revogada a decis&o de contratar ou
ainda quando surja um impedimento na celebragdo do contrato que derive de alguma
rectificac@o a omissdes nas pegas do concurso (Art. 134.°).
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12.3 Prazo Minimo para Apresentacdo de Propostas e Consulta da Lista

de Concorrentes

O prazo minimo para apresentacdo de propostas é de 9 dias ou, no caso de se tratar
de um contrato de empreitada de obras pablicas de 20 dias, a contar da data de envio
do anlncio para o Didrio da Republica. Caso se trate de empreitadas com manifesta
simplicidade, existe a possibilidade de reduzir o prazo em até 11 dias (Art, 138%.

No dia imediataments a seguir ao final do prazo para entrega de propostas, a lista de
concorrentes & publicitada pelo jari na plataforma electrénica utilizada pela entidade
adjudicante. Mediante a afribuigdo de um fogin e password aos concorrentes, &
facultada a consulta das lista de cencorrentes. Q interessado que ndo tenha sido
incluido na lista terd um prazo de trés dias para apresentar o comprovativo da sua
participacio (Art. 138°).

12.4 Modelo de Avaliacdo de Propostas

As propostas podem ser avaliadas de 2 formas distintas:

- Proposta com o pre¢o mais baixc - em que basta somente analisar qual a2 proposta
a concurso com o mais baixo prego e proceder a escolha em conformidade;

- Proposta economicamente mais vantajosa — constituida por varios factores e
subfactores com definicdo da uma escala de pontuagio e respectivos factores de
ponderacdo. A pontuacdo final sera o resultade da(s) respectiva(s) meédia(s)
pesada(s) {Art. 139°).

12.5 Leillao Electrdnico

Podera ainda ter lugar um leildo electrédnico das propostas apresentadas, nos casos
em que se trate de contratos de aquisicio de servigos, locag8io ou aquisi¢io de bens
moéveis (Art, 140°).

Tal leil&o consiste num processo interactive baseade numa plataforma electronica
que permita aos concorrentes melhorarem os atributos das respectivas propostas,

-30-



g
P

LAZER, EEM

depois de avaliadas, obtendo-se nova pontuacio através de um processo automatico
baseado na referida plataforma.

Para que este processo possa acontecer, o caderno de encargos deverd fixar os
parametros base dos aspectos do contrato que sao submetidos a concorréncia e que
tais atributos sejam definidos apenas quantitativamente.

A indicac2o de que podera existir um leildo electrénico devera estar patente no
programa do concwso, com indicacdo dos atributos atras referidos, as diferencas
minimas de licitacdo, bem come as informagdes e instrucbes relativas & plataforma
electronica que permitam aos concorrentes participar no leildo (Art. 141°).

Todos os concorrentes deverfio ser convidados em simulthneo para participar no
leildo electrénice, com indicacdo da pontuagéo global & ordenagdo da proposta do
concorrente convidado, data e hora inicial do leildo e modo de encerramento do leildo
{prazo ou periodo maximo sem licitagbes) {Art. 142°).

Como regras refere-se (Art, 143%, 144° e 145°);

- O prazo minimo para ser iniciado o leildo electronico & de 2 dias apds o envio dos
convites;

- A plataforma electrénica deve permitir informar permanentemenite 0s concorrentes do
eslado da sua proposta e respectivo ordenamento, bem como dos novos valores
relativos aos atributos;

- A entidade adjudicante n&o pode revelar a identidade dos concorrentes participantes;

- A entidade adjudicante pode encerrar o leilao electronico na data e hora fixadas no
convite ou quande decorrido o prazo maxime contado da recepgéo da dltima licitage.

12.6 Relatério Preliminar ¢ Audiéncia Prévia

Nesta fase o jiri elabora um refatorio preliminar, (Art. 146°} no qual deve propor a
crdenagao das propestas e envia-lo a todos os cencorrentes fixando um prazo nio
inferior a 5 dias para que se pronunciem por escrito.
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Devera analisar também se existem factores de exclusao, nomeadamente:

- Propostas apresentadas fora do tempo regulamentar,;

- Propostas apresentadas por concorrentes isolados gue simultaneamente pertengam a
um agrupamento que também tenha apresentade proposta conjunta;

- Concorrentes gue se encontrem em processo de faléncia, sujeitos a qualquer tipo de
liquidacao ou penhora de patriménios;

- Tenham sido condenados por qualquer crime que afecte a honorabiiidade profissional,
se entretanto nfo tiver ocorride a sua reabilitagdo, ainda que tal diga respeito acs
titulares dos drgios sociais de pessoas colectivas, participagBo em actividades de
organizac&o criminosa, corrupc¢ao, fraude fiscal, branqueamento de capitais;

- Nao tenham a sua situagdo contributiva regularizada com a seguranga social ou
finangas;

- Tenham sido condenados, ha menos de 2 anos, por utilizagio de méo-de-obra ilegal,
ou ndo tenham efectuado os respectivos pagamentos 4 seguranga social,

- Nao apresentem a declaragdo de aceitagdo do caderne de encargos em conforme
formulario especifico (Anexo 1 do Cédigo dos Contratos Publicos);

- Nao apresentem documentos que, em funcéo do objecto do contrato e dos aspectos
da sua execucao submetidos a concorréncia pelo caderno de encarges, contenham
os atributos da proposta de acorde com os quais © concorrente se dispdem a
contratar,

- Nao apresentem os documentos exigidos pelo programa do procedimente que
contenham os termos ou condigdes a que a entidade adjudicante pretende que o
concorrente se vincule;

- Nao apresentem og documentas que contenham os justificativos da apresentagio de
um preco anormamente baixo, quando esse prego resulte das pegas do
procedimento,

- Propostas apresentadas como variantes quando estas ndo seja admitidas pelo
programa do concurso,

- Quando seja somente apresentada uma proposta variante sem a proposta de base;

- Qs suprimentos de eventuais erros nas pegas do concurso @ a sua avaliagio;

- Que viclem o modo de apresentagdo das propostas,

- Que sejam constituidas por documentos falsos;

- Quando viclem as leis da concorréncia;

- A apresentag@o de afributos que violem os paraGmetros base.
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Caso o procedimento se destine a contratos de empreitadas e obras pdblicas, a
proposta sera excluida se:

- N3o existir de lisia de pregos unilanios,

- Plano de trabalhos, quandc o caderno de encargos seja integrado num projecto de
exXsCUGa0,

- Q projecto de execucao, quando este tiver sido submetido & concorréncia;

Elaborado este relatério, o juri procede a audiéncia prévia, em processo semelhante
ao apresentado anteriormente ne final do ponto 10.9.

12.7 Relatério Final

Nesta fase o jiri elabora um relatorio final (Art. 148.%) fundamentado, no qual s&o
ponderadas as observacies dos concorrentes, efectuadas ao abrigo do direito a
audiéncia prévia, mantendo ou mcdificande o teor das conclusbes do relatorio
preliminar, podendo ainda verificar a exclusdc de gualquer proposta se forem
verificados os condicionalismos anteriormente referidos.

Caso seja exista alguma exclusie e consequentemente seja alterado o ordenamento
das propostas, o juri procede a nova audiéncia prévia,.

Este relatdrio devera ser enviado ao ¢rgdo competente com a decisao de contratar,
decidindo sobre a aprova¢ao de todas as propostas contidas no relatério final,
nomeadamente para efeitos de adjudicac&o ou de negociagdo quando seja adoptada
esta fase.

12.8 Neqgociacdo de Propostas

Nos casos de contratos de concessao de obras pablicas ou de concesséo de servicos
publicos, a entidade adjudicante pode adoptar uma fase de negociacdo de propostas,
que pode ser restringida aos concorrentes cujas propostas sejam ordenadas nos
primeiros lugares ou aberta a todos os concerrentes cujas propostas ndo tenham sido
excluidas (Art.° 149}
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Quando esta fase & adoptada, o programa do concurso deve indicar para além do
indicado em 12.1, se& a negociacdo & restringida aos primeiros concomrentes, quais os
aspectos da execugdo do contrato que a entidade adjudicante nfic esta disposta a
negociar, se a negociagadc ocomre fotal ou parcialmente por via electronica e 0s
respectivos termos (Art.® 180).

Em alternativa, o programa do concurso pode reservar, para o termo da fase de
aprovagdo de propostas, a possibilidade de se adoptar uma fase de negociagéo,
A fase efectiva da negociagio ¢ igual ao descrito no ajuste directo (10.8),

Apods g andlise das versdes finais das propostas o juri elabora um segundo relatdrio
preliminar no qual propde novo ordenamento, reanalisando a sua admissibilidade.

Cada concorrente tem acesso &s actas das negociagbes e as informagGes e
comunicagdes escritas que qualquer dos concorrentes tenha prestado a entidade
adjudicante, bem como as versdes finais integrais de todas as propostas validas

apresentadas.

Serd entdo elaborado um segundo relatério final de acordo com o descrito em 12.7.
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13.Concurso Publico com Anuncio ho J.O.U.E.

Este procedimento & na maioria dos aspectos similar ao concurso publico sem anuncio
no J.0.U.E., ndo dispensando a publicagdo de anuncio no Diario da Replblica Etectronico.

Muitos dos processos internos a este procedimento sdo comuns, contude existem
algumas diferengas para além dos limites de valor de contrate jd@ mencionados ne ponto 9.,
pelo que se justifica o presente capitulo {Art. 131°).

Quando a entidade adjudicante pretende efectuar este tipo de publicagao internacional,
existern modelos especificos para publicitar o procedimento, conforme dependendo se ©
contrate a celebrar € de uma empreitada de obras publicas ou de outro tipo. Estes
anuncios normalizados devem ser enviades ao Servigo de Publicacdes Oficiais das
Comunidades Europeias por meio electrénico (http:/simap.eu.int), devendo estes

documentos comprovativos do envio, fazer parte do processe do concursec.

O fluxograma para este procedimento encontra-se no Anexo 2 deste manual.

13.1 ﬁrog@ma do Concurso

Para além do indicado em 12.1, o programa do concurso devera ainda mencionar
{Art, 132%:;

- O(s) idioma(s) admitido(s) nos documentos das propostas.

- Que axiste a possibilidade de se proceder a um ajuste directo posterior ao presente

contrato, no caso de se tratar de servigos similares e que sejam uma repeticdo da

actual contratagdo, pertencendo a um projecto de base comum, sendo que tal

somente podera acontecer se durante um periodo de 3 angs.

13.2 Consulta e Fornecimento de Pecas

Esta fase & igual 34 do procedimento de concurso pablico sem anancio no J. O UE.
descrito em 12.2 (Art. 133° e 1347).
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13.3 Prazo Minimo para Apresentacido de Propostas e Consulta da Lista

de Concorrentes

0 prazo minimao para apresentagio de propostas é de 47 dias a contar da data de
envio do anincio para ¢ J.O.C E. (Art. 1369).

Quando tenha sido publicado um anuincio de pré-informagdo ou anlncio periddico de
informacio e desde que esta anlncio contemple o objecte do contrato a celebrar, o
prazo minimo anterior é reduzido para 36 dias, podendo ser ainda de 22 dias caso:

- O antincio de pré-informacg&o ou andncio periddico tenha sido enviado com uma
antecedéncia minima de 52 dias e maxima de 12 meses em relacdo a data de
envio do anincio principal;

- O andncio de pré-informagéo ou anuncio periddico indicativo tenha incluido as
informagdes exigidas pelo regulamento.

O prazo de 47 dias pode ainda ser reduzido em até 7 dias caso o anuncio tenha
side enviado por via electronica (http:/simap.eu.int).

A consulta da lista de concorrentes & similar & apresentada no procedimento anterior
em 12.3. (Art. 138°).

13.4 Modelo de Avaliacao de Propostas

Esta fase é igual a do procedimento de concurso publico sem anuncio no J.O.UE.
apresentado no ponto 12.4 {(Art. 139°).

13.5 Leildo Electrénico

Esta fase & igual 4 do procedimento de concurso pdblico sem anuncio no J.O.U.E.
apresentado no ponto 12.5 (Art. 140°, 141°, 142°, 143°, 144° e 145°).
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13.6 Relatério Preliminar e Audiéncia Prévia

A elaboragio do relatério preliminar por parte do juri, cumpre neste procedimento, os
mesmos pressupostos que no Concurso Publico sem Publicagae de Anincio no
JOUE., propondo assim a ordenacdo das proppsias e o0 seu envio a tados os
concorrentes fixandc um prazo n&o inferior a § dias para que se pronunciem por
escrito. Os critérios de exclusdo s&o exactamente os mesmos, descritos em 12.6 (Art.
145°).

13.7 Relatério Final

Esta fase & igual a2 do procedimento de concurso publico sem anuncio no J.O.UE.

apresentado no ponto 12.7 (Art. 148°).

13.8 Neqgociacédo de Propostas

Esta fase & igual a do procedimento de concurso publico sem andncio no J.O.UE.
apresentado no ponto 12.8 em que a fase efectiva da negociagéo é igual ag descrito no
ajuste directo em 10.8 (Art. 149° ¢ 150%),
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14.Concurso Publico Urgente sem Anidncio no J.O.U.E.

Em caso de urgéncia na celebragio de um contrato de locagdo ou de aquisicdo de
servigos ou bens moveis de uso corrente para a entidade adjudicante (Art. 158°), pode
adoptar-se este procedimento, que ndo dispensa a publicagdo de anancio no Diario da
Repiliblica Electrénico em conformidade com o modelo aprovade e do qual fazem parte o
programa do concurso e caderno de encargos (Art. 167°%).

O fluxograma para este procedimento encontra-se no Anexo 3 deste manual.

Para a utilizagéo deste procedimeanto devem ser cumpridos 0s cumpridos 0s seguintes
pressupostos {Art. 1558%):
- O valor do contrato a celebrar esteja dentro dos limites estabelecidos para este
procedimento no ponto 9.;
- O critério de adjudicagéo seja o de mais baixo prego,

Este procedimento rege-se de acordo com o procedimento de concurso publico, ndo
sendo aplicaveis as seguintes regras (Art. 156°):
- N&o havera lugar a esclarecimentos e rectificagiio das pegas do procedimento;
- Os concorrentes nfo podem apresentar a entidade adjudicante, as listas de
eventuais omissdes e erros no cademo de encargos;
- Ndo ha lugar a prorogagao do prazo fixado para antrega de propostas;
- Nao existe jun;
- A entidade adjudicante ndo pode pedir a prestagdio de esclarecimenios sobre as
propostas aos concorrentes;
- N&o existe caugao;
- N#io hd consulta e fornecimento de pegas do procedimento;
- A lista de concorrentes e respectivas propostas, ndo sfo disponibilizadas para
consulta;
- Nao sdo efectuados os processos de relatdrio prefiminar, audiéncia prévia, relatério
final, nem qualquer processo de negociagao.

O praze minimo para a apresentacao de propostas & de 24 horas (Art. 1587, desde que
estas decorram integralmente em dias uleis, sendo que, os concorrentes sao obrigados a
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manté-las vélidas por 10 dias, ndo havendo lugar a qualquer prorrogag¢éo do prazo (Art.
1599).

A decisdo de adjudicagio deve mencionar os motivos de eventual exclusdo de propostas
de acordo com ¢ processo de exclusia descrito em 12.6 (Art. 146°).

Ocorrendo que duas propostas apresentem pre¢os iguais, a proposta a seleccionar
devera se a que foi entregue mais cedo.

Relativamente a documentos de habilitagde, os mesmos devem ser apresentados 2 dias
apos a notifica¢do da adjudicacio (Art. 161°).

15.Concurso Publico Urgente com Antineio no J.0.U.E.

Em tudo semelhante ao procedimento anterior, variando somente o limite do valor do
contrato, conforme referido no ponto 2.

O fluxograma para este procedimento encontra-se no Anexe 3 deste manual.
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16.Concurso Limitado por Prévia Qualificacdo sem Anuncio no J.0Q.U.E

O concurso limitade por prévia qualificagio sem anuncio no J.O.U.E., rege-se pelas
disposicdes que regulam o concurso publico, sende que se especificam a seguir as
diferengas enfre estes procedimentos (Art. 162°), ndo havendo lugar a negociagao.

O fluxograma para este procedimento encontra-se no Anexo 4 deste manual.
As fases principais que constituern este procedimentos séio as seguintes (Art. 163%):

- Apresentagio de candidaturas e qualifica¢do dos candidatos;
- Apresentagao e analise das propostas e adjudicacéo.

16.1 Programa do Concurso

O programa do concurso limitado por prévia qualificag&o deve incluir (Art. 164°):

- ldentificag&o do concurse;

- Entidade adjudicante;

- O orgdo que tomou a decis&o de coniratar, ou mencionar a correspondents
delegacfo de poderes;

- O fundamento da escolha deste procedimento,;

- O 6rgdo compstente para prestar esclarecimentos;

- Os documentos de habilitagdo, directamente relacionados com o objecto do
contrato a celebrar;

- O prazo para apreseniago dos documentos de habilitagio;

- Os requisitos minimos de capacidade técnica gue os candidatos devem preencher;

- O valor econdmico estimado do contrato e o factor “f = factor multiplicador (entre 1
€ 10) do valor médie dos resultados operacionais do candidato dos Ultimos 3
exercicios, que entra para o calculo do requisito minimo de capacidade financeira
{anexo IV do Cddigo da Contratacdo Publica);

- Os documentos destinados 4 qualificagdo dos candidatos;

- Indicaggo de quais os documentos que constituem a proposta e que podem ser
redigidos em tlingua estrangeira (entregues acompanhados da respectiva

tradugao),
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- Caso a qualificag8o seja assente num sistema de selecgfo, deverd ainda ser

indicado:

- O modelo de avaliagdo dos candidatos, explicando factores,
subfactores e escalas de pontuag&o e ponderagso;
- O nimero de candidatos a qualificar nunca inferior a 5;
- O prazo para apresentagac de candidaturas;
- O prazo para a decisdo de qualificagho se superior a 44 dias apds o termo do
prazo fixado para a apresentagfio de candidaturas;
- S8 ha lugar a leildo electrénico e em caso afirmativo apresentar as indica¢des

relativas aos atributos das propostas que vao ser alvo de leildo, as diferengas

minimas entre as licitagdes e informacgdes relativas a plataforma electrénica onde

0 leildo se ird desenrolar;

- O critério de adjudicagao e, se for adoptado o da proposta economicamente mais

vantajosa o modelo de avaliago das propostas, explicando factores, subfactores

e escalas de pontua¢do e ponderacio dos aspectos de execugdo do contrato que

serao submetidos & concorrancia;

- No caso de serem solicitados os documentos relativos aos sistemas de garantia de

qualidade ou aos sistemas de gestéo de ambiental, os mesmos devem ser

solicitados com base no Sistema Comunitario de Ecogestic e Auditoria (EMAS)

cu no conjunto de normas esuropeias, e certificados por erganismos conformes

oM as normas europeias respeitantes & certificagéo;

- A entidade adjudicante deve também reconhecer outras provas de medidas de

garantia de qualidade ou de medidas de gestdc ambiental squivalentes as

anteriores;

- Eventual indicagfio de requisitos minimos de capacidade financeira que os

candidatos devem preencher, juntamente com © requisito previsto no anexo IV do

Cadigo da Contratagéo Publica:

VxtsRxf

V = Prego base ou valor econdmico do contrato

t = Taxa de juro Euribor a 6 meses + 200.
R =

f
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- Neste caso em que o programa do concurso nfio & publicade no JO.UE, o
programa do concursc pode estabelecer que a qualificagdo dos candidatos &
efectuada apenas em fungéo da capacidade técnica ou financeira.

16.2 Requisitos Minimos

Os requisitos minimos de capacidade técnica que foram referidos em 16.1, e que
constam do programa do concurso, devem ser adequados a natureza das prestagdes
objecto do contrato a celebrar, descrevendo situagles, qualidades, caracteristicas ou
outros elementos (Ar. 1685°), designadamente:

- A experiéncia curricular dos candidatos;

- Recursos humanos, tecnoldgicos, de equipamento ou outros utilizados a qualquer
titulo pelos candidatos;

- Modelo e capacidade organizacional dos candidatos, designadamente no gue
respeita a direcgdo, valéncias especializadas, sistemas de informagho e sistemas
de controlo de qualidade;

- Capacidade dos candidatos adoptarem medidas de gestdo ambiental no ambito da
contrato a celsbrar,

- Informagio do Institutoe da Construcdo e Imobilidrio 1.P., relativa a empreiteiros,
quando destes casos se tratar;

1€.3 Esclarecimentos e Rectificagoes

Os esclarecimentos e rectificagbes necessarios a boa interpretacéo das pegas do
concurso podem ser solicitados e devem ser prestados em ambas as fases deste
procedimento (Art. 166%).

Em termos de prazo, os esclarecimentos podem ser solicitados por escrito no
primeiro tergo do prazo fixado para apresentacdo das propostas, sendo prestados por
escrito pela entidade adjudicante até ao final do segundo tergo do prazo para a
apresentacao das prapostas. Qualquer rectificacio das pelas do procedimento tera de

ser efectuada até este segundo tergo.
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Estes esclarecimentos ter@o de ser disponibilizados na plataforma electronica da
entidade adjudicante ou no portal electrénico dedicado aos contratos publicos, juntos
as pegas do procedimento patentes para consulta, notificando todos os interessados.

16.4 Apresentacao de Candidaturas e Qualificacdao dos Candidatos

O concurso limitado por prévia qualificagio sem anincio no J.O.U.E. é publicitado no
Diario da Republica através de anincio eém conformidade com modelo aprovado por
portaria dos ministros responsaveis pela edigdo do Diario da Republica e pelas &reas
de finangas e das obras publicas {(Art. 1879).

A candidatura (Art. 168°) € constituida pelos documentos destinados & qualificagdo
dos candidatos e pela declaragéo do candidato elaborada em conformidade com o
modeto do anexo V do Cédigo de Contratos Publicos, devidamente assinada. Mo caso
de se tratar de um agrupamento candidato, a declaragio deve ser assinada por todos
au pelo ser representante legal, acompanhada do documento de mandato. Caso ainda
¢ candidato recorra a subcontratagdo para preenchimente dos requisitos minimos, a
candictatura terad de ser acompanhada por uma declara¢do através da qual existe o
compromeatimento de realizar as prestagdes do contrato.

Os documentos de candidatura s#o redigidos em portugués. Sempre que existir
algum documento redigidoe em lingua estrangeira, deve ser acompanhado da
respectiva traducdo, devidamente legalizada. Caso o programa do concurso o permita
explicitamente, poder-se-80 aceitar documentes na lingua nele indicada (Art. 169%).

Os documentos gue constituem a candidatura devem ser apresentados directamente
na plataforma electronica utilizada pela entidade adjudicante, através de meio de
transmissao esciita e elecirdnica de dados, sendo a sua recepgdo registada em data e
hora, contra entrega de um recibo electrénico comprovativo da recepcao (Art. 170%),

Caso algum dos documentos de candidatura se encontrar disponivel na internet, o

candidato pode indicar o link em substituigdo da apresentagdo efectiva do referido
documento.
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A entidade adjudicante pode solicitar aos concorrentes a apresentagBo dos
documentos originais que constituem a candidatura. Quando por algum motivo n&o
possa zer utilizada a plataforma electrénica os documentos originais devem ser
apresentados fisicamente em envelope opaco, fechado, com indicacdo do
procedimento, da entidade adjudicante, entregue em m&o ou por correio registado,
sendo registadas a data e hora da recepgéo.

No caso de agrupamentos, os documentos de qualificagio podem ser apresentados
somente por um dos constituintes, a nao sar que o programa do procedimento o indicar
explicitamente (Art. 171°).

O prazo minimo para a apresentagio de candidaturas € de nove dias, a contar da
data do envio para publicitagdo do antincic para o Diario da Republica (Art. 1739),

Quando as rectificagées ou esclarecimentos previstos em 16.3 (Art, 1759,
respeitantes & fase de apresenta¢do de candidaturas e qualificagio dos candidatos,
sejam comunicados para além do prazo estabelecido para o efeito (fermo do segundo
terco do praze fixado para apresentacdo de candidaturas), o prazo fixado para a
apresentacdo de candidaturas, deve ser prorrogado, no minimg, por periodo
equivalente ao do atraso verificado.

As candidaturas padem ser rtetfiradas pelos interessados efou substituidas, por
comunicacdo escrita a entidade adjudicante, dentro do prazo para a recepcio de
candidaturas {Art. 1767,

16.5 Lista dos Candidatos e Consulta das Candidaturas Apresentadas

No dia imediato ac termo do prazo fixado para a apresentacdo de candidaturas, o juri
procede a publicitacdo da lista de candidatos na plataforma electronica e fornece um
login e password aos candidatos incluidos, para que possam efectuar a consulta as
candidaturas {Art. 1779). Sempre que um interessado ndo tenha sido incluido nessa
lista, pode reclamar esse facto no prazo de trés dias a contar da data de publicacdo da
lista, devendo para esse efeito apresentar comprovative do envic ou entrega da
candidatura. O interessado podera entregar nova candidatura, caso a reclamagao seja
deferida, sendo fixado noveo prazo.
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16.6 Andlise das Candidaturas

O juri do procedimento analisa das candidaturas para os efeitos de qualificagho dos
interessados (Art. 178%). O preenchimento dos requisitos minimos de capacidade

técnica e de capacidade financeira referidos em 16.1 € neste fase comprovado, pela

avaliagdo dos elementos constantes nos documentos destinados a qualificagdo dos

candidatos.

As candidaturas podem ser qualificadas de duas formas:

Modelo Simples de Qualificacao (Art. 179°) em que sao qualificados todos os
candidatos que preencham o0s requisitos minimos de capacidade tecnica e
financeira. Em substituico do preenchimento do requisito minimo de capacidade
financeira referido em 16.1, considera-se valida a apresentagio de uma
declara¢ao bancéaria de acordo com o Anexo VI do Codigo de Contratos Publicos,
ou, Nos casos em que se trate de um agrupamento em que um dos membros seja
uma instituicdo de crédito, que apresente um documento comprovativo de que
possui sede ou sucursal dentre de um dos paises membros da Unido Europeia,
emitido pela entidade de supervisdo bancaria desse estado. A revogacao,
invalidade, ineficacia ou extingdo da declaragBo bancéaria de acordo com o Anexo
VI do Codigo de Contratos Publicos, determina a exclus@o do candidato, cu no
caso de tal se produzir apdés a celebracdo do contrato, a caducidade da
adjudicagdo, devendo ser considerada a proposta ordenada em lugar
subsequente.

Modelo Complexo de Qualificacdo (Sistema de Selecgao) (Art. 181°), que congiste
na qualificagdo efectuada de acordo com a maior capacidade técnica e financeira,
implicando para tal a utilizagio de um modelo de avaliago semelhante ao referido
em 12.4. Os candidatos que preencham os requisitos minimos de capacidade
téchica e financeira sao ordenados de acordo com o critério de qualificacao, sendo
qualificados apenas o numerc de candidatos referidos no pregrama do concurso.

No caso de se tratar de um agrupamento de candidatos, consideram-se preenchidos

os requisitos minimos de capacidade técnica e financeira, individualmente, ou seja,

bastara cada membro do agrupamento preencher um dos requisitos, ou uma parte do

requisito, podendo a restante ser completa por outro membro do agrupamento {(Art.
1829%).
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Para analise das candidaturas, o juri pode solicitar a qualquer dos candidatos
esclarecimantos sobre 0s documentos destinados & qualificagao (Art. 1839).,

16.7 Relatdrio Preliminar da Fase de Qualificacédo

Apés a andlise das candidaturas e aplicagdo dos critérios de qualificacéo, o juri
elabora fundamentadamente o relatério preliminar no qual deve propor a qualificaco
dos candidatos e a exclusfo de candidaturas, de acordo com os seguintes parametros
{Art. 184°):

- Propostas apresentadas fora do tempo regulamentar;

- Propostas apresentadas por concorrentes isolados que simultaneamente
pertengam a um agrupamento que também tenha apresentade proposta conjunta;

- Concorrentes que se encontrem em processo de faléncia, sujeitos a qualquer tipo
de liguidagéo ou penhora de patrimoénios;

- Tenham sido condenados por qualguer crime que afecte a honorabilidade
profissional, se entretanto ndo tiver ocorrido a sua reabilitagéo, ainda que tal diga
respeito aos titulares dos drgéos sociais de pessoas colectivas, participacdo em
actividades de organizagao criminosa, corrupgdo, fraude fiscal, brangqueamento de
capitais;

- N&o tenham a sua situac@o confributiva regularizada com a seguranca socia) ou
finangas;

- Tenham sido condenados, por utilizagdo de méo-de-obra ilegal, ou ndo tenham
efectuado os respectivos pagamentos & seguranga social, hd menos de 2 anos;

- N0 preencham os requisitos minimos de capacidade financeira indicados no
programa;

- Que tenham entregade a declaragdo, constante no anexo V do Cédige de
Contratos Piblicos, sem a devida assinatura do representante legal com poderes
para obrigar,

- Que contenham documentos destinados & qualificagde redigidos em lingua
estrangeira ou ndo acompanhados da respectiva traducdo devidamente
acreditada;

- Que sejam constituidas por documentos destinados & qualificagdo que contenham
qualquer referéncia indiciadora dos atributos da proposta;

- Que nao observem as formalidades do modo de apresentacdo das candidaturas
fixadas, mencionados em 16.4,
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- Que sejam constituidas por documentos falsos ou nas quais os candidatos
prestem falsas declaragSes;

= Cuja analise revele gue ndo sao preenchidos os requisitos minimos de capacidade
técnica e financeira;

No caso de a qualificagho assentar no modelo complexo de qualificagéo, este
relatério preliminar deve proper a ordenagio dos candidatos que preencham os
requisitos minimos de capacidade técnica e capacidade financeira exigidos.

Deve ainda constar deste relatério a referéncia acs esclarecimentos prestados pelos
candidatos.

O relatdrio preliminar, uma vez conclufdo devera ser enviado a todos os candidatos,

fixando um prazo igual ou superior a 5 dias para que se pronunciem por escrito ao
abrigo do direito & audiéncia prévia (Art, 185°}.

16.8 Relatorio Final da Fase de Qualificacao

Serad um novo relatério devidamente fundamentado, que incluird as observagdies dos
concorrentes mantendo ou modificando o teor ¢ as conclusdes do relatério preliminar,
podendo ainda determinar a exclusdo de gualquer candidatura se forem verificados
alguns dos motivos previstos em 16.7 {Art, 1869).

Nos casos em que ¢ relatorio final resultar na desqualificacdo de algum dos
candidatos, contrariamente ao definido no relatéric preliminar, o jiri devera proceder a
nova audiéncia prévia, repetindo-se o prazo de 5 dias para pronincia escrita por parte
dos candidatos.

O relatério final é enviado ao drgdo competente para a decisfio de contratar,
juntamente com os demais documentos que compdem o processo do Concurso, que
decidira sobre a aprovacdo de todas as propostas contidas no relatdrio final, para
efeitos de qualificacdo dos candidatos.

A decisdo de qualificar deve ser comunicada aos candidatos pelo o6rgdo competente
para contratar, no prazo maximo de 44 dias apds o termo do prazo fixado para a
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entrega de candidaturas, notificando os candidatos da decis&o tomada e enviando o
relatdrio final da fase de qualificagao (Art. 187° e 188°).

Independentemente da andlise efectuada para a qualificacso, os candidatos
qualificados passam a fase seguinte em igualdade de circunstancias.

16.9 Convite

Juntamente com a notificacBo e relatério final da fase de qualificagéo, o Grg&o
competente para a decisdo de contratar envia aos candidatos qualificados um convite &
apresentagio de propostas {Art. 189°), indicando:

- ldentifica¢sdo do concurso;

- Referéncia ao anincio do concurso no Didrio da Repiblica;

- Os documentos exigidos pelo programa do concurse que contenham termos ou
condigbes relativos a aspectos da execugio do contrato nfo submetidos a
concoiréncia pelo caderno de encargos, mas aos quais a entidade adjudicante
pretende que o concorrente se vincule;

- Os documentos que constituem a propasta e que pedem ser redigidos em lingua
estrangeira,

- Se & admissivel a apresentagio de propostas variantes e o numero maximo de
propostas variantes admitidas;

- O prazo para apresentagfo de propostas;

= 0 prazo da obrigagio de manutencgo de propostas quando superior a 66 dias;

- O modo de prestacdo da caugdo ou 0§ termps em gue ndo seja exigida essa
prestacao, caso o concorrente apresente seguro de execugdo do contrato, que
cubra o respectivo prege contratual emitida por entidade seguradora, ou
declaracdo de assungao de responsabilidade solidaria com o concorrente, emitida
por entidade bancaria, desde que a entidade apresente um documento
comprovativo de que possui sede ou sucursal em estado membro da Unido
Europeia emitido pela entidade que nesse estado exerca a supervisdo seguradora
ou bancéria, respectivamente;

- O site da internet onde & disponibilizado ¢ caderno de encargos aos candidatos
que ainda n&¢ o tenham adquirido;

- Pode ainda ser indicado o limiar de prego anormailmente baixo, por referéncia ao
pre¢o base do caderno de encargos;
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- O convite pode ainda conter quaisquer regras especificas sobre a fase de
apresentagado e analise de propostas e adjudicag&o, consideradas convenientes
pela entidade adjudicante, mas qgue ndo restrinjam, impegam ou falseiem a
concorréncia,

- As normas presentes no convite prevalecem sobre quaisquer indicagdes
constantes dos anuncios com elas desconformes, mas as normas presentes no
programa do concurso prevalecem sobre as nermas do convite,

16.10 Prazos Minimos para Apresentacdo de Propostas

O prazo minimo para aprésentagao de propostas nfo podera ser inferior a 9 dias, ou,
no caso de se tratar de um procedimento com vista 3 formacgio de um confrato de
empreitada de obras publicas, de 20 dias, a contar da data de envio do convite (Art.
1907).

Em casos de manifesta simplicidade dos trabalhos necessarios a realizagéo da obra,
o prazo de 20 dias pode ser reduzido em até 11 dias.
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17.Concurso Limitado por Prévia Qualificacdo com Aniincio no J.0.U.E

Em tudo semelhante ao procedimento anterior, variando o limite do valor do contrato,
conforme referido no ponto 9., entre cutros aspectos gue se enumeram a sequir.
O fluxograma para este procedimento encontra-se no Anexo 4 deste manual.

171 Programa do Concurso

Para alem do indicade em 16.1, as diferengas no programa do concurso sdo (Art.
164°):

- Indicag@o da possibilidade de se proceder a um ajuste directo, posterior ao
presente contrato, no caso de se tratar de servigos similares & que sejam uma
repeticdo da actual contratagdo, pertencendo a um projecto de base comum,
sendo que tal somente podera acontecer durante um periodo de 3 anos;

- Nao é necesséria a fundamentagao da escolha do procedimento;

17.2 Requisitos Minimos

Esta fase € igual a do procedimento de concurso limitado por prévia qualificacéo sem
anuncio no J.0.U.E., descrita em 16.2 (Art. 164°).

17.3 Esclarecimentos e Rectificactes

Esta fase é igual & do procedimento de concurso limitado por prévia qualificacio sem
anuncio no J.O.U.E. descrita em 16.3 {Art. 1669).

17.4 Apresentacao de Candidaturas e Qualificacdo de Candidatos

Esta fase & semelhante 2 do procedimento de concurso lmitado por prévia
qualificacao sem anuncio no J.O.U.E., descrita em 16.4 (Art. 167°, 168°, 169°, 1707,
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171°, 173° 176°% e 176), com excepcdo do prazo para a apresentagdo de
candidaturas (Art, 174°).

Este prazo nédo pode ser inferior a 37 dias a contar da data de envio do anuncio do
procedimento para o Servigo de Publicagdes Oficiais das Comunidades Europeias. No
caso de se fratar de uma concesséo de obras publicas o prazo ndo pode ser inferior a
52 dias.

Os prazos minimos para a apresentagdo de propostas previstos nos numeros
anteriores podem ser reduzidos em até 7 dias quando 0s anuncios forem preparados e
enviados por meios elecironicos conforme formato & modalidades de transmisséio
indicados ne portal http://smap.eu.int.

17.5 Lista dos Candidatos e Consulta das Candidaturas Apresentadas

Esta fase ¢ igual a do procedimento de concurso limitado por prévia qualificacéo sem
anuncio no J.O.U.E., descrita em 16.5 (Art. 177°).

17.8 Andlise das Candidaturas

Esta fase é igual a do procedimento de concurso limitado por prévia qualificagéo sem
anineio no J.Q.U.E,, descrita em 16.6 {Art. 178° 179° 181°, 182° ¢ 183°).

17.7 Relatério Preliminar da Fase de Qualificacido

Esta fase & igual & do procedimento de concurso limitado por prévia qualificagcio sem
anuncio no J.O.U.E., descrita em 16.7 {Art. 184° ¢ 185%)
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417.8 Relatorio Final da Fase de Qualificagcao

Esta fase & igual & do procedimento de concurse limitado por prévia qualificacio sem
anuncio no J.O.U.E., descrita em 16.8 (Art. 186°, 187° a 138°)

17.9 Convite

Esta fase & semelhants & do procedimentc de concurso limitado por prévia
qualificacdo sem anuncio no J.O.UE., descrito em 16.9, (Art. 189°}, com excepco da
referéncia ao anuncio que deve constar do convite, gue deve mencionar a publicitagédo
no Diario da Republica e no J.O.U.E.

17.10 Prazos Minimos para Apresentacdo de Propostas

O prazo minimo para apresenta¢éo de propostas ndo pode ser inferior a 35 dias a
contar da data de envio do convite (Art. 174°).

Quando tenha sido publicado o andncio de pré-informagio e 0 mesmo contemple as
prestacées do contrato a celebrar, o prazo minimo referido no nimero anterior é de 36
dias, podendo ser de 22 dias desde que sejam cumpridas as seguintes condigbes:

- O anuncio de pré-informacido tenha sido enviado para publicacio com uma
antecedéncia minima de 52 dias e maxima de 12 meses em relagio a data de envio do
anungcio referente ac presente procedimento.

- O anuncio de pré-informagéo tenha incluido todas as informagdes disponiveis 4 data
da sua publicacio exigidas pelo Anexo ll do Regulamento (CE) n.® 1564/2005, da
Comisséo, de 7 de Setembro.
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18.Tipos de Fornecimento

Os fornecimentos podem ser divididos em dois grandes grupos — Fornecimentos
Repetitivos - Contratos de Fornecimento e Fornecimentos Nao Repetitivos. Numa primeira
fase havera que definir que bens e servicos podem ser alocados a cada grupo e
implementar métodos de tratamento distintos tendo conta a periodicidade das
necessidades.

Em ambos os cases, a intervengio dos sectores que originaram a aquisicdo serd

essencial no que diz respeito a definigbes téenicas dos cadernos de encargos, recepgéo do
bem ou servico, avaliagdo da qualidade do fornecimento e confirmacas de factura.

18.1 Fornecimentos Repetitivos — Contratos de Fornecimento

Estabelecimento de contratos com fornecedores, geralmente com 12 meses de
duragdo, de acordo com o procedimento legal mais adequado do Cddigo de Contratos
Publicos e em estreita colaborag&o com a Assessoria Juridica, que fixem condi¢oes de
prego, prazo de pagamente e especificagbes técnicas, assumindo compromisso mutuo
e apresentando quantidades a adquirir que pemitam por si $6 ser uma mais-valia
conjunta para fornecedor e comprador. Nestes casos os sectores de Desporto,
Animagéo, Instalagbes e Manutengo efectuarBc a gestao das entregas, sendo que o
Sector de Compras e Aprovisionamenios sé intervira na fase inicial de negociagao e
Nos casos em gue aconteca uma situagio ndoe previsia no contrato.

18.2 Fornecimentos Nao Repetitivos

( sector de origem e o sector de compras e aprovisionamentos tero uma gestéio
directa em cada aquisigdo, fixando as condigfes de fornecimento {prego, data de
entrega e especificagBes t&cnicas) aprovadas pelo respectivo sector e segundo um
caderno de encargos a fornecer, em estreita colaboragio com a Assessoria Juridica
adequara o procedimento legal do Cédigo de Contratos Publicos a cada aquisicéo.
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Em ambos os cases, 2 interven¢iio dos sectores que originaram a aquisic8o serd
essencial no que diz respeito a definicbes téenicas dos cadernos de encargos, recepgfo do
bem ou servigo, avaliacdo da qualidade do fornecimente e confirmagao de factura,

19.0peracionalizacdo

Para operacionalizar o processo de aquisicdes de bens e servicos, foram delineados
dois procedimentos internos basicos com o fim de regulamentar a integracéo das
actividades do sector de compras e aprovisionamentos com os sectores de origem s
estabelecer normas para os respectivos fluxos de informacao, pretendendo que se tornem
processos eficientes de aquisicdo e de informagéo, na fase de confirmagéo de facturas e
pagamentos.

A primeira fase da aquisicdo sera regulamentada pelo *Procedimento de Aquisigiio de
Bens e Servigos” que incluird o procedimento do Cédige de Contratos Plblicos adequado a
aquisic8o em guestdo. A segunda fase do processo sera regulamentada internamente com
o "Procedimento de Confirmacéo e Pagamento de Facturas”,

Estes procedimentos ser@o validos para os fornecimentos Repetitivos/Contratos de
Fornecimento e para os fornecimentos Ndo Repetitivos, anteriormente descritos em 18.1 e
18.2, respectivamente.

Cada despesa, previamente inscrita numa classe e verba do orgamento anual, sera
alvo autorizacéo explicita por parte da entidade competente e de cabimentagao, operagio
a ser efectuada pelos responsaveis de cada Direcgdo, que, como autores dos referidos
orgamentos anuais, serfo os mais aptos para a efectuar, podendo desta forma controlar
efectivamente as verbas afectas a cada rubrica, seja nos orgamentos anuais, seja nos
orcamentos das diversas actividades e eventos que gerarao as necessidades de bens e
Servicos.
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20.Procedimento para Aquisicdo de Bens e Servicos - Descritivo de

Accoes e Responsabilidades

20.1 Direccdo ~ Administrativa e Financeira, Animag¢édo, Comunicacédo &

Imagem e Desporto, Desporto, Manutencao

Primeira Fase

. Define as necessidades de meios externos a PortoLazer e as aquisicGes de

bans e servigos;

Define o caderno de encargos descrevendo todas as condicdes do
fornecimento, nomeadamente - expeclativa de prego, quantidade,
definigbes técnicas, praze e local da entrega;

. Envia o cademo de encargos ao Sector de Compras e Aprovisionamentos.

20.2 Sector de Compras e Aprovisionamentos

Primeira Fase

O NS ook

Recebe ¢ caderno de encargos do sector de origem;

Analisa valores e condicdes;

Efectua consulta informal de pregos;

Escolhe o pracedimento de aquisicio;

Elabora o programa do procedimento € o caderno de encarges de acordo
com os dados recebidos;

Envia o programa do procedimento e caderno de encargos 4 Assessoria
Juridica;

-55-



f\
(F'T:IFITU

LAZER, EEM

20.3 Agsessorla Juridica
Primeira Fase

10.Recebe o caderno de encargos e programa do procedimento do Sector de
Compras e Aprovisionamentos;

11.Analisa o procedimento proposto e efectua a validagdo das pegas;

12 Envia as pecas do procedimento para o Sector de Compras e
Aprovisionamentos e Sector de QOrigem;

20.4 Direccédo — Administrativa e Financeira, Animacédo, Comunicacdo &

Imagem e Desporto. Desporto, Manutencao

Sequnda Fase

13.Recebe as pecas do procedimento,;
14.Analise das pegas do precedimento;
14.1 N3o aprova as pecas do procedimento
14.1.1 Propoe alteracdes ou modifica condigies;
14.1.2 Envia as pegas do procedimento com as alteragbes ao Sector
de Compras e Aprovisionamentos; {inicia-se processo em 5.)
14.2 Aprova as pegas do procedimento & cabimenta a despesa
14.2.1 Envia as pecas do procedimento ao Sector de Compras e
Aprovisionamentos;

20.5 Sector de Compras e Aprovisionamentos

Segunda Fase

15.Recebe as pegas do procedimento aprovadas pelo sector de origem,;
16.Dda inicio ao procedimento de contratacgéo;
17.Envia as pegas do procedimento ao Sector de Contabilidade;
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20.5 Sector de Contabilidade

Primeira Fase

18.Recebe as pecas do procedimento aprovadas do Sector de Compras e
Aprovisignamentos.
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21.Procedimento para Confirmacdo e Pagamento de Facturas -

Descritivo de Accdes e Responsabilidades

O mercado em que a PortoLazer actua obriga a um vasto leque de fornecimentos de
bens e de prestacio de servigos em locais muitas vezes externos as préprias
instalagdes, que por si 6 sfo localizadas em diversas zonas do municipio.

Esta dispersdo resulta na impossibilidade de centralizar as diversas vertentes do
controlo dos fornecimentos num s6 sector efou colaborador. A qualidade dos bens ou
servigos, aditamentos & encemenda original, prazos de entrega, especificacdo de
locais, etc., sfio factores que cada sector e/ou responsavel devem controlar “em
campo”, obrigando A sua intervengdo nesta fase do procasso.

Assim sendo tém que ser criados métodos de regulamenta¢do dos fluxos de
informacdo entre cada uma das Direcgdes {Administrativa e Financeira, Animagao,
Comunicagdo & Imagem, Desporto e Manutengdo), Sector de Contabilidade e Sector
de Compras, de mode a facilitar ¢ confrolo do fornecimentos nas suas diversas
vertentes & até ao seu final, altura em que a PortolLazer recebe o recibo de
confirmacdo do pagamento.

O fluxograma correspondente a este procedimento e que a seguir se apresenta tem o
seu inicio na facturagdo do fornecedor, terminando fase em que o Sector de
Contabilidade da PortoLazer recebe o recibo de confirmag&o do pagamento.

21.1 Sector de Contabilidade

Primeira Fase

1. Recebe a factura do fornecedor;
2. Envia para o sector de origem,
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21.2 Sector de Origem

Primeira Fase

3. Recebe a factura do Sector de Contabilidade;

4. Confirma e visa pela ordem de compra, afecta ao centre de custos e visa a
factura;

5 Envia ordem de compra e factura visadas ao Sector de Compras e
Aprovisionamentos;

21,3 Sector de Compras e Aprovisionamentos

Primeira Fase
6. Recebe a factura do sector de origem;

7. Confere a assina a factura
8. Envia para o Sector de Contabilidade;

21.4 Sector de Contabilldade

Sequnda Fase

9. Recebe a factura assinada do Sector de Compras e Aprovisionamentos;
10.Confirma pagamentc com a Direcc80 Financeira;

11.Ordem de pagamento;

12.Emite cheque;

13.Envia cheque a0 fornecedor;

14. Emite e envia recibo & PortoLazer.

21.5 Fornecedor
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22.Documentacéao Afecta aos Procedimentos

Para complemento e regulamentagéo dos procedimentos descritos em 20. & 21,
havera que criar formularios intemos e externos que padronizem os conteldos dos
fluxes de informagéio em cada fase dos processos. Desta forma, conseguir-se-do
feituras rapidas e claras, sendo que os campos a preencher serdo rigidos, havendo
obviamente lugar para observagbes complementares,

Na presente documentaglo proposta ndo se encontra nenhuma minuta relativa as
pecas dos procedimentos {anincio, programa, caderno de encargos & contrato) que
anteriormente foram focados. Estas pegas acabam por ser especificas de cada
procedimento e inteiramente dependentes do tipo de contratagio (aquisicio) que se
pretende efectuar, sendo que cada caso & Unico.

Sempre que seja necessarnio o langamento de qualquer tipo de procedimento com
vista 3 celebragao de um contrato de aquisigado, a Direccdo de Origem (Administrativa e
Financeira, Animag&o, Comunicagdo & Imagem, Desporto e Manutencdo) em
colaboragéo estreita com a Assessoria Juridica e o Sector de Compras e
Aprovisionamentos, elaborardo conjuntamente as pegas do procadimento adequadas
ao contrato a celebrar.

No gue respeita as caracleristicas técnicas da aquisicho, estas deverdo serfo
definidas no caderno de encargos interno,

22.1 Caderno de Encargos Interno

Neste documento € descrito o bem ou servigo a adquirir de modo a satisfazer as
necessidades, contendo varias indicacdes (especificagbes técnicas, restrigdes, prazos,
valor esperado, efc.).

O presente documento servird para informar o Sector de Compras e
Aprovisionamentos de todas as caracteristicas do bem ou servigo a adquirir, inclusive o
valor inscrito na rubrica orgamental, cabimentando desta forma o montante a
despender (Anexo 5),
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22.2 Pedido de Orcamento

Trata-s¢ de um documento externo, utilizado nos processos mais simplificados
(contratos de fornecimento previamente celebrados, ou ajuste directo regime
simplificado), a enviar para o fornecedor, que contém as especificagdes {écnicas dos
bens ou servigos a adquirir, condigdes de pagamento, local e data de entrega, com as
quais o fornecedor podera avaliar a totalidade das caracteristicas do fornecimento.
{Anexo 6)

22.3 Requisi¢do

E um documento utilizado numa fase intermédia do processo de aquisigdo, também
utiizado somente nos processos mais simplificados, sendo gerado apés a avaliagdo
orgamental e serg dirigido ao fornecedor efectivo, ja com o valor final total da aquisigao
efou com os valores parciais a inserir no campo de descrigéo técnica. {(Anexe 7)

22.4 Rosto Requisicao

Trata-se, conforme o propric nome indica, de da folha de rosto que acompanha o
processo de encomenda, fazendo referéncia ao “objecto”, or¢amento e valor total da
aquisicéo. {Anexo 8)

22.5 Formularios para o Procedimento de Confirmacdo e Pagamento de
Facturas

Para o desenrolar deste processo nfio & proposta nenhuma documentagdo. A
semelhanga do que habitualmente acontece, tode o processo é desenrolado com base
na propria factura, a qual recebe a data de entrada na PortolLazer, o cédigo do centro
de custos e a assinafura do responsavel do sector que origingu © fornecimento,
{operagdo efectuada no sector onde foi gerada a necessidade de aquisigdo). O Sector
de Compras e Aprovisionamentes confere com o caderno de encargos e orgamento.
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