)}

INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA
INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRACAO DE COIMBRA

DESENVOLVIMENTO E IMPLEMENTACAO DO SISTEMA DE INFORMACAO DE
GESTAO PARA O CONTROLO DO PROCESSO DE LIBERACAO DE CAUCOES
NA EP — ESTRADAS DE PORTUGAL S.A.

Claudia Patricia Rodrigues Lopes
Relatério de projeto submetido como requisito parcial para obtencdo do grau de

Mestre em Contabilidade e Gestdo Publica

Orientador: Doutor Anténio Rui Trigo Ribeiro

COIMBRA

Novembro 2014




Agradecimentos

Um agradecimento especial aos meus pais e namorado, pelo seu apoio, estimulo e pela

compreensdo que revelaram perante o meu isolamento.

Ao Professor Doutor Anténio Rui Trigo Ribeiro, meu orientador, pela dedicagdo na
orientacéo deste projeto, pelo seu constante acompanhamento, disponibilidade, interesse e pelo

apoio incondicional sempre presente.

A Unidade de Controlo Administrativo da Direcdo Financeira e de Mercados da EP —
Estradas de Portugal S.A, em particular ao senhor presidente da EP, Dr. Anténio Ramalho, a
Dra. Susana Coutinho diretora da Dire¢do Financeira e de Mercados e ao Dr. Nuno Rebola
gestor da Unidade de Controlo Administrativo por terem permitido desenvolver este projeto na

empresa.

A todos os colaboradores da Unidade de Controlo Administrativo pela colaboragéo na
implementacdo deste projeto, pois sem eles nada disto seria possivel.

A todos aqueles que, apesar de ndo serem aqui citados, contribuiram direta ou

indiretamente para a elaboracdo do presente projeto, 0 meu muito obrigado.



Resumo

Em agosto de 2012 entra em vigor Decreto-Lei n.° 190/2012 que tem como finalidade combater
o prolongamento dos encargos com as caucbes prestadas, no ambito dos contratos de
empreitadas de obras publicas, para garantia da boa execu¢do das obras e do exato e pontual
cumprimento das obrigagdes, permitindo assim as empresas um maior desafogo financeiro para

0 desempenho das suas atividades em outras obras.

A entrada em vigor do Decreto-Lei n.° 190/2012 muda o paradigma no que diz respeito
ao processo de liberagcdo. Anteriormente as entidades garantes apenas podiam liberar caucoes
se a EP — Estradas de Portugal S.A. autorizasse. Com a entrada em vigor do Decreto-Lei n.°
190/2012 é dada permissdo as empresas para pedirem diretamente as entidades garantes a
extincdo das caucOes, necessitando somente, para efetuar o pedido, de apresentar o auto de
vistoria assinado pela EP — Estradas de Portugal S.A.. O facto da EP — Estradas de Portugal
S.A. se poder atrasar no processo de liberagdo de caugOes, podia conduzir a que esta deixasse
de ter o controlo das caucdes, e, para além de isso, permitir aos empreiteiros solicitar a liberacao
de valores que ndo lhe eram devidos. Esta nova exigéncia em termo de cumprimento de prazos
veio sobrecarregar a ja sobrecarregada Unidade de Controlo Administrativo da Diregdo
Financeira e de Mercado da EP — Estradas de Portugal S.A., tornando-se necessario uma nova
forma de organizar o trabalho de todos os colaboradores por forma a corresponder aos desafios
introduzidos pelo Decreto-Lei n.° 190/2012.

A resposta a esta necessidade foi a proposta de desenvolvimento de um sistema de
informacdo de gestdo, que permitisse controlar o processo de liberagdo de caucGes ao abrigo do
Decreto-Lei n.° 190/2012, com foco no controlo das datas de execucdo das tarefas dos
colaboradores e das datas de liberacdo das caucdes, que se apresenta no presente relatorio e se
designa Sistema de Informacéo de Gestéo para o controlo do processo de Llberacdo de CAucdes
(SIGLICA).

Apesar de o SIGLICA ter sido proposto com o propdésito de controlar as liberagdes de
caucdes ao abrigo do Decreto-Lei n.° 190/2012 o seu ambito foi posteriormente alargado, sendo
atualmente utilizado para controlar todo o processo de liberacbes de caucdes,

independentemente do Decreto-Lei a aplicar.



Abstract

In August 2012 the Decree-Law n°. 190/2012 entry into force, which aims to combat the
extension of charges financial guarantees paid, within the scope of public works contracts, to
assure the good execution of works and do accurate and timely fulfillment of obligations,
allowing companies a greater financial relief for the development of its activities in other works.

The entry into force of the Decree-Law n°. 190/2012 changed the paradigm in what
refers to the process of release of financial guarantees. Previously financial guarantors’ entities
could only release the guarantees authorized by EP — Estradas de Portugal S.A. With the entry
into force of Decree -Law n°. 190/2012 it’s given to companies the permission to ask directly
to financial guarantors’ entities the termination of the financial guarantee, requiring only, the
presentation of the inspection certificate signed by EP — Estradas de Portugal S.A. The fact of
EP — Estradas de Portugal S.A. delaying the process of release of financial guarantees, could
drive the companies to lose control of the release process, and beyond that, could allow

companies to release guarantees that they were no entitled to.

This new requirement los term compliance deadlines came overloading JA overloaded
Administrative Control Unit of the EP and Financial Market Direction - Roads SA of Portugal
, becoming - if Necessary A new way of organizing the work of all employees form one match
TO Challenges introduced by Decree- Law No. 190/2012 . This new requirement in terms of
compliance deadlines came overloading the already overloaded Unidade de Controlo
Administrativo da Direcdo Financeira e de Mercado da EP — Estradas de Portugal S.A.,
revealing the necessity of developing a new way of organizing the work of all employees in
order to match the challenges introduced by Decree- Law n°. 190/2012.

The answer to this need was the proposal of development of a management information
system to control the process of release of financial guarantees under Decree-Law No.
190/2012, with focus on monitoring the dates of the employees task and on the future dates of
release of financial guarantees, which is presented in this report and is called Sistema de

Informacéo de Gestdo para o controlo do processo de Llberacdo de CAucBes (SIGLICA).

Although SILICA was proposed with the purpose of controlling the process of release
of financial guarantees under Decree-Law 190/12 its scope was later expanded, being nowadays
used to control the entire process of release of financial guarantee regardless of Decree -Law to

apply.
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1 Introducéao

Com a entrada em vigor do DL 190/12 é dada permissdo as empresas para pedirem diretamente
as entidades garantes a extingdo das caugdes, necessitando somente, para efetuar o pedido, de
apresentar o auto de vistoria assinado pela EP. O facto da EP se poder atrasar no processo de
liberacdo de caucgdes, podia conduzir a que esta deixasse de ter o controlo das caucoes, e, para
além de isso, permitir aos empreiteiros solicitar a liberacdo de valores que nao Ihe eram devidos.
Esta nova exigéncia em termo de cumprimento de prazos veio sobrecarregar a ja sobrecarregada
Unidade de Controlo Administrativo (UCAD) da Diregé&o Financeira e de Mercado (DFM) da
EP, tornando-se necessario uma nova forma de organizar o trabalho dos colaboradores por

forma a corresponder aos desafios introduzidos pelo DL 190/12.

A resposta a esta necessidade foi a proposta de desenvolvimento de um sistema de
informacao de gestdo, que permitisse controlar o processo de liberagcdo de caucdes ao abrigo do
DL 190/12, com foco no controlo das datas de execucdo das tarefas dos colaboradores e das
datas de liberacdo das caucgdes, que se apresenta no presente relatorio e se designa Sistema de

Informacdo de Gestdo para o controlo do processo de Llberagdo de CAucgdes (SIGLICA).

Apesar de o SIGLICA ter sido proposto com o propdésito de controlar as liberagdes de
caucdes ao abrigo do DL 190/12 o seu ambito foi posteriormente alargado, sendo atualmente
utilizado para controlar todo o processo de liberacdes de caucles, independentemente do

Decreto-Lei a aplicar.

1.1 Enquadramento

A EP tem como missao a prestacdo, em moldes empresariais, de um servi¢o publico cujo objeto
consiste, por um lado, no financiamento, conservacéo, exploracao, requalificacdo e alargamento
das vias que integram a Rede Rodoviaria Nacional e por outro, na conce¢do, projeto,
construcao, financiamento, conservacédo, exploracéo, requalificacdo e alargamento das vias que

integram a Rede Rodoviaria Nacional Futura.

Ao longo dos tempos a EP tem passado por uma série de reestruturagdes, que tiveram
impacto na estrutura da empresa bem como nos seus processos. O processo de liberacdo de
caucdes ndo foi excecdo. Até 2008 a liberacdo de cauches era feita em servigcos distintos,
mediante a tipologia das obras em questéo. Se se tratasse de obras de conservagao quem tinha

a incumbéncia de executar e controlar o processo de liberacdo de caugles era 0 servigo



responsavel, anteriormente designado por Direcdes de Estradas. Se se tratasse de obras de
construcdes ou grandes obras de conservagdo quem desempenhava este papel era a Direc¢do de

Empreendimentos, mais especificamente o antigo Gabinete Administrativo.

Em 2009 deu-se a alteracdo mais significativa a nivel deste processo, uma vez que, todo
o0 controlo e execucdo passa a estar centralizado na DFM, mais precisamente na UCAD. Ap0s
indicacdo da Direcdo da empresa todos 0s servigos comecgaram a enviar para a UCAD toda a
documentacao relativa aos empreendimentos que estavam em fase de liquidacdo administrativa
da empreitada. Isto trouxe uma sobrecarga de trabalho adicional para a unidade, tendo sido
determinado que cada um dos colaboradores ficasse responsavel pela liberagéo e encerramento
dos processos de um determinado Centro Operacional (CO).

Em 22 de Agosto de 2012, com a entrada em vigor do DL 190/12, surge um novo desafio
na DFM da EP, mais precisamente na UCAD, na qual trabalho. Até esta data a minha funcéo
passava pelo processamento da faturacao e controlo da execucdo financeira das obras do Centro
Operacional Grande Porto (COGP). Com o surgimento do DL 190/12 o volume de trabalho em
termos do processo de liberacdo de caugbes aumentou exponencialmente, uma vez que o
processo de liquidacao de empreitadas se tornou mais complexo, mais dificil de controlar e com
prazos mais apertados. Apesar do volume de trabalho ter aumentado ndo houve novas
contrata¢des na divisdo, pelo contrario, houve ainda a saida de dois colaboradores. Surge entdo
a necessidade de reorganizar toda a unidade para se conseguir dar resposta ao novo desafio.

E nesta fase que me é solicitado o desenvolvimento de algo que permitisse ao gestor da
UCAD e a diretora da DFM controlar o andamento do processo de liberacdo de caucgdes ao
abrigo do DL 190/12, que com o andar do projeto acabou por incluir as liberacdes de caucdes
ao abrigo de outros Decreto-Lei.

Atualmente a liberacdo de caucdo pode ser efetuada ao abrigo do DL 59/99, DL 18/18
e DL 190/12. Os decretos mencionados anteriormente sao a base legal para o desenvolvimento
do trabalho de projeto. Cada um dos decretos-lei tem as suas especificidades no que diz respeito
ao processo de liberacdo das garantias bancarias.



1.2 Motivagdes e objetivos

A escolha do desenvolvimento deste projeto teve a ver com a atividade profissional que exergo
e com o0s conteddos lecionados nas unidades curriculares do curso de mestrado em

Contabilidade e Gestao Publica.

No seguimento de uma série de reestruturac@es internas da EP, que fizeram com que eu
passasse a intervir no processo de liberagdo de caugOes, que inclui o registo e a liquidacdo
administrativa de empreendimentos, apercebi-me, no meu trabalho diario, da necessidade

urgente de melhorar o controlo deste processo por forma a torna-lo mais eficaz e eficiente.

Dado esta necessidade e de estar a data a iniciar a frequéncia das aulas do mestrado em
Contabilidade e Gestdo Publica, que escolhi por estar a exercer funcbes numa empresa publica,
orientei desde entdo a minha investigacdo e trabalho nas diferentes unidades curriculares do
mestrado para a area da gestdo de processos de negdcio no setor publico. O objetivo foi alargar
horizontes nesta matéria por forma a compreender o que melhor se faz em outros organismos e
aplicar esses conceitos tedricos e paticos para melhorar o desempenho da entidade na qual
trabalho. As unidades curriculares que mais contribuiram para o desenvolvimento das minhas
capacidades e que me permitiram desenvolver o projeto foram: Controlo de Gestdo; Sistemas e
Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo; Organizacdo e Gestdo Publica; Gestdo das
Organizacgdes Sem Fins Lucrativos; Auditoria Interna e Operacional; Reforma e Modernizacgéo

da Administracdo Publica; e Auditoria Publica.

O principal objetivo deste projeto é o de criar um sistema de informacéo de gestdo que
permita controlar o processo de liberacdo de caugdes na Direcdo Financeira e de Mercados da
empresa EP — Estradas de Portugal S.A., designado de SIGLICA — Sistema de Informacéo de
Gestdo para o controlo do processo de Llberacdo de CAucdes. A criagdo de um sistema deste
género segue a metodologia de gestdo por processos, que tem como fases principais, 0

re(desenho), implementacdo/configuracao e a execucdo e ajuste (ver Figura 2).

Para a prossecucao do objetivo principal é necessario concretizar os seguintes objetivos

especificos em cada uma das fases acima mencionadas:

e Re(desenho)
o Anédlise do processo de libera¢do de caucdes ao abrigo DL 190/12, DL 18/12
e DL 59/99;



o Elaboracdo dos diagramas do processo de liberacdo de caugdes para a
realizacdo das diferentes atividades na UCAD;

o Elaboracédo do plano de procedimentos do processo de liberagéo de caugdes.

e Implementacdo/Configuracio

o Elaboracdo de um mapa de controlo das tarefas da UCAD;

o Elaboracdo de documentos modelos a serem utilizados pelos colaboradores
que estdo envolvidos com o processo de liberagcdo de caugoes;

o Elaboracdo de um mapa que permita mensalmente de uma forma
semiautomatica elaborar um relatorio de gestdo do processo de liberacdo de
caucoes.

o Elaboracdo de um mapa previsional com as datas das futuras liberagdes;

o Elaboracdo de mapas para os colaboradores utilizarem no controlo do
processo de liberacdo de caucdes;

o Elaboragéo de um mapa de analise de desvios no processo;

o Elaboracdo de um checklist de todo o processo (ferramenta de controlo
interno);

e Execucdo e ajuste
o Inventariacdo de todas as caucOes existentes;
o ldentificacdo de falhas no processo de liberacdo de caucbes e indicar

medidas corretivas.

1.3 Abordagem de investigacao

A abordagem de investigacdo tem por base a metodologia Investigacdo-Acéo, uma vez que, se
pretende resolver um problema que é a falta de controlo existente no processo de liberacéo de

caucdes na Direcdo Financeira e de Mercados da EP.

De acordo com (Martins, G. d. A.; Thedphilo, 2007), a Investigacdo-Acao € um tipo de
investigacdo participante que se caracteriza por fazer incidir a agdo planeada sobre problemas

existentes.

Para (Coutinho et al., 2009), a Investigacdo-Acao pode ser definida como “uma familia
de metodologias de investigagdo que incluem acdo (ou mudanca) e investigagdo (ou
compreensdo) ao mesmo tempo, utilizando um processo ciclico ou em espiral, que alterna entre

acdo e reflexdo critica. Nos ciclos posteriores, sdo aperfeicoados, de modo continuo, 0s



métodos, os dados e a interpretacdo feita a luz da experiéncia (conhecimento) obtida no ciclo
anterior”. Os objetivos da Investigacdo-Ac¢éo segundo (Coutinho et al., 2009) sdo, por um lado,
a compreensdo, a melhoria e a reforma das praticas e, por outro, a intervencdo no funcionamento

de entidades reais e a analise detalhada dos efeitos dessa intervencao.

A Investigacdo-Acéo é de acordo com (Coutinho et al., 2009), entdo, uma metodologia
de pesquisa pratica e aplicada, destinada a resolugdo de problemas reais, dotada das seguintes

caracteristicas:

e Participativa e colaborativa, uma vez que todos os interessados no processo séo
chamados a resolver e melhorar problemas reais;

e Prética e interventiva, ja que ndo se limita a formulac&o tedrica;

e Ciclica, uma vez que a pesquisa passa por uma espiral de ciclos, nos quais as
descobertas sdo implementadas e avaliadas;

e Critica, uma vez que os participantes (investigadores e atores) atuam como agentes
de mudanca;

e Auto avaliativa, ja que as mudancas sdo continuamente avaliadas, numa perspetiva

de adaptabilidade e producéo de novos outputs.

No desenvolvimento do projeto foram ouvidos todos os intervenientes por forma a
conhecer as diferentes perspetivas e requisitos do processo de liberacdo de caugdes. Para além
desta analise em termos préaticos do processo, foi feita uma reviséo de toda a legislacdo que esta
subjacente ao processo de liberacdo de caucdes com o objetivo de alinhar o controlo com as

exigéncias em termos legais.

Ap0s toda a analise chegou-se a conclusdo que a melhor forma de controlar o processo
seria desenvolver uma ferramenta que permitisse monitorizar todas as etapas do processo, dai

o desenvolvimento do SIGLICA.

Concretamente para o desenvolvimento do SIGLICA chegou-se a conclusdo, ap0s
analisadas diferentes metodologias/solu¢bes, que a melhor solugdo seria a utilizacdo da
metodologia de gestdo por processos de negécio, na lingua inglesa, Business Process

Management (BPM) que se apresenta de seguida de forma sucinta.



1.3.1 Business Process Management

Vérias foram as teorias de gestdo que serviram de base ao BPM, como sejam a Enterprise
Architecture (Zackman, 1987), Learning Organization (Senge, 1990), o Business Process Re-
engineering (Hammer e Champy, 1993) e o Balanced Scorecard (Kaplan, Robert e Norton,
1996). O BPM surge assim, como uma abordagem integradora de vérias teorias, com o objetivo
claro de garantir alinhamento estratégico de todos os processos da organizagao.

O BPM pode ser caracterizado como sendo um campo de conhecimento, consequéncia
da intercecdo entre a gestdo e as tecnologias de informacéo, resultando num conjunto de
métodos, técnicas e ferramentas para a concecdo, interacdo, controlo e anélise operacional de
processos de negocio, envolvendo pessoas, organizacdes, aplicacdes, documentos e outras
fontes de informacdo. A gestdo por processos implica as tarefas de medir, monitorizar,

controlar, e analisar os processos de negocio.

Antes da implementacdo do K16 a EP estava organizada com base numa abordagem
hierarquica e funcional do trabalho, a sua gestdo era inspirada no modelo Taylorista, pelo que
a implementacdo de um sistema BPM ndo era tarefa facil. Nos ultimos 2 anos com a
implementacdo do plano de restruturacdo apelidado internamente de K16 muitos foram os
passos dados no sentido da implementacgdo de um sistema BPM na EP (que nada tem a ver com
0 SIGLICA). Foi implementado um sistema de avaliacdo semestral das vérias unidades, através
de indicadores de desempenho, mais recentemente foi feito o desenho de todos os processos de

negocio da organizacéo.

A adocdo da abordagem BPM pelas organizacbes implica, por parte destas, uma
profunda modificacdo, a varios niveis, da forma como o trabalho é pensado e operacionalizado.
Tendo em conta, a atual realidade social e econémica de elevada dindmica e instabilidade,
torna-se decisivo na ado¢do do BPM, que haja um correto planeamento da sua implementacéo.
Para tal, ha a considerar trés fatores fundamentais, apresentados na Figura 1, que pela sua

importancia, se podem considerar os pilares do BPM, s&o eles (Oliveira & Monteiro, 2008):

e Cultura— Toda a organizagdo tem uma cultura propria, que deve ser compreendida
por todos os seus colaboradores. Uma vez que a adogdo do BPM pressupde uma
melhoria continua dos processos, o que pode significar mudancas organizacionais
mais ou menos profundas, uma boa compreensdo e cooperacdo de todos o0s

colaboradores, pode fazer toda a diferenca no cumprimento dos objetivos da



organizagdo. No desenvolvimento do SIGLICA todos os colaboradores foram
ouvidos por forma a se envolverem no projeto e sentir o projeto como seu, 0 que
ajudou na fase de implementacdo do novo sistema.

e Ferramentas — Para tornar efetiva a aplicacdo da abordagem BPM a uma
organizacdo, € necessario o suporte de ferramentas tecnoldgicas, que vao permitir
a organizacdo implementar e suportar na pratica 0 BPM. No caso do processo de
liberacéo de caucdes a ferramenta desenvolvida foi 0 SGLICA.

e Metodologia — A forma como a ado¢do do BPM ¢ feita pela organizacdo pode
condicionar o sucesso desta, sendo considerado por isso, um aspeto fundamental.
De facto, todos os passos conducentes a transformacao de uma estrutura de gestao
tradicional, numa estrutura de gestdo por processos de negécio, sdo de tal forma
criticos, que necessitam de toda a atencdo dos gestores da organizacao. Por esta
razdo, deve existir um total comprometimento dos administradores com o processo
de mudanca na organizagéo, sendo que este compromisso, ndo pode ser posto em
causa, por eventuais resisténcias que um processo desta natureza sempre origina.
Ao longo da implementacdo do SIGLICA houve uma participacao ativa do gestor
da UCAD e da diretora da DFM.

Metodologia

Ferramentas

Figura 1. Os trés pilares para o sucesso do BPM. Fonte: adaptado (\VVollmer, 2005)

1.3.2 Ciclo de vida do Business Process Management

O BPM pode ser definido como “...uma abordagem disciplinada para identificar, desenhar,

executar, documentar, medir, monitorar, controlar e melhorar processos de negocio



automatizados ou nédo para alcancar os resultados pretendidos consistentes e alinhados com as

metas estratégicas de uma organizagdo.” (ABPMP, 2014).

Existem varias definicdes para o ciclo de vida do BPM sendo a apresentada na Figura 2

0 proposto por Van der Aalst (2013), que pode ser decomposto em trés fases:

e A fase de (re)desenho do processo, em que se concebe e modela o(s) processo(s)
em questao;

e A fase de implementacdo/configuracdo, em que o modelo é transformado em
cddigo executavel;

e A fase de execucao/ajuste em que 0 processo em questdo é executado e controlado,

identificando-se situacdes de melhoria do mesmo.

Implementagto/Configuracdo

Figura 2. Ciclo de vida do BPM. Fonte: (Trigo & Belfo, 2013)

A anélise do processo pode ser feita segundo duas perspetivas, a do modelo e a dos
dados, que estdo relacionadas com as fases do ciclo de vida BPM. Na fase de re(desenho) podem
utilizar-se técnicas de andlise dos processos, como a simulagdo, que permitem analisar questdes
do tipo “e se?”. Na fase de execuc¢do do processo recolhem-se dados, que permitem analisar 0
processo, como por exemplo possiveis estrangulamentos, desperdicios ou desvios e que podem
ser utilizados na fase de re(desenho) tendo em vista o seu aperfeicoamento (Trigo & Belfo,
2013; Van der Aalst, 2013).

O desenvolvimento do SIGLICA passou pelas trés fases referidas anteriormente. Na

primeira fase foram ouvidos todos os intervenientes no processo de liberagéo de caugdes e foi



feita uma revisdo de toda a legislagdo a si subjacente, por forma a perceber como é que o
processo funciona atualmente e qual o seu funcionamento desejado, tendo-se nesta feito a
modelacdo do processo. Na segunda fase implementou-se o SIGLICA propriamente dito
atraves do desenvolvimento de uma séerie de mapas no Microsoft Excel. Na terceira fase, de
execucao e ajuste, os colaboradores passaram usar 0 SIGLICA. O inicio desta Gltima fase foi
um pouco conturbado devido as mudangas introduzidas pelo SIGLICA na execucao das tarefas
relativas ao processo de liberacao de caucgdes e na forma de trabalhar dos colaboradores. Foram
necessarios alguns meses para estes se adaptarem. Ao longo da implementacdo do SIGLICA
foi desenvolvido um trabalho de proximidade com todos os colaboradores implicados, tendo
como objetivo integré-los e ajuda-los a ultrapassar eventuais dificuldades. Na implementacéo
se um sistema BPM é fundamental que todos os intervenientes estejam alinhados, dai a
preocupacdo em explicar pormenorizadamente todo o processo aos colaboradores. Se quem
executa 0 processo ndo perceber a razdo de ser e a importancia das suas tarefas isso pode ser
um fator de ineficiéncia, para além disso € fundamental que os colaboradores se sintam
motivados e que fazem parte integrante de toda a equipa, sem eles nada funciona. A
representacdo ou modelo do processo de negocio € uma maneira de comunicar 0s processos da
organizacdo aos seus envolvidos (modeladores, analistas executores, clientes, gestores do
processo)(Aguilar-Saven., 2004). Os participantes da construcao e discussao dos modelos em
geral sdo os modeladores, analistas, executores e gestores do processo. Este grupo de
participantes tem conhecimento sobre o dominio que esta a ser tracado e sobre as representacdes

utilizadas, o que faz com que todos os participantes percebam o que esta em discusséo.

O desenvolvimento do SIGLICA passou por varias fases de re(desenho), uma vez que,
a medida que se iam desenvolvendo os varios mapas de suporte se ia aprimorando a informacao
por eles prestada, o que s foi possivel gracas a participacdo ativa do gestor da UCAD e da

diretora da DFM que foram explicitando as suas necessidades em termos de informacéo.

1.4 Estrutura do relatério

A estrutura do relatorio traduz o curso dos trabalhos desenvolvidos neste projeto para o
cumprimento dos objetivos definidos, que seguiram o ciclo de vida BPM apresentado

anteriormente.

Os dois primeiros capitulos séo capitulos introdutorios, descrevendo-se no primeiro

capitulo o enquadramento, motivagdes, objetivos, abordagem e organizacgéo do relatorio, e no



segundo capitulo uma breve caraterizacdo da unidade da empresa onde o projeto foi
desenvolvido, a Unidade de Controlo Administrativo da E.P. — Estradas de Portugal S.A.

Os capitulos terceiro e quarto abordam a primeira fase do ciclo de vida do BPM a fase
de (re)desenho. No terceiro capitulo descreve-se de forma pormenorizada o processo de
liberacdo de caugdes sobre o qual a metodologia BPM vai incidir e no quarto capitulo
apresentam-se os modelos para a implementacéo do processo de liberagdo de caucdes.

No quinto capitulo apresenta-se o desenvolvimento e implementacdo do SIGLICA que
diz respeito a segunda fase do ciclo de vida BPM, a de implementacdo/configuracdo. Aqui

apresentam-se os mapas/ficheiros desenvolvidos no &mbito do projeto.

Os capitulos sexto e sétimo coincidem com a terceira fase do ciclo de vida BPM que é
a de execucao e ajuste do processo de liberacdo de caucdes. No sexto capitulo apresenta-se o
sistema de informacdo desenvolvido para suporte ao processo de liberacdo de caucdes, 0
SIGLICA. Embora ndo coincida com nenhuma fase do ciclo de vida BPM é possivel visualizar
0 ambiente de execucdo do processo de liberagdo de caucbes com recurso ao SIGLICA,

correspondente a terceira fase do ciclo de vida BPM, a fase de execucdo e ajuste.

No sétimo capitulo apresentam-se os resultados obtidos com a utilizagdo deste novo
sistema de informacdo, ao nivel do suporte ao processo, na melhoria no prazo de envio da
documentagao para a UCAD por parte dos CO’s e ao nivel do aumento de produtividade da
UCAD. Neste capitulo apresentam-se também algumas consideraces relativamente a possiveis

melhorias do processo e do sistema de informacéo de suporte.

Finalmente, no capitulo sétimo, sdo apresentadas as consideracdes finais, onde é feita

uma sintese de todo o trabalho desenvolvido, apresentando propostas de trabalho futuro.
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2 Caracterizacao da Unidade de Controlo Administrativo

Apresenta-se neste capitulo a empresa EP — Estradas de Portugal, S.A., a Unidade de Controlo
Administrativo e o seu enquadramento na EP — Estradas de Portugal, S.A., através da
apresentacao da cadeia de valor interna da EP.

2.1 EP - Estradas de Portugal, S.A.

A EP — Estradas de Portugal, S.A. é uma sociedade anénima de capitais publicos, criada 7 de
novembro de 2007, através do Decreto-Lei n.° 374/2007.

A EP surge na sequéncia de uma série de transformaces ocorridas desde 1927, ano em

gue nasce a Junta Autonoma das Estradas (JAE).
Em 1997 foi criada a JAE Construcao, SA.

Em 1999 com a reestruturacdo do setor extingue-se a JAE e JAE, SA e cria-se em sua
substituicdo: o Instituto das Estradas de Portugal (IEP), o Instituto para a Construcéo Rodoviaria

(ICOR) e o Instituto para a Conservacéo e Exploracdo da Rede Rodoviaria (ICERR).

Em 2002 estes trés organismos sao integrados, por fusdo, no IEP, continuando este com

a natureza de Instituto Publico.

Em 2004, o IEP é transformado em Entidade Publica Empresarial, com a designagdo EP
— Estradas de Portugal, E.P.E.

Em 2007 foi criada a EP — Estradas de Portugal, S.A. por transformacdo da entidade
publica empresarial em sociedade an6nima, de capitais exclusivamente pablicos, com quem é
assinado um Contrato de Concessao por um periodo de 75 anos. O contrato de concesséo é
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 380/2007, de 13 de novembro, com as alteracdes introduzidas
pelo Decreto-Lei n.° 110/2009, de 18 de maio. A EP — Estradas de Portugal, S.A. é uma
sociedade an6nima de capitais publicos, criada a 7 de novembro, através do Decreto-Lei n.°
374/2007, com um capital social de 1.429.235.000 euros, detido em 100% pelo Estado.

O financiamento da Rede Rodoviaria Nacional a cargo da EP — Estradas de Portugal,
S.A é regulado pela Lei n.° 55/2007, de 31 de agosto, que criou a Contribuicdo de Servico
Rodoviério (CSR).

Os direitos do acionista Estado sdo exercidos através da Direcdo Geral do Tesouro e

Finangas (DGTF), entidade de controlo das empresas participadas do estado.
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A comunicacdo com a DGTF é estabelecida essencialmente por contactos diretos e
através da alimentacdo regular de bases de dados especificas com informacéo financeira, da
informacdo obrigatdria para cumprimento dos principios de bom governo, para além da

comunicacgdo formal escrita e de reunides presenciais, sempre que necessario.

Atualmente a empresa encontra-se num periodo de reestruturacdo interna, que assenta

em trés linhas orientadoras (EP, 2013):

e A implementacdo de uma filosofia de gestdo profissionalizada, baseada nas
competéncias adequadas e no incremento da capacidade produtiva segundo 0s mais
exigentes parametros de qualidade, em prol do cumprimento da sua misséo,
traduzidas em objetivos ambiciosos e mensuraveis anual e plurianualmente;

e A adocao das melhores préticas de gestdo, segundo os principios de bom governo
das empresas publicas;

e O desenvolvimento de uma cultura organizacional orientada para a exceléncia do
desempenho, através da utilizacdo de um conjunto de praticas empresariais de
referéncia, que possibilitem a empresa o sucesso no caminho da procura da
sustentabilidade empresarial, assente, fundamentalmente, numa nova filosofia de

gestdo gue contemple as dimensbes econémicas, ambiental e social.

O plano de reestruturagdo foi apelidado internamente de K16 e decorre no periodo de
2013-2016, tendo como conceito estratégico os 3s, sustentabilidade, servico/mercado e

servico/stakeholders.

e Sustentabilidade — Assegurar a sustentabilidade financeira no quadro do modelo
de financiamento do sistema rodoviario.

e Servigo/mercado — Desenvolver a oferta de servico de acessibilidade e de
proximidade.

e Servicos/stakeholders — Desenvolver servicos estratégicos para relacionamento

com oS parcei ros.

A EP tem como Miss&o a prestagdo de um servico publico que consiste na conservacao,
requalificacdo e exploracédo das estradas que integram a Rede Rodoviaria Nacional, bem como
conceber, projetar e construir ou alargar as vias que venham a integrar a Rede Rodoviaria
Nacional Futura. Esta missdo é desenvolvida no &mbito do contrato de concessao celebrado

com o Estado por um periodo de 75 anos.

12



A EP atua diretamente em cerca de 13.515 km de vias da Rede Rodoviéria Nacional.
Esta dimens&o inclui cerca de 3.000 km de estradas desclassificadas pelo PRN 2000, por ainda
ndo ter sido possivel proceder a sua integracdo nas redes municipais. Indiretamente, a EP atua
ainda em cerca de 1.766 km de rede subconcessionada, distribuida por 7 subconcessoes e efetua

pagamentos e recebimentos relativamente a algumas concessées do Estado.

Na prossecucédo da sua misséo e tendo presente a importancia e impacto da sua atividade
no desenvolvimento social e econdmico do pais e na qualidade de vida dos clientes, a empresa
pretende ser reconhecida como uma empresa de prestacdo de servicos de acessibilidade de

proximidade.

O modelo de Governo da EP foi estabelecido nos termos do Cédigo das Sociedades
Comerciais e é constituido por Conselho de Administracdo, Conselho Fiscal e Revisor Oficial

de Contas, por nomeacdo em Assembleia Geral.

A estrutura da empresa € constituida por areas de negdcio, de suporte e estruturas
descentralizadas, que se articulam entre si para o desenvolvimento dos processos de negdcio,
mapeados e descritos. Para além deste sistema de procedimentos, que inclui mecanismos de
relacionamento interdepartamental, os Diretores e colaboradores das diferentes Unidades
Organicas retnem assiduamente para resolucdo de problemas conjuntos, existindo ainda
projetos interdepartamentais que envolvem assiduamente quadros com competéncias

multidisciplinares.

Apresenta-se na Figura 3 o organograma atual da empresa.
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Figura 3. Organograma da EP. Fonte: (EP, 2014b)

2.2 Direcdo Financeira e de Mercados

A Direcéo Financeira e de Mercados (DFM) mantém multiplas ligagdes com todas unidades da
empresa, uma vez que, tudo o que € feito na prossecucao da sua missdo tem repercussfes em

termos financeiros.

Tem como principais fungdes o planeamento, organizacdo e controlo dos sistemas
contabilistico-financeiros, no &mbito da contabilidade, gestdo orcamental, gestdo de custos,

planeamento e gestdo de ativos financeiros e tesouraria.

E constituida por trés unidades, Unidade de Contabilidade e Orcamento (UCOR),
Unidade de Tesouraria € de Mercados (UTMC) e a Unidade de Controlo Administrativo
(UCAD).

A UCOR ¢ responsavel pelo processamento e controlo de toda a faturacdo de
funcionamento da empresa, controlo do orcamento de funcionamento, verificacdo do

processamento contabilistico da faturagdo de investimento e prestacdo de servigos bem como



todas as restantes tarefas inerentes a contabilidade de uma empresa, nomeadamente elaboragéo
de reportes com informacdo de gestéo para a administracdo bem como para outras entidades
externas. A UCOR ¢ ainda responsavel pelo controlo das contas da receita e elaboracdo das
respetivas reconciliacGes bancérias, envia ainda a faturacdo depois de validada e aprovada para
a UTMC.

A UCAD ¢ responsavel pelo processamento e controlo de toda a faturacdo de obra,
prestacdo de servicos, ambiente, concessdes e expropriacdes. Faz o controlo da entrada e
liberacdo de caugdes da empresa bem como a conferéncia das contas finais das obras, controla

ainda os atrasos no processo de liquidacdo administrativa de empreitadas.

A UTMC é responsavel pelo pagamento de toda a faturacdo da empresa, bem como a
elaboracdo de mapas de previsdo de necessidades de tesouraria. E ainda responsavel por uma
parte do processo de liquidacdo administrativa de empreitadas, pois quando envolve
conhecimentos de depo6sito (CD) é esta que envia o precatorio cheque ao adjudicatéario despois
de devidamente preenchido.

2.3 Cadeia de valor da EP — Estradas de Portugal, S.A.

O termo “cadeia de valor” é muito estudado e citado atualmente, remetendo a sua origem a
década de 80 (Magretta, 2012; Porter, 1985). O conceito mais utilizado é do professor da
Harvard Business School, Michael Eugene Porter, que define “cadeia de valor” como sendo um
conjunto de atividades que somam valor dentro de um processo produtivo de uma
industria/entidade (Magretta, 2012; Porter, 1985).

Para facilitar a visualizacdo e entendimento da cadeia de valor, as mesmas Sao
construidas sob a forma de fluxograma, e, como citado por (Ostrenga, Ozan, Mcilhattan, &
Harwood, 1997), contém processos interligados que podem ser divididos em subprocessos e
atividades de apoio. Os processos podem ser definidos como estruturas que transformam
entradas em saidas através da execucdo de uma série de atividades, que adicionam valor as
entradas (Aguilar-Saven., 2004). O mapeamento dos processos permite analisar a estrutura e o
comportamento de uma empresa, comparar, simular e propor melhorias destes processos. Dessa
forma, 0 mapeamento contribui para uma melhor compreenséo das atividades da empresa e suas

interacgdes.
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De acordo com o referido no ponto 3.2, uma obra até estar finalizada, passa por varias

fases, em termos de macroestrutura da EP representa varios processos e subprocessos dentro da

organizacdo. Todos estes processos e subprocessos de alguma forma se interligam entre si

formando assim a cadeia de valor da organizacdo, 0s quais maioritariamente dardo origem a

despesa que se ird traduzir para a DFM em faturacao.

De uma forma sucinta a DFM desempenha uma atividade de apoio que intervém na

cadeia de valor, ao nivel da gestdo econdmica e financeira, isto €, entre outras tarefas é

responsavel pelo processamento, controlo e pagamento de toda a faturacéo de obra, prestacéo

de servicos, ambiente, expropriacOes, concegdes e funcionamento bem como o controlo do

processo de liberagdo de caugdes.

A Figura 4 apresenta a cadeia de valor da EP — Estradas de Portugal S.A.

:
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Figura 4. Cadeia de Valor da EP. Fonte: (EP, 2014a)
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3 Andlise do processo de liberacdo de caucdes

A EP tem como missdo a prestacdo de um servico publico que consiste na conservacéao,
requalificacdo e exploracdo das estradas que integram a Rede Rodoviaria Nacional, bem como
conceber, projetar e construir ou alargar as vias que venham a integrar a Rede Rodoviéria
Nacional Futura, que se traduz, entre outras, na realizaco de obras/empreitadas. E neste &mbito
da realizacdo de obras/empreitadas que surge o processo de liberacdo de caucdes, cuja analise
se apresenta no presente capitulo e da qual resulta a identificagdo e caraterizacdo dos processos

e tarefas envolvidas.

Para se compreender o processo de liberacdo de caucdes é necessario compreender o
processo de realizacdo de obras/empreitadas, bem como alguns conceitos/definicbes como

“adjudicatario” ou “administragdo direta”, no ambito da EP.

3.1 Conceitos

Enumeram-se de seguida 0s conceitos necessarios a compreensdo do processo de liquidacao

administrativa de empreitadas:

e Adjudicar — Ato de atribuicdo de uma obra ou projeto através de um concurso
publico, a um terceiro/empreiteiro;

e Adjudicatario — Dono da obra, ao longo do relatério do projeto o termo dono da
obra refere-se a EP;

e Administracdo direta — Execucdo da obra pelo dono da obra com os seus préprios
meios (humanos e materiais) ou com o recurso ao seu aluguer;

e Concessdo — Entrega, pelo dono da obra (concedente) a outrem (concessionario),
da concecdo e execucdo dos trabalhos, bem como da exploragédo do seu resultado
(empreendimento) durante um periodo de tempo determinado.

e Dono daobra— Entidade adjudicante. De acordo com o art.°2.°, n.° 1 do DL 18/08,
sdo entidades adjudicantes, o Estado, as Regides Autonomas, as autarquias locais,
0s institutos publicos, as fundacdes publicas, com excecdo das previstas na Lei n.°
62/2007, de 10 de Setembro e as associagBes publicas. S&o ainda entidades
adjudicantes as entidades dotadas de personalidade juridica, criadas para satisfazer
necessidades de interesse geral, sem caracter industrial ou comercial e

relativamente as quais se verifique uma das seguintes condicdes:
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o A sua atividade seja financiada em mais de 50% por uma das entidades
anteriormente assinaladas;

o A sua gestdo esteja sujeita a um controlo por parte dessas entidades;

o Os 6rgdos de administracao, direcdo ou fiscalizacdo sejam compostos, em mais
de 50%, por membros designados por alguma dessa entidades.

No ambito deste relatério o dono da obra ou entidade adjudicante é a EP.

e Empreitada — Obra que se faz segundo determinadas condi¢fes por um preco
previamente estipulado. O dono da obra adjudica a outrem (empreiteiro) a execucéo
(que poderé ainda incluir a concecdo) dos trabalhos de construcao ou de engenharia
civil, mediante o pagamento de um preco.

e Empreiteiro — Aquele que executa uma obra por empreitada.

e Obra- E o resultado de trabalhos de construcéo ou de engenharia civil destinado
a preencher, por si mesmo, uma funcdo econdmica ou técnica (Diretiva n.°
93/37/CEE).

e Obra Publica — Qualquer obra de construcao, reconstrucdo, ampliacao, alteracao,
reparacao, conservacgéo, limpeza, restauro, adaptacdo, beneficiacdo e demolicédo de
bens imoveis, destinada a preencher, por si mesma, uma fungdo econémica ou
técnica, executada por conta de um dono de obra publica, art.’° 1.°, n.° 1 do DL
59/99.

3.2 Fases de uma obra/empreitada

Para compreender o processo da liberacdo de caucBes € importante conhecer as varias fases de

uma obra/empreitada.

Segundo (Dias, 2008) na realizacdo de uma obra/empreitada podem identificar-se as
fases concurso/convite, apresentacdo das propostas, andlise das propostas, adjudicacdo e
assinatura do contrato, consignacdo, execucdo fisica dos trabalhos, rececdo proviséria
parcial/total, rececdo definitiva parcial/total e liquidacdo da empreitada, apresentadas na Figura
5.
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Execucdo Rececdo provisoria parcial/total

fisica dos

Consignagdo

Adjudicacéo

Figura 5. Fases de realizacdo de uma obra. Fonte: Adaptado de (Dias, 2008).

As fases apresentadas na Figura 5 tém especificidades que sdo tratadas nas varias
direcGes da empresa e integrando todas elas a cadeia de valor da empresa. A UCAD intervém

em cinco destas fases.

A primeira intervencdo da UCAD é na fase de adjudicacéo e assinatura do contrato, uma
vez que é esta unidade que faz o controlo das caucfes da empresa.

A segunda intervengdo da UCAD é na fase da execucao fisica dos trabalhos, pois é esta

que faz o processamento e controlo financeiro das obras, bem como o controlo das caugdes.

A terceira intervencdo da UCAD ¢é na fase de rececdo proviséria parcial/total em que
esta valida se a rececdo contém os valores por prazos de garantia definidos. Em caso afirmativo
esta efetua 0 mapa dos célculos dos valores a liberar. Neste momento esta tudo preparado para
se escolher as caucdes a serem liberadas, no entanto a liberacdo efetiva s6 ocorre aquando da
rececdo definitiva parcial/total. Por vezes a rece¢do provisoria parcial/total ocorre a0 mesmo
tempo que a rececdo definitiva parcial/total dependendo dos prazos de garantia estabelecidos.
A titulo de exemplo, se uma obra tiver apenas prazo de garantia de 0 anos entdo a rececao
provisoria total ocorre a0 mesmo tempo que a rececdo definitiva total. A distingdo entre estas

duas fases prende-se precisamente com os prazos de garantia definidos na rececdo provisoria.
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A quarta intervengdo da UCAD é na fase de rece¢do definitiva parcial/total, pois é esta
que efetua os calculos e procede a liberacéo efetiva das caucdes.

A quinta e ultima intervencdo da UCAD é na liquidacdo da empreitada, em que esta

verifica se todas as caucdes foram liberadas e a empreitada é dada como liquidada.

3.2.1 Concurso/Convite

Na fase de concurso/convite definem-se as tarefas necessarias para a escolha dos empreiteiros
que irdo executar a obra. Estas tarefas vdo desde a organizacdo do processo a apresentar a

concurso até a avaliacao das propostas apresentadas pelos concorrentes.

3.2.2 Apresentacédo das propostas

De acordo com o art.® 56.° do DL 18/08, a proposta ¢ “a declaragdo pela qual o concorrente

manifesta ao dono da obra a sua vontade de contratar e 0 modo pelo qual se dispGe a fazé-lo.”

3.2.3 Analise das propostas

O art.®70.°n.° 1 do DL 18/08 refere que, “as propostas sdao analisadas em todos os seus atributos

representados pelos fatores e subfactores que densificam o critério de adjudicagédo.”

3.2.4 Adjudicacao e assinatura do contrato

Na fase de adjudicacdo, o dono da obra expressa a vontade de contratar o empreiteiro que
apresentou a proposta mais vantajosa, notificando a deciséo de adjudicacédo, em simultaneo, a

todos os concorrentes.

Nos termos do art.° 74.° n.°1 do DL 18/08, a adjudicacdo é feito segundo um dos

seguintes critérios:

e O da proposta economicamente mais vantajosa para a entidade adjudicante;

e O do mais baixo prego.

De acordo com 0 n.° 2 do mesmo artigo, s6 pode ser adotado o critério de adjudicacédo
do mais baixo preco quando o caderno de encargos defina todos os restantes aspetos da
execucdo do contrato a celebrar, submetendo apenas a concorréncia o preco a pagar pela
entidade adjudicante, pela execucédo de todas as prestacdes que constituem o objeto daquele.
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O art.° 77.°n.° 2 do DL 18/08 estabelece que, juntamente com a notificacdo da deciséo

de adjudicacdo o 6rgdo competente para a decisdo de contratar deve notificar o adjudicatario

para:

Entregar os documentos de habilitacdo exigidos nos termos do disposto no art.° 81.°
do DL 18/08;

Prestar a caugdo, se esta for devida, nos termos do disposto nos art.” 88.°a 91.° do
DL 18/08, indicando expressamente o seu valor;

Confirmar no prazo para o efeito fixado, se for o caso, 0s compromissos assumidos
por terceiras entidades relativos a atributos ou a termos ou condi¢des da proposta

adjudicada.

O n.°3 do mesmo artigo refere que, as notificagdes devem ser acompanhadas do relatério

final de andlise das propostas.

Segundo o art.° 88.°n.°1 do DL 18/08, “a caucao ¢ destinada a garantir o exato e pontual

cumprimento de todas as obrigacGes legais e contratuais que o adjudicatario assume com a

celebracdo do contrato”. Apds a prestacdo da caugdo, o concorrente serd notificado da minuta

do contrato. Segundo o art.° 101.° do DL 18/08 o concorrente deverd pronunciar-se sobre a

minuta no prazo de 5 dias apds a sua rececdo, findo o qual, se o ndo fizer, considerar-se-a

aprovada a mesma minuta.

Nos termos do art.° 96.° n.° 1 do DL 18/08 fazem parte integrante do contrato 0s

seguintes elementos:

A identificacdo das partes e dos respetivos representantes, assim como do titulo a
que intervém, com indicacdo dos atos que os habilitem para esse efeito;

A indicacéo do ato de adjudicacdo e do ato de aprovagao da minuta do contrato;

A descricdo do objeto do contrato;

O preco contratual ou o preco a receber pela entidade adjudicante ou, na
impossibilidade do seu célculo, os elementos necessarios a sua determinacéo;

O prazo de execucdo das principais prestacdes do objeto do contrato;

Os ajustamentos aceites pelo adjudicatéario;

A referéncia a caugdo prestada pelo adjudicatario.
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Nos termos do art.° 94.°n.° 1 do DL 18/08 o contrato é reduzido a escrito através da
elaboracdo de um clausulado em suporte papel ou em suporte informéatico com a aposicao de

assinaturas eletrénicas.

De acordo com o art.° 96.° n.° 2 do DL 18/08 fazem sempre parte integrante do contrato,

independentemente da sua reducdo a escrito:

e Os suprimentos dos erros e das omissdes do caderno de encargos expressamente
aceites pelo 6rgdo competente para a deciséo de contratar;

e Os esclarecimentos e as retificacdes relativas ao caderno de encargos;

e O caderno de encargos;

e A proposta adjudicada;

e Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatério.

Segundo o art.° 97.° n.°1 do DL 18/08, o preco contratual ¢ “o preco a pagar, pela
entidade adjudicante, em resultado da proposta adjudicada, pela execucdo de todas as prestacdes

que constituem o objeto do contrato.”.

3.2.5 Consighacao

Na fase de consignacdo o dono da obra faculta ao empreiteiro/adjudicatario os locais e 0s
elementos complementares do projeto para a execucao da obra e procede-se a assinatura do auto

de consignagéo.

A data da assinatura do auto de consignacdo marca o inicio da contagem do prazo
acordado para a execucdo da obra, entre outras obrigacdes do empreiteiro, 0 que mostra a
importancia desta data durante a execugdo da obra. Segundo o art.” 358.°n.° 1 do DL 18/08, “na
falta de estipulacdo contratual a consignacao deve estar concluida em prazo ndo superior a 30
dias ap6s a data da celebragdo do contrato, no caso de consignacdo total ou da primeira
consignacéo parcial, ou logo que o dono da obra tenha acesso aos prédios e autoridade para 0s

entregar a terceiros, no caso das demais consignagdes parciais.”

3.2.6 Execucao fisica dos trabalhos

A fase da execucdo fisica dos trabalhos caracteriza-se pela realiza¢do dos trabalhos segundo os

planos concebidos. O empreiteiro comeca a execucdo dos trabalhos na data em que comega a
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correr 0 prazo de execucdo da obra. Segundo o art.° 362.°n.° 1 do DL 18/08, o prazo de execucao
da obra comega a contar-se a partir:

e Da data da conclusdo da consignacéo total,
e Da data da primeira consignacao parcial;
e Dadata em que 0 dono da obra comunique ao empreiteiro a aprovacdo do plano de

seguranga e salde, nos termos previstos na lei, caso esta data seja posterior.

3.2.7 Rececdo provisdria parcial/total

O art.° 394.° n.°1 do DL 18/08 determina que o empreiteiro ou o dono da obra podem solicitar
a rececdo provisoria da obra mediante a realizacdo de uma vistoria logo que a obra esteja
concluida no todo ou em parte e tendo em conta o termo final do prazo total ou dos prazos
parciais da sua execucdo. A vistoria a ser convocada pelo dono da obra deve ser comunicada
por escrito ao empreiteiro com uma antecedéncia minima de cinco dias. No caso de este ndo
comparecer nem justificar a falta, a vistoria tem lugar com a intervencédo de duas testemunhas,
que também assinam o respetivo auto. Quando a vistoria for solicitada pelo empreiteiro o dono
da obra deve realiza-la no prazo de 30 dias contados da data da rececdo da referida solicitacéo,
convocando o empreiteiro (art.° 394.°n.° 5 do DL 18/08).

Segundo o n.° 2 do mesmo artigo a vistoria é feita pelo dono da obra, com a colaboracao

do empreiteiro, e tem como finalidade, em relacéo a obra a receber, designadamente:

o Verificar se todas as obrigacdes contratuais e legais do empreiteiro estdo cumpridas
de forma integral e perfeita;
e Atestar a correta execu¢do do plano de prevencdo e gestdo de residuos de

construcdo e demolicdo, nos termos da lei aplicavel.

A quando da realizagdo da vistoria € elaborado um auto de rececdo provisoria
parcial/total, comecando a contar a partir deste momento o prazo de garantia da obra, art.’ 397.°
n.° 1 do DL 18/08, durante o qual o empreiteiro esta obrigado a corrigir todos os defeitos da
obra. De acordo com o art.° 395.° n.° 2 do DL 18/08, o auto de rececdo provisoria parcial/total

deve conter as seguintes informagdes:

e O modo como se encontram cumpridas as obrigacfes contratuais e legais do

empreiteiro, identificando, nomeadamente, os defeitos da obra;
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e O modo como foi executado o plano de prevencdo e gestdo de residuos de
construcao e demolicdo, nos termos da legislacdo aplicavel;
e Quaisquer condi¢cdes que o dono da obra julgue necessario impor, bem como o

prazo para o seu cumprimento.

Apos a vistoria e assinatura do respetivo auto de rece¢do provisoria por ambas as partes
e se ndo houver estipulacdo contratual em contrario a obra estd em condi¢des de ser aberta ao

uso publico.

Se no decorrer da vistoria 0 dono da obra detetar falhas e defeitos de construgédo da
responsabilidade do empreiteiro este pode néo receber a mesma, devendo isso ficar redigido no
auto de recegdo provisoria, e ainda efetuar uma declaracdo de ndo rececdo da obra. Nestas
circunstancias o dono da obra estabelece um prazo com o empreiteiro para as mesmas serem
corrigidas, findo esse prazo € efetuada uma nova vistoria e elaborado um novo auto de rececédo

provisoria.

A luz do preconizado no art.° 395.° n.° 8 do DL 18/08, a obra considera-se tacitamente
recebida sempre que a mesma seja afeta pelo dono da obra aos fins a que se destina, sem
prejuizo da obrigacdo de garantia regulada pelo CCP e das sancdes a que haja lugar nos termos

da legislacdo aplicavel.

Na data da assinatura do auto de rece¢do provisoria inicia-se a contagem do prazo de
garantia art.° 397.°n.° 1 do DL 18/08.

De acordo com o n.° 2 do mesmo artigo o prazo de garantia varia de acordo com a
tipologia dos trabalhos. Ao longo da execugcdo fisica da obra, vao sendo efetuadas medigdes aos
diferentes tipos de trabalhos, no final da empreitada a soma das varias rubricas de trabalhos vao
determinar os diferentes prazos de garantia. Assim poder-se-a identificar tipicamente o0s

seguintes prazos de garantia:

e 10 Anos, no caso de elementos construtivos estruturais;

¢ 5 Anos, no caso de elementos construtivos ndo estruturais ou a instalacdes técnicas;
e 2 Anos, no caso de equipamentos afetos a obra, mas dela autonomizaveis;

e 0 Anos, no caso de trabalhos sem prazo de garantia, por exemplo, 0 custo com

estaleiro.
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Os prazos de garantia da obra podem ser diferentes dos referidos anteriormente desde
que isso esteja definido no caderno de encargos.

No caso dos contratos celebrados ao abrigo do DL 59/99 segundo o art.® 223.°, 22 dias
apos a rececao provisoria dever-se-a proceder ao lancamento do inquérito administrativo, ou
seja, 0 dono da obra informa os presidentes da cdmara abrangidos pela empreitada do término
da obra. Os presidentes das caAmaras, recebida aquela comunicagdo, mandarao afixar nos lugares
de estilo éditos de 15 dias, chamando todos os interessados para, até 8 dias depois do termo do
prazo dos editos, apresentarem na secretaria municipal, por escrito e devidamente
fundamentadas e documentadas, quaisquer reclamacdes por falta de pagamento de salarios e
materiais, ou de indemnizacdes a que se julgam com direito, e, bem assim, do preco de

quaisquer trabalhos que o empreiteiro haja mandado executar por terceiros.

3.2.8 Rececao definitiva parcial/total

De acordo com o art.° 398.°n.° 1 do DL 18/08, decorrido o prazo de garantia sera efetuada nova
vistoria em relacdo a totalidade ou a cada uma das partes da obra, para efeitos de rececdo

definitiva parcial/total.

O n.° 3 do artigo referido anteriormente refere que a rececéo definitiva da obra depende

cumulativamente dos seguintes pressupostos:

a) Funcionalidade regular, no termo do periodo de garantia, em condi¢des normais de
exploracéo, operagédo ou utilizagdo, da obra e respetivos equipamentos, de forma
que cumpram todas as exigéncias contratualmente previstas;

b) Cumprimento, pelo empreiteiro, de todas as obrigaces decorrentes do periodo de

garantia relativamente & totalidade ou a parte da obra a receber.

Se na sequéncia da vistoria para efeitos de rececdo definitiva total, forem detetados
defeitos na obra da responsabilidade do empreiteiro, apenas podem ser recebidos os trabalhos
gue cumpram o estipulado no art.° 398.° n.° 3 do DL 18/08, efetuando-se assim uma recec¢éo

definitiva parcial.

3.2.9 Liquidacao da empreitada

De acordo com o art.° 295.°n.° 1 do DL 18/08 o regime de liberacéo de caucGes prestadas pelo

dono da obra deve ser estabelecido no contrato, ndo podendo as partes acordar um regime
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diverso durante a fase de execugdo contratual, salvo haja fundamento de modificagdo do
contrato que justifique uma alteracdo do regime de liberacdo de caugdes e desde que sejam

respeitados os limites previstos no CCP.

A caucdo para garantia de adiantamentos de preco € progressivamente liberada a medida

que forem prestados ou entregues 0s bens ou servigos correspondentes ao pagamento adiantado.

Apb6s a recegdo definitiva total/parcial da obra, caso ndo existam defeitos da
responsabilidade do empreiteiro o dono da obra tem um prazo de 30 dias para proceder a
liberacdo integral da caucdo. Decorrido este prazo o empreiteiro pode notificar o dono da obra
para que este cumpra a obrigacdo de liberacdo da caucdo, ficando autorizado a promové-la a
titulo parcial ou integral, se 15 dias apds a notificacdo, o dono da obra ndo tiver dado
cumprimento a referida obrigacdo. O art.° 295.° n.° 10 do DL 18/08 refere ainda que a mora na
liberacdo, total ou parcial, da caucdo confere ao empreiteiro o direito a indemnizacao,
designadamente pelos custos adicionais por este incorridos com a manutencdo da caugéo
prestada por periodo superior ao que seria devido. Nao obstante ao referido anteriormente de
acordo com o art.° 296.° do DL 18/08, as caucdes prestadas pelo empreiteiro podem ser
executadas pelo dono da obra, sem necessidade de prévia decisdo judicial ou arbitral, para
satisfacdo de quaisquer importancias que se mostrem devidas por forga do ndo cumprimento

por aquele das obrigacgdes legais ou contratuais, designadamente as seguintes:

e  Sanc0es pecuniarias aplicadas nos termos previstos no contrato;
e Prejuizos incorridos pelo contraente publico, por forca do incumprimento do
contrato;

e Importancias fixadas no contrato a titulo de clausulas penais.

De acordo com 0 mesmo artigo no caso da execucao parcial ou total da caucéo e apds a
notificacdo do empreiteiro, 0 mesmo tem um prazo de 15 dias para efetuar a renovacao do valor

da mesma.

Em 2012 a conjuntura econdmica e financeira que atingiu o pais veio agudizar a situacdo
economica das empresas de construcdo civil. Para minimizar estas dificuldades em 22 de
Agosto de 2012 entra em vigor o DL 190/12, que estabelece um regime excecional de liberagédo
de caucBes em empreitadas de obras publicas, permitindo as empresas um maior desafogo
financeiro para o desempenho das suas tarefas. Este regime excecional e temporéario € aplicavel

apenas aos contratos de empreitada de obras publicas ja celebrados ou a celebrar até 1 de Julho
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de 2016 e apresenta-se como uma medida importante no propdésito de atenuacdo dos efeitos

negativos da crise econémica e financeira.

O DL 190/12 ¢ aplicado tanto aos contratos celebrados ao abrigo do DL 59/99 como aos

contratos celebrados ao abrigo do DL 18/08.

O DL 190/12 tem como principal objetivo atribuir maior liquidez as empresas do sector
da construgao civil.

De acordo com o art.° 3.° do DL 190/12, o dono da obra pode autorizar a liberacao de
caucdes que tenham sidos prestadas no &mbito do contrato de empreitada um anos ap6s a

rececdo provisoria e depois de efetuada a respetiva vistoria

3.3 Processo de liberagédo de caucgdes

De uma forma simplificada o circuito de uma caucdo na EP possui duas fases distintas, a fase

de entrada das caucdes e a fase de liberacdo das caucdes.

A Figura 6 mostra o circuito das caugdes e as fases do processo bem como montantes
apresentados e legislacao a aplicar.

-

« Assinatura do contrato inicial
« Assinatura do contrato adicional
« Apresentacdo de caugdo no montante
de 5% do valor do contrato
inicial/adicional com a assinatura do : o
mesmo. Liberacéo
* Execucdo fisica da obra

« Apresentacdo de caucdo no montante
de 5% do valor do contrato adicional.

Apresentacdo de caucdo no montante *Rececdo definitiva parcial/total
de 5% do valor do faturado a medida «Liberacéo das caucdes de acordo
que os trabalhos vao sendo executados. com o Decreto Lei a aplicar.

*Apresentacdo de caucdo no montante +DL 59/99
de 10% do valor faturado no caso da «DL 18/08
revisdo de precos. <DL 190/12

Figura 6. Processo de liberag8o de caucgdes
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Na fase de entrada, que ocorre, como se pode ver na Figura 6, na assinatura do contrato
inicial, assinatura do contrato adicional e execucdo fisica da obra, as caucdes sdo registadas

para inventariacdo e controlo.

Na fase de liberacdo, as caucGes podem ser liberadas ao abrigo de trés regimes
diferentes, DL 59/99, DL 18/08 e DL 190/12.

Em termos préaticos o DL 190/12 veio sobrepor-se ao DL 59/99 e ao DL 18/08, uma vez
que, existe uma antecipacao na liberacdo de caucbes. Antes da entrada em vigor do DL 190/12
para 0s contratos celebrados ao abrigo do DL 59/99 a liberacéo de caugdes tipicamente ocorria
ao final de 5 anos contados da rececdo provisoria, apos a rece¢do definitiva da obra. Para os
contratos celebrados ao abrigo do DL 18/08, os prazos de garantia séo tipicamente 0, 2, 5 e 10
anos e a liberacdo de caucdes é feita faseadamente, isto é, mediante os prazos de garantia vao

ocorrendo rececdes definitivas parciais e consequentes liberacGes parciais (ver Tabela 1).

No caso das obras em periodo de garantia, cujos contratos foram celebrados ao abrigo
do DL 59/99 ou DL 18/08 e se ja tiver decorrido um ano ap0s a rece¢ao provisoria, estdo
reunidas as condi¢cfes para o empreiteiro solicitar a vistoria para efeitos de liberacdo ao abrigo
do DL 190/12, que tem de ser solicitada através de carta registada com aviso de rececdo. Caso
o resultado da vistoria seja positivo, 0 montante a ser liberto serd enquadrado mediante o
numero de anos ja decorridos apds a rececdo provisoria (ver Tabela 1).

Uma liberacdo de caucdo é sempre precedida por uma rececao definitiva parcial ou total,
tanto para os contratos celebrados ao abrigo do DL 59/99 como para os do DL 18/08, com a
excecao das empreitadas abrangidas pelo DL 190/12 em que ira existir um auto de vistoria para

efeitos do mesmo.

No caso dos contratos celebrados ao abrigo do DL 18/08 que possuem liberagdes
parciais ao longo do prazo de garantia da obra, se 0 empreiteiro efetuar o pedido de vistoria
para efeitos do DL 190/12, entdo os dois regimes de liberacdo vao funcionar em paralelo, isto
é, 0s centros operacionais (COs) terdo sempre de efetuar a respetiva vistoria para efeitos do DL
190/12 bem como o respetivo auto de rececao definitiva parcial mediante o prazo de garantia
que irdo receber naquela data. Depois de efetuada a vistoria e se esta for positiva os célculos

terdo sempre em conta a data da rececao provisoria e os valores por prazos de garantia.

A liberacdo faseada das caucOes, determinada pelo DL 190/2012, esta condicionada,
pela verificagdo de inexisténcia de defeitos da responsabilidade do empreiteiro, assim em cada

28



um dos anos previstos para a liberacdo que passem até aos 5 anos, procede-se a respetiva
vistoria, que se acumula com as vistorias realizadas, ou a realizar para efeitos de recegéo
provisoria e definitiva das empreitadas nos termos da legislacdo que as rege. Em resumo, um
ano contado sobre a data da rececdo provisoria da obra, se 0 empreiteiro pretender beneficiar
do direito atribuido pelo DL 190/2012, devera remeter & EP, uma carta registada com aviso de
rececao, solicitando a realizacdo de uma vistoria a todos os trabalhos da empreitada, para efeitos
de liberagédo de caucgdes ao abrigo do regime excecional do DL 190/12. Depois de efetuada a
vistoria, se esta for positiva, a UCAD enviara cartas as entidades garantes autorizar a liberagdo
do montante correspondente a percentagem autorizada. Se a vistoria for negativa entdo a UCAD

enviard cartas a todas as entidades garantes a ndo autorizar qualquer liberacéo.

De acordo com o DL 190/12 a liberacdo de caucg0es é efetuada faseadamente, durante
um periodo de 5 anos, contados desde a data da rececdo provisoéria, nos termos apresentados na
Tabela 1.

Tabela 1. Liberagéo faseada de caugdes

Ano DL do contrato % Liberacdo DL 190/12
I —————
DL 59/99 Sem restituicgao.
0 Anos Restituicio da percentagem de 100% das caucles
DL 18/08

correspondentes aos trabalhos com prazo de garantia 0 anos.

Vistoria para liberacdo de caugdes em 30% do valor total das

DL 59/99 _
caucdes da empreitada.
Vistoria para liberacdo de 30% do valor total das caucdes da
empreitada de acordo com o estipulado nas alineas infra:
a. Se 0 peso dos trabalhos de prazo de garantia de 0 anos for
1.° Ano maior ou igual que 30% e se tiverem sido efetuadas as
DL18/08

respetivas restituicbes no ano 0 ndo se efetua mais
nenhuma restituicao;

b. Se peso dos trabalhos de prazo de garantia de 0 anos for
inferior a 30% restitui-se 0 que faltar para atingir aquela

percentagem da totalidade das caucdes.

Vistoria para liberagédo de 30% do valor total das caugdes da
2° Ano | DL 59/99

empreitada.
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Ano DL do contrato % Liberacdo DL 190/12

~ | | Visioria para liberagao de 30% do valor total das caugoes da |

empreitada de acordo com o estipulado nas alineas infra:

a. Restituicdo da totalidade das caugOes correspondente ao
peso dos trabalhos com prazo de garantia de 2 anos;

b. Se a diferenca entre 60% do valor total das caugdes e o
valor das caucdes correspondentes aos trabalhos com 0 e
2 anos de prazo de garantia for menor ou igual a 0 ndo se

DL18/08 -
procede a qualquer outra restituicdo neste 2.° ano a ndo ser
a prevista na alinea a).

c. Se adiferenca entre 60% do valor total das caucdes e o
valor das caugdes correspondentes aos trabalhos com 0 e
2 anos de prazo de garantia for superior a 0, ha que
restituir, para alem do previsto na alinea a), o valor da
diferenca, até perfazer efetivamente neste ano o valor

correspondente a 60% do total das caugoes.

Vistoria para liberagéo de 15% do valor total das caucdes da
DL 59/99 _
empreitada.

Vistoria para liberacdo de 15% do valor total das caucGes da

empreitada de acordo com o estipulado nas alineas infra:

a. Calcular a que valor corresponde 75% da caucdo total e
deduzir o valor das caucdes ja restituidas.

3° Ano b. Se a diferenca entre 75% do valor total das caucdes e 0

DL18/08 _ . .
valor das caucdes ja restituidas for igual ou menor que 0,
néo se procede a qualquer restituicdo neste 3° ano.

c. Se a diferenca entre 75% do valor total das caucbes e o
valor das caucdes ja restituido for superior a 0, hd que
restituir o valor da diferenca, até perfazer efetivamente

neste ano o valor de 75% do total das caugdes.

Vistoria para liberacdo de 15% do valor total das caucdes da
4° Ano | DL 59/99 )
empreitada.
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Ano DL do contrato % Liberacdo DL 190/12

~ | | Visioria para liberagao de 15% do valor total das caugoes da |

empreitada de acordo com o estipulado nas alineas infra:

a. Calcular a que valor corresponde 90% e deduzir o valor
das cauc0es ja restituidas;

b. Se a diferenca entre 90% do valor total das caucgdes e o

DL18/08
valor das caucdes ja restituidas for menor ou igual a 0, ndo
se procede a qualquer restituicdo neste 4° ano.

c. Se a diferenga entre 90% do valor total das caugdes e 0
valor das caucdes ja restituido for superior a 0, hd que
restituir o valor da diferenca, perfazendo efetivamente

neste ano a restituicdo de 90% do total das caucdes

Vistoria para liberagdo de 10% do valor total das caugdes da
DL 59/99 )
empreitada.

5% Ano Vistoria para liberagdo de 10% do valor total das caugdes da
DL18/08 empreitada ou o que falta para a restituicdo final do total das

caucoes.

No fim deste capitulo é importante clarificar dois conceitos, o da liquidacdo de
empreitadas e o da liberacdo de caucdes, pois embora se interliguem e por vezes possam, em

algumas situacdes, parecer sinénimos um do outro, na realidade séo distintos.

Quando é referido que uma empreitada esta liquidada significa que todas as caucdes
estdo liberadas e o processo esta encerrado. O processo de liquidacdo de empreitadas varia de
acordo com o decreto-lei aplicado no momento da celebragcdo do contrato. Se o contrato tiver
sido elaborado ao abrigo do DL 59/99 entdo, ter-se-a uma Unica liberacéo de caucGes que ocorre
apos a elaboracdo do auto de rececdo definitiva total, 5 anos ap6s a rece¢do provisoria total da
obra, neste caso a liquidacdo da empreitada ocorre ao mesmo tempo que a liberacao de caucdes.
Se o contrato tiver sido elaborado ao abrigo do DL 18/08 entdo ter-se-a liberacdes parciais de
acordo com os prazos de garantia definidos no caderno de encargos, apés a elaboracdo do

respetivo auto de rececao definitiva parcial.

A anuidade para efeitos de rececdo definitiva parcial é contada a partir da data da

rececao provisoria. Tipicamente o0s prazos de garantia séo 0, 2, 5 e 10 anos, significa isto que
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aos 0 anos vamos ter a rececéo definitiva parcial prazo 0 anos, aos 2 anos vamos ter a rececao
definitiva parcial prazo 2 anos, 0 mesmo para o prazo de 5 anos e 10 anos. Neste caso a
liquidacdo da empreitada s6 ocorre apos a elaboracdo do ultimo auto de rececdo definitiva

parcial, ou seja, 10 anos ap0s a rececao provisoria.
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4 Desenho e modelacao

Ap0s o enquadramento em termos legislativos e a analise do processo de liberacdo de caugdes
feito no capitulo anterior apresenta-se neste capitulo a concecdo do sistema de gestdo por
processos desejado, relativo ao processo de liberagao de caucdes e dos subprocessos associados
e a modelacdo dos mesmos, desenvolvida em colaboracdo com o gestor da UCAD e um técnico
da DOP.

O software utilizado para a modelacdo dos processos designa-se Plataforma de
Modelacdo MEGA e pertence a empresa MEGA, (EP, 2014).

De acordo com a Figura 7 a DFM é composta por 3 unidades, Unidade de Controlo
Administrativo (UCAD), Unidade de Contabilidade e Orcamento (UCOR) e Unidade de
Tesouraria e de Mercados (UTMC).

As trés unidades mantém relacbes multiplas entre si, uma vez que, existem processos

que se iniciam na UCAD e tem o seu término na UTMC.
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Figura 7. Estrutura da DFM — Dire¢do Financeira e de Mercados

4.1 Processo de liberacédo de caucdes

Como se pode ver na Figura 8 na UCAD existem dois processos distintos, o controlo financeiro
das atividades do Pl e a liquidagdo administrativa das empreitadas, existindo associados a estes

dois processos varios subprocessos.
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Figura 8. Processos executados e controlados na UCAD

Entende-se por controlo financeiro da empreitada todos os subprocessos que dizem
respeito a mesma enquanto a execucdo fisica da obra esta a decorrer. Cabe a UCAD fazer o
processamento de toda a faturacdo que diz respeito as empreitadas, bem como o controlo das

caucdes das mesmas, como pode ser observado na Figura 9.

Todos 0s meses os varios COs enviam para a UCAD via aplicacdo de expediente o0s
autos de medicéo de trabalhos e revisdo de precos, enviando os fornecedores em paralelo as
respetivas faturas. Quando chega uma fatura de obraa UCAD, valida-se se o centro operacional
ja enviou o respetivo auto. Em caso afirmativo, comparam-se os dois documentos, e verifica-
se se 0 valor da fatura bate certo com o total do auto de medic&o de trabalhos/revisao de precos,
se a data da fatura é igual ou posterior a data do auto e se existem cauc¢des suficientes para
garantir o valor dos trabalhos executados. Esta validacdo é feita através da ficha financeira da

obra.

Como ja havia sido referido na Figura 6 existem duas fases no processo de liberacdo de
caucdes, a fase da entrada e a fase da liberacdo. Em termos dos processos executados na UCAD
a fase da entrada ocorre no processo de controlo financeiro das atividades do Pl e a fase da

liberacdo ocorre no processo de liquidacdo administrativa.

A apresentacdo das caugOes pode ocorrer em dois momentos diferentes, isto é, oS
fornecedores obrigatoriamente apresentam caugdo no montante de 5% do valor do contrato no
momento da assinatura do mesmo, ao longo da empreitada tem de apresentar caucGes sempre
no montante de 5% do valor dos trabalhos executados e 10% do valor das revisdes de preco

faturadas.
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No final da empreitada o fornecedor terd de ter caucdo no montante de 10% do total
faturado em termos de trabalhos e revisédo de pregos.

Os fornecedores para além de enviarem os documentos contabilisticos para a UCAD

enviam também as respetivas caucdes, que sdo registadas no ficheiro de registo de cauces.

E no ficheiro de registo das caucdes que é feita a inventariacio de todas as caugdes
existentes na empresa.

Apds o processamento e conferéncia de toda a faturacdo, esta é enviada para a UCOR

para ser auditada.

Na UCOR é verificado se o processamento em termos contabilisticos esté correto, bem
como se as faturas estdo devidamente visadas para posteriormente serem enviadas para a

UTMC a fim de as mesmas serem pagas.
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Figura 9. Processo de conferéncia de documentos financeiros na UCAD

No processo da conferéncia de documentos financeiros é utilizada uma das ferramentas
desenvolvidas no &mbito do projeto, designada na Figura 9 de ficheiro de registo de caucdes.

Anteriormente as caucdes apenas eram registadas na aplicacdo que controla a execugdo dos
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trabalhos, designada de Gestdo Central de Obras (G. C. Obras), que apresenta algumas

limitacGes, nomeadamente na forma como as caucdes sao registadas.

Um dos principais objetivos no desenvolvimento do ficheiro de registo de caucdes foi
ter a informacéo agregada, de facil consulta e com potencialidades de ser facilmente integrado
numa base de dados mais solida e robusta. No capitulo seguinte far-se-4 uma descri¢do de como
foi desenvolvimento o respetivo ficheiro bem como das validacgdes e alertas que este possui.

A Figura 10 apresenta 0 modelo desejado para o processo de liquidacdo administrativa

das empreitadas.
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Figura 10. Processo de liquidacio administrativa de empreitadas

Este processo inicia-se com a rececdo da documentacao, que chega a UCAD, na maioria
dos casos via aplicacdo de gestdo documental (Edoclink), ou entdo, via original em papel. A
documentacdo pode ser enviada pelos COs, unidades organicas ou fornecedores (ver Figura
10).

Apbs a rececdo da documentacdo esta é importada e catalogada, de acordo com as
tipologias definidas em colaboragdo com o gestor da UCAD e da diretora da DFM, para o mapa
de tarefas da UCAD.
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De seguida, procede-se a atribuigdo das tarefas aos colaboradores através do mapa das
tarefas e da aplicacdo Edoclink. Cada colaborador possui um mapa de tarefas que contém as

tarefas que Ihe forem atribuidas.

ApOs este registo o processo segue para dois subprocessos, o de Contas Finais para
Conferéncia e o de Autos de Vistoria, terminando apo6s a execucdo destes subprocessos. O
subprocesso das Contas Finais para Conferéncia ndo vai ser explicado ao pormenor, uma vez

que, ndo tem influéncia direta no processo de liberacao de caucdes.

Na Figura 11 relativa ao subprocesso Autos de Vistoria identificam-se ainda dois
subprocessos que séo eles as Rececbes Provisorias e Rececfes Definitivas/Autos Vistoria DL
190/12.
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: -+
=
>
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190/2012
SE &

Fim

Figura 11. Subprocesso Autos de Vistoria

A Figura 12 detalha as tarefas a serem executadas no subprocesso Receg¢des Provisorias.

No inicio deste subprocesso avalia-se se a rece¢ao provisoria é negativa. Se for negativa
arguiva-se o documento no arquivo fisico e digital, dando-se a tarefa por encerrada tanto no
sistema de gestdo documental (Edoclink) como no mapa de tarefas do colaborador. A rececdo
provisodria negativa ocorre quando € feita a vistoria para efeitos de rececdo provisoria mas €
detetado que ndo estdo reunidas todas as condi¢des necessarias (ex.: trabalhos ndo executados
de acordo com o que estava estabelecido no caderno de encargos, etc.) para receber
provisoriamente os trabalhos, ndo se podendo entdo comecar a contar a partir desta data o prazo

de garantia da obra.
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Figura 12. Subprocesso Rececbes Provisdrias

Caso a rececao provisoria ndo seja negativa a proxima atividade neste subprocesso é
verificar se esta tem os valores por prazos de garantia definidos. Se a rece¢do provisoria for
positiva e tiver os prazos de garantia definidos entdo é feito o respetivo arquivo fisico e digital
e verifica-se se a rececdo provisoria tem prazo de garantia zero anos. Em caso afirmativo valida-
se se existe o respetivo auto de rece¢do definitiva parcial prazo zero anos. Se este existir da-se
a tarefa por encerrada tanto no sistema de gestdo documental como no mapa de tarefas do
colaborador. Se os valores por prazo de garantia ndo estiverem definidos € devolvido o
documento ao servico responsavel para que este entre em contato com o adjudicatario para 0s
definir. A nivel do mapa das tarefas do colaborador a tarefa ira ficar suspensa até o servigo
responsavel devolver o documento, anteriormente enviado com 0s respetivos prazos ja
definidos, esta metodologia permite manter um maior controlo das tarefas suspensas cuja

execucdo esta pendente da respetiva unidade operacional.

A quando da rececéo provisoria verifica-se ainda se a mesma tem prazo de garantia de
zero anos, em caso afirmativo faz-se uma pesquisa na aplicacdo de gestdo documental para
averiguar se o servico responsavel efetuou a rececdo definitiva parcial prazo zero anos. Se

depois da pesquisa se chegar a conclusdo que a rececdo definitiva parcial foi efetuada séo
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executadas as tarefas inerentes ao subprocesso Rececdes Definitivas/Autos Vistoria DL 190/12.
Se a rececdo definitiva parcial prazo zero anos ndo tiver sido efetuada é devolvido o documento
da rececdo provisoria ao servico responsavel a questionar o motivo pelo qual a mesma nao foi
efetuada, ao nivel do mapa das tarefas este é atualizado para que a tarefa fique suspensa até ser
enviada a rececdo definitiva parcial prazo zero anos, para assim ndo se perder o controlo da
situacao.

Dentro do subprocesso Rece¢des Definitivas e Autos Vistoria DL 190/12 (ver Figura
11) podemos ter ainda dois subprocessos que sdo eles Rececdo Definitiva Parcial/Total/Autos

de Vistoria DL 190/12 e Recec¢éo Definitiva Negativa/Autos de Vistoria Negativos DL 190/12
(ver Figura 13).
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Figura 13. Subprocessos do Subprocesso Receg¢des Definitivas/Autos Vistoria DL 190/2012

A Figura 14 apresenta o mapeamento do subprocesso Rececao Definitiva Parcial, Total
e Autos de Vistoria DL 190/12. Para uma melhor leitura da Figura 14 foi adicionado o Anexo
A com a mesma em tamanho A3.

Em termos de subprocesso este é 0 mais complexo no que diz respeito ao processo de
liberacdo de caucBes, uma vez que € o que envolve o maior de nimero de tarefas a executar

para além de exigir maior conhecimento em termos de legislacéo a aplicar.

Na Figura 14 ndo é feita distincéo entre tarefas a serem executadas no caso da tipologia
Rececdo Definitiva Parcial, Total e Autos de Vistoria DL 190/12, uma vez que, na préatica séo

praticamente iguais.
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Figura 14. Subprocesso Rececdo Definitiva Parcial, Total e Autos de Vistoria DL 190/12

Quando um colaborador esté perante uma Recec¢do Definitiva Parcial, Total ou um Auto
de Vistoria do DL 190/12 a primeira tarefa a executar é fazer a agregacdo de toda a
documentacdo necessaria para poder efetuar a liberacdo de caucdes. O colaborador terd que em
primeiro lugar ir ao arquivo fisico das cauc@es recolher a pasta e posteriormente validar se as

caucdes estdo todas registadas no ficheiro de registo das caugdes.

Apos esta verificagdo devera validar se possui todos os documentos necessarios para
poder efetuar os calculos para a liberacdo. Na Figura 14 corresponde a tarefa designada de
agregacao da documentagdo necessaria a liberacdo. No caso de uma Recec¢do Definitiva Parcial,
Total entende-se como documentacdo necessaria ao calculo para a liberacdo, a Rececgdo
Provisdria (com valores por prazos de garantia definidos no caso dos contratos elaborados ao
abrigo do DL 18/08), a Conta Final e os originais das caug¢Oes. Caso se trate de um Auto de
Vistoria do DL 190/12 entende-se como documentacao necessaria ao calculo para a liberagéo,
a Rececgdo Provisoria, a Conta Final, as Rececdo Definitivas Parciais de acordo com 0s

respetivos prazos de garantia e os originais das caucdes.
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Se o colaborador tiver toda a informacao necessaria entdo este estard em condicOes de
ir a &rea partilhada pela UCAD no servidor da EP, buscar o ficheiro modelo utilizado para
efetuar os calculos dos valores a liberar, na Figura 14 designado de “LIQBOOK”. O mapa dos
calculos foi desenvolvido com o objetivo de permitir aos colaboradores de uma forma simples,
através da introducdo de alguns valores, que vém descritos na rece¢do provisoria, saberem quais

0S montantes a liberar em determinada data.

No caso de uma Rececdo Definitiva Total do DL 59/99 é ainda necessario validar se o
inquérito administrativo foi efetuado, 0 mesmo acontece para os Autos de Vistoria do DL
190/12 cujos contratos tenham sido elaborados ao abrigo do DL 59/99. Se apds valida¢do no
processo fisico e digital ndo for encontrado o inquérito, o colaborador envia 0 documento no
qual recebeu a tarefa via aplicacdo de gestdo documental para o centro operacional ou para a
unidade organica responsavel para estes recolherem a informacdo em falta. Se apos as
validacOes efetuadas anteriormente se chegar a conclusdo que efetivamente o inquérito
administrativo nunca foi lancado entdo o colaborador procede ao langamento do mesmo.
Enquanto o resultado do inquérito ndo chegar a UCAD néo se pode efetuar qualquer tipo de
liberacdo. Ao nivel do mapa das tarefas e da aplicacdo de gestdo documental a tarefa em curso

devera alterar o seu estado para suspensa, com a indica¢do do motivo de suspensao.

Ap0s o colaborador apurar os montantes a liberar no mapa dos célculos (“LIQBOOK”),
este deverd abrir o ficheiro de registo de caucdes para proceder a escolha das caugdes a serem
liberadas para posteriormente fazer as respetivas cartas de liberacdo. Existem trés tipologias de
caucdes que sdo, garantias bancarias (GB) emitidas por bancos, seguros caucdo (SC) emitidas
por entidades seguradoras e conhecimentos de deposito (CD) que correspondem a valores
retidos na faturacdo que na data de pagamento das mesmas sdo depositados numa conta aberta
na Caixa Geral de Depdsitos (CGD) em nome do fornecedor mas que s6 a EP tem permissao

para movimentar.

Os procedimentos a desenvolver para promover a liberagdo de GB/SC séo diferentes
dos CD. No caso das GB/SC basta enviar uma carta registada com aviso de rececdo para as
entidades garantes, no caso dos CD o processo ja € mais burocratico. Apos a escolha das
caucdes se a tipologia for GB/SC, o colaborador elabora a carta (utilizando sempre os
documentos modelo pre-estabelecidos), regista-a na aplicacdo de gestdo documental, envia-a
para assinatura da diretora da DFM. Depois de assinada ¢ digitalizada juntamente com o aviso
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de rececdo e é colocada no respetivo registo. Quem faz este trabalho de insercdo das
digitalizacOes das cartas assinadas é a secretaria da diretora da DFM.

Posteriormente os documentos originais podem seguir dois caminhos, uma vez que,
existem dois colaboradores que estdo numa estrutura descentralizada. Se o colaborador que os
efetuou estiver na sede entdo ele prdprio faz a expedi¢do dos mesmos. Se o colaborador estiver
fora da sede, os documentos originais sdo expedidos pela secretaria que posteriormente 0s
informa desse facto via aplicacdo gestdo documental. Posteriormente os colaboradores
atualizardo o seu mapa das tarefas com a data de expedicdo bem como com o nimero de registo

das cartas enviada as entidades garantes.

No caso dos CDs o processo é muito mais burocratico. Em primeiro lugar tem de se
solicitar autorizacdo para efetuar a liberacdo a UTMC. O pedido de autorizacao € feito através
de um mapa partilhado entre as duas unidades (mapa de autorizacao de restituicdo de CD). Uma
parte do mapa partilhado com a UTMC é preenchido pelo gestor da UCAD com base no e-mail
e enviado pelos colaboradores a solicitar a respetiva autorizacéo.

Nesta fase do processo o gestor da UCAD tem como tarefa depois de receber o e-mail
a solicitar a confirmacao a tesouraria, de registar o pedido de liberacdo no mapa de autorizagédo

de restituicdo de CD.

Na UTMC existe um colaborador responsavel por validar os pedidos de autorizacao
efetuados pela UCAD. Para isso, ele solicita o extrato de conta a CGD para analisar se
efetivamente o dinheiro |4 estd depositado ou se ja foi levantado. Apos a analise o responsavel

pela validacdo da UTMC atualiza o mapa de autorizacédo de restituicdo de CD.

Apos a autorizagdo dada pela UTMC o colaborador que entretanto tinha a tarefa
suspensa em termos de mapa de tarefas atualiza 0 mapa por forma a reabrir a mesma, emitindo
na aplicacdo financeira a fatura relativa ao imposto de selo a ser pago pelo fornecedor e elabora

a carta para enviar fatura, que séo assinadas pelo gestor da UCAD.

Esta documentacdo € depois digitalizada e colocada no respetivo registo da aplicacéo de
gestdo documental. Por fim, é feita a expedigdo para o correio.

Se o responséavel da UTMC constatar que o CD ja foi restituido da essa indicacdo no

mapa partilhado pelas duas unidades. Posteriormente a UCAD apura o motivo de tal
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indisponibilidade e comunica 0 mesmo ao fornecedor. Na carta em que é solicitado o

pagamento do imposto de selo é também solicitado o envio de um precatério-cheque em branco.

A quando da emissdo da fatura para pagamento do imposto de selo o colaborador

atualiza 0 mapa de registo de caucGes com os valores respetivos.

Apo6s a rececdo do imposto do selo pago e do precatério-cheque em branco o
colaborador emite o recibo da fatura, preenche a nota interna que é enviada para a UTMC
(utilizando os documentos modelo da liberacdo) e o precatério cheque, posteriormente estes

documentos vao para a assinatura da diretora da DFM.

E também nesta etapa que a secretaria da diretora da DFM intervém, uma vez que é esta
que trata da digitalizacdo da documentacdo anteriormente assinada e a coloca no respetivo

registo da aplicacdo de gestdo documental.

Também aqui os originais assinados podem seguir duas vias, se 0s mesmos tiverem sido
efetuados por um colaborador da sede nesse caso 0s originais Sdo entregues a pessoa, caso
contrario a secretaria entrega em maos os originais da nota interna bem como a restante
documentacdo na UTMC e da conhecimento desse facto através da aplicacdo de gestdo
documental ao respetivo colaborador, para que este possa atualizar o seu mapa das tarefas bem

como terminar a tarefa anteriormente atribuida via aplicacdo gestdo documental.

Uma tarefa que é comum independentemente da tipologia da caugdo a liberar é a
atualizacdo do mapa das tarefas de cada colaborador, bem como do ficheiro de registo das
caucdes. A data a utilizar para término das tarefas é sempre a data de expedi¢cdo dos originais

das cartas para o correio.

Apo6s a expedicdo em termos fisicos das cartas as entidades garantes é dado
conhecimento das mesmas ao adjudicatario via correio eletronico, posteriormente 0 mesmo é
registado na aplicacdo de gestdo documental e é dado conhecimento deste aos COs ou as
unidades organicas. No correio eletronico enviado aos adjudicatarios é anexada a digitalizacao

das cartas enviadas as entidades garantes bem como o mapa dos célculos (“LIQBOOK™).

Perante uma rececdo definitiva total verifica-se se efetivamente todas as caugdes foram
liberadas. Em caso afirmativo o processo € dado como encerrado e liquidado. Em termos fisicos
é colocada uma etiqueta nas pastas da obra com a mengéo LI1Q, em termos de arquivo digital é

encerrado o respetivo processo.
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Para suportar os colaboradores na execucdo de todas as tarefas associadas a este
subprocesso criou-se uma checklist, desenvolvida de acordo com a tipologia do documento bem
como do DL a ser aplicado, que os colaboradores vao preenchendo. O objetivo da
implementacao da checklist foi tentar minimizar a0 maximo eventuais erros e esquecimentos
ao longo de todo o processo. Esta checklist faz parte da lista de documentos modelo elaborados
no a&mbito do projeto

A Figura 15 detalha o subprocesso de Rececao Definitiva Negativa e Autos de Vistoria
Negativos DL190/12.

Rececéo Definiiva
MNegativa e Autos Vistoria
Negatvos DL 180/2012
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Figura 15. Subprocesso Rececdo Definitiva Negativa e Autos de Vistoria Negativos DL190/12

De acordo com a Figura 15 perante uma Rececdo Definitiva Negativa o colaborador a
guem ¢€ atribuida a tarefa tera que fazer o arquivo fisico e digital do documento e atualizar o
estado da tarefa para fechada no mapa de tarefas e na aplicacdo de gestdo documental. Se o
colaborador estiver perante o tipo de documento Auto de Vistoria Negativo DL190/12, este
devera consultar o processo fisico da obra para confirmar se as caugdes que constam na pasta

fisica estdo todas registadas no ficheiro de registo de caugdes.
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Apos a validagédo efetuada anteriormente o colaborador utilizara as cartas modelo para
as vistorias negativas do DL 190/12, para comunicar a todas as entidades prestadoras de caucgéo
ando autorizacao da liberacdo. A carta depois de devidamente guardada é registada na aplicacao

de gestdo documental, a qual Ihe atribuird um niimero que sera colocado na mesma.

Depois de devidamente preenchidas as cartas sdo impressas e assinadas pela diretora da
DFM, posteriormente sdo digitalizadas juntamento com o registo e aviso de rececdo ja

preenchidos e sdo colocadas no correio.

A digitalizacdo das mesmas é colocada no registo anteriormente dado pela aplicacao de
gestdo documental e é dado conhecimento as respetivas unidades operacionais através da

aplicacdo referida anteriormente.

Por fim, o colaborador atualiza o seu mapa de tarefas com a data de expedicdo e com o
numero de registo das cartas enviadas as entidades garantes e termina a tarefa na aplicacéo de

gestdo documental.

A aplicacdo de gestdo documental da EP, designada de Edoclink, é a ferramenta
utilizada por todos os colaboradores da EP para gerir a documentacdo da EP (tanto a
documentacdo produzida internamente como a documentacdo enviada por terceiros). A
aplicagéo de gestdo documental garante a comunicagédo entre os diferentes departamentos da
EP. A aplicacdo de gestao documental possui “caixas” especificas para onde sdo enviados os

varios documentos de liquidagéo.

A necessidade constante de replicar informacéo ao longo dos processos e subprocessos
no sistema de gestdo documental e no mapa de tarefas de colaboradores prende-se com o facto
de este projeto ter sido implementado, como se vera no capitulo seguinte, com recurso a folhas
de célculo, ndo tendo sido possivel, a data, a sua implementacdo num sistema que una a gestao
documental com o controlo do processo de liberacdo de caucGes e das tarefas realizadas pelos
colaboradores, algo que se deseja que seja possivel num futuro proximo. Esta proposta de

trabalho futuro est4 identificada no ultimo capitulo do presente relatério.
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5 Implementacéo

Neste capitulo apresenta-se a implementacdo do SIGLICA efetuada com base nos modelos

descritos no capitulo anterior. E o capitulo mais técnico do relatorio.

5.1 Tecnologias utilizadas

A implementacdo de sistemas de informacao de suporte a gestdo por processos tem por base
pacotes de software orientados a metodologia BPM designados de Business Process
Management Suites (BPMS) (Trigo & Belfo, 2013).

No caso em concreto do SIGLICA a implementacdo dos modelos apresentados no
capitulo anterior foi feita com recurso a utilizacdo da ferramenta Microsoft Excel através da
utilizacdo de folhas de calculo ligadas entre si e controladas através de macros, permitindo desta
forma implementar os fluxos do processo de negdcio de liberacdo de caucBes (ver Figura 16).
A opcdo pelo Microsoft Excel em detrimento de uma BPMS prende-se com o facto de a EP néo
ter querido nesta fase uma BPMS. Por outro lado, a familiaridade de quem tem que tomar

decisbes com a utilizacdo do Microsoft Excel faz desta escolha uma opcéo acertada.

5.2 Estruturado SIGLICA

A Figura 16 apresenta a estrutura do SIGLICA evidenciando os ficheiros e as ligagdes entre

eles, que serdo utilizadas para explanar a implementacdo do SIGLICA.
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_>| ] 2_Control_Tarefas_Pendentes E-D ocl—

—.Iz‘ﬂ 8_Master Empreendimentos_Previsdes

(] 7_REPORTING_DF|
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@I_B ase Pl desde 2007 até 2013 @ 1_AB Tarefas
E) 2_AL_Tarefas
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@ B6_M_Tarefas
e E) 7_MS_Tarefas
() 8_MJS_Tarefas
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[E)] 11_SD_Tarefa
)] 12_vS_Tarefas
(£ 13_AB_Tarefas

Figura 16. Ficheiros que compdem o SIGLICA
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5.2.1 Ficheiros de bases de dados

O ficheiro “0_Valida¢Bes” comunica com todos os outros ficheiros atraves de macros, que ao
serem acionadas através de botdes de comando, Figura 17, vao atualizar os ficheiros com o0s

conteudos do ficheiro “0_Validagdes”.
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Figura 17. Folha “Validagdes” do ficheiro “0_Valida¢des”.

O ficheiro “0_Validagdes” contém ainda lista de termos a utilizar no ambito do
SIGLICA por forma a uniformizar a linguagem entre todos os colaboradores. Estes termos sdo
utilizados noutros ficheiros, que referenciam o ficheiro “0_Validagdes”, podendo aparecer, por
exemplo, em caixas com listas de valores. A lista com todos os termos utilizados no SIGLICA

pode ser visualizada no anexo B.

A semelhanga do ficheiro “0 Validagdes”, o “ficheiro 1_Base Pl desde 2007 até 2013”
foi desenvolvido com o objetivo de servir de base também aos outros ficheiros e possui duas

folhas de célculo, a “Base PlI_Obra” e a “NIF-Terceiros”.

A folha de calculo “Base Pl_Obra” apresentada na Figura 18 contém a informacéo de
todas as atividades de obra que se encontravam no Pl desde 2008 até a data. A informacdo que
consta da tabela foi exportada da aplicacdo do Pl e tratada por forma a ndo existirem
duplicacdes. Esta tabela é constantemente atualizada, a medida que véao aparecendo

empreendimentos que nédo se encontram na lista.

A folha de calculo “Base PI_Obra” apresentada na Figura 18 possui uma validacéo na
coluna Codigo Empreendimento, que faz com que a célula de introducdo de dados fique

automaticamente pintada de cor-de-rosa caso se introduza um cddigo ja existente na tabela.

47



Limpar Filtro ‘
Diigem 2 T TriConcars | Dats Feceppas
ficheira - Riseidade FI | Centro de Custo Actividade Descricas B o OF | F 190412 | Leges
- i peretia © . - - ~ v | ra ~ e - - -
= ~ AFIAHTE NASCENTE FAMALICED (TRRGALHDS =
Mio [MEo-GCObas  |CSNFOM2005 02084m entra orte B 22012005 989 |+ |Mio DL_58
- - CIFIC. SUL-MASCENTE GE FATAALICAD FPROT .
Nio  [fEo-Fi CENF 211535 0333401 s 5883 Nio DLt
ERE - EENEFICIAL AL E ALERRARERTE SOERE T RIL
OVELHA, ENZI0- WARIANTE ERTRE DS KMS 56200 E
sim  |sm EENNE210.074 2003 1306741 |Cenra Operacions IGrande Porto | 56520, INCLUINDO A NO'YA PONTE SOBRE O R0 OVELHA 08.05-2011 tae0g Sim DL_t_B0
E ALARGAMENTO £ BENEFICIAGAD DO PONTAQ S0ERE
ORIDGALINHAS
EENNZ47. 248 3610411 BENEF. £ ALAFG. D FONTE
SIFIBEIRA DO CASAL NOVO (EN247LPONTE DA FRESCA £
Nio  [MSo-GCObras  |EEMNOS16K1083.2003 Hoszen PORNTE SIRIEEIRA DA LAJE (EN248)PONTE SIRIO 1082005 06-10.2008 S8 [ L5
GRANDE [ENOS1] E REAR. 7 PONTOES E AGUEDUTOS
(EERNE8L361)
Hse [REe B E Bhas | ERAEAIEROR B e [ EMEDEER S08 FOTURIGA DE L ARIESES i 2E E[ETTg (EE i3 BB
Nio  |Nso-FI EM20-1147.2009 737 i ONTE SOBREDRIDVES ARG 2607 E SUS- 2toz-z00 1908 Mio oLt
Nio  |NEo-FI EM383.074.2008 0208721 Ry e ODADERA |y 4o an0g 17.02-2011 13408 Mio oLt
EWi525-2 BEREF ENTRE A3 PROAMDADES DO FUTURG
Sim  |sm EMS28-2419.2007 ozo7or? TERMINAL CVIL DO AEROPORTO DE BEJA E A ENIZ1 thaz2008 2809201 S99 Sim OL_59_t0
{PROTCMEEIA EEDAR)
... Mag ENL0201997 Rrga) o, [ENIBENEE. LD AYERQ-CARYALEOS I DL.o3...
Sim ERL045 2003 G030 LG, ENTHE IC2 E ACESS0 SUL A POMTE ELRORE, LETEE) im G 84 i
- ERIC KMIE35.488 F-5. A0 C .0 LINHA DO NORTE .
Nio ENLO45 2004 otorraz o | b e e 15092008 g Mo oL
” R 20 KIATE 500 ILOTARIAE A0 PUBLIGA RS .
Nio EnL0ss 2008 o003 FOTUNDES SILE NOTE DE ARORL 17.07.2008 1302009 S8 e DL_58
" ERIC2) KBz 170 AL KT 8356 - FECTIFICACHE Bt
Sim  |sM ENL0852008 03003 isboa | 19.19-2009 2703200 0 Sim DL_t_130
- ERAIC): ki 1524600 - FEABILITACAD DA PONTE DA
sim  |sm EN10s22Z00E 0731 e 02 Sim DL_te_150
Base PI Obra NIF- Terceiros ® 4

Figura 18. Folha de célculo “Base PI_Obra” do ficheiro “1_Base Pl desde 2007 até 2013”

A Figura 18 contém a tabela NIF-Terceiros, construida com informacdo exportada da
base de dados do portal dos fornecedores, que vai sendo atualizada a medida que vai aparecendo
novos fornecedores. A coluna “Fornecedor bloqueado porque:” ¢ de extrema importancia, uma
vez que, serve de base para outros ficheiros “6.1 FRC _MASTER” onde é emitido um alerta

caso o fornecedor tenha sido bloqueado por algum motivo, evitando assim liberacGes indevidas.

5.2.2 Mapade controlo do processo de liberacdo de caucgodes

O ficheiro “2_Control _Tarefas Pendentes E—Doc” tem como principal objetivo controlar todo

0 processo de liberacao de caucdes.

Diariamente um colaborador da UCAD vai a aplicacdo Edoclink e exporta para Excel a
informacéo, que posteriormente serd inserida no ficheiro de controlo do processo de liberacdo
de caugbes. Como a informacdo é importada da aplicagdo Edoclink as colunas “Primeiro
Registo” e “Distribuicdo” ficam ligadas diretamente a esta, permitindo assim uma maior rapidez
no acesso & mesma. As colunas “Primeiro Registo”, “Distribui¢do (Codigo)”, “Assunto”,
“Ultimo Envio” e “Data Ultimo Envio” sdo importadas diretamente da aplicacio do Edoclink
conforme Figura 19.
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Figura 19. Aplicacdo Edoclink onde se exportam os documentos para Excel

No inicio do ficheiro “2_Control Tarefas Pendentes E-Doc” existem dois graficos,
Figura 20, que ddo noc¢do do ponto de situacdo das tarefas que ainda nao estdo fechadas. Esta
informacdo é de extrema importancia para o gestor do processo no momento da atribuicdo das

tarefas.
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Figura 20. Colunas base de informagdo importada diretamente da aplicacdo Edoclink.

Ap0s a importacao da informacdo € feita a catalogacdo da documentacao, identificando
0 “Codigo de Empreendimento”, o “Tipo de Documento”, a “Data do Tipo de Documento” e a

“Data de Aprovacdo” do mesmo. A “Data do Tipo de Documento” ¢ muito importante para o

calculo do prazo para a execucdo da tarefa.
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As células das colunas “Tipo de documento”, “Enviado para”, “Atribuido por”
“Suspensdo Conta”, possuem caixas com as lista de termos criadas anteriormente no ficheiro
“0_Validagdes”. Caso se deseje algum novo valor nestas caixas ele tera que ser atualizado na

folha de “Validagdes™ do ficheiro “0_Validacdes”.

EH o

2 Control_Tarefas Pendentes E-Doc velxlom - Excel FERAAMENTAS DE TAEELA 7T H - & X
BASE  INSERR  ESQUEMADEPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVER | VER  PROGRAMADOR  POWERPIVOT ESTRUTURA ceusiatopes -
- ! -' | |_|D|\-|J pim |
7 Barra de Famnuls Q |—‘* E C )
|| B > | A s L
NoImall Pre-visualizsgio e Esquema Linhas de Gretha [ Cabecalhos Zoom 100% Zoompara Mova Dispor Fisar : Mudar de  Macros
Quebras de Pigina de Pigina Pe ; Selegio  Janela Todas Painéis~ " Janela~ -
Vistas de Livro Mastiar Zoom Janela Matros A
N7 Jr v
. = a z
]
4
1]z] L M H s} 7 Q R T
+

22-06-2012 06-06-2012 24012013 Mo
7 - Inertar caucio =
wlidar farefas, o CL
05-10-2013 1] 01-03-2013 01-03-2013 Mio
: ioartar caugia | =
fidai 38 tarefas | 2 Sm
b 08-10-3013 R 01-03-2013 01-03-2013 im
2 Elﬂll"l'af ......................................................
..................................... v soiaan
DL 58/99 - fL. Definitiva Total incuérito administrativo, liberar | TT 04-04-2003 NR 11-03-2013 A4-403-2013 Mio
® cawgo se aplicdvel e arquivar. | L b o
Valldar as taretas associadas, o7 ALTT AT riha
DL 59/99 - R Definitiva Toual incauérito administrative, ivertar |50 03-06-2003 NR 12-11-2012 MNio
o,  |eawicia se aglicével ¢ arquiar, .| e oo dieter
vallidar as tarefas associadas @
DL 18/08 - K. Prov. Tatal . AN 09-05-2013 R 26-06-2012 28-06-2012 Sim
Tarefas E-DOC | Base PLObra | Master | VALIDACOES @

Figura 21. Caixas de listas de termos utilizadas no ficheiro “2_Control Tarefas Pendentes E-Doc”

Ao longo do ficheiro existem colunas que tém como cor de fundo o verde-claro. Esta
foi a forma que se encontrou de indicar aos colaboradores que todas as células que tenham essa
cor se preenchem automaticamente. Como pode ser observado na Figura 20 a coluna
“Legisla¢do”, “Cddigo de Atividade” e “CO” tém como cor de fundo o verde-claro, o que
significa, que quando o colaborador preenche a célula do “Codigo de Empreendimento”
colunas adjacentes preenchem-se automaticamente. O preenchimento automatico das células

“Legislagdo”, “Atividade” e “CO” ¢ feito através das formulas que constam na Figura 22.

=SE.ERRO(SE('Tarefas_E-DOC'ISH4="";"";PROCV( Tarefas_E-DOC'!SH4;'Base PI_Obra'l$D$3:$553095;10;0));"") v
=SE.ERRO(SE('Tarefas_E-DOC'ISH4="";"";PROCV( Tarefas_E-DOC'ISH4;'Base PI_Obra'l$D$3:55$3095;2;0));"") v
=SE(SE.ERRO(SE(E('Tarefas_E-DOC'ISFA="";Tarefas_E-DOC'ISH4="");"";SE( Tarefas_E-DOC'ISHA="";PROCV( Tarefas_E-DOC'ISF4;Tabelal7;3;0);SE( Tarefas_E-DOC'l A

$H4="";"":PROCV(Tarefas_E-DOC'ISH4;'Base PI_Obra'l5D53:5553095;3;0))));""
'Tarefas_g-DOC'ISHA=""
)

}=0;"";SE.ERRO(SE(E('Tarefas_E-DOC'|$F4="";"Tarefas_E-DOC'ISH4="");"";SE(
;PROCV('Tarefas_E-DOC'I$F4; Tabelal7;3;0);SE( Tarefas_E-DOC'ISHA="";"";PROCV/( Tarefas_E-DOC'I$H4;'Base PI_Obra'l$D$3:$553095;3;0))));

Figura 22. Formulas utilizadas no preenchimento automatico das colunas “Legislagdo”, “Atividade” e “CO”.
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Neste momento sdo atribuidas as tarefas aos colaboradores através do preenchimento
das colunas “Enviado para”, “Data de atribuicdo da tarefa” e “Atribuido por”, que depois as

importardo para os seus mapas, apresentados na seccéo 5.2.3.

De seguida apresentam-se algumas formulas das colunas que permitem controlar o
estado das tarefas, os prazos de execucéo, fazer a agregacdo da informacéo para servir de
suporte ao calculo do indicador da UCAD e servir de suporte ao relatorio de gestéo.

H - = 2_Control_Tarefas_Pendentes_E-Doc_vs2.xlsm - Excel FERRAMENTAS DE TABELA ? =@ - x
. . A A ™
BASE  INSERR  ESQUEMADEPAGINA | FORMULAS  DADOS  REVER  VER  PROGE 51 Ordensrdefs? 1S claudia lopes - E
il OrdenardeZaA
fx 3 soma Automatica - Légica~ |EY Consulta e Referéncia = = S Definir Nom A1 OrdenardeZa A rar Fermulas 1
— 3
oy [ Recentement Utzados = |11 Teo~ I pitemitics e Tigonometia= ' Uiiar i i Ordenag por Cor cocioderos < 6’;‘5‘ oners
nserir estor de anela de pcBes de
Fungio |E Financeiras - |2 Data e Hora - [B Mais Fungaes - Mornes E= Criara partit ar Férmulz Monitorizacio  Calculo el
Biblioteca de Fungdes HNomes Definid¢ e Férmulas Calculo ~
. Filtros de Texto v
AC4 - f.\' =SE($N4="DGFT";"Fechada";SE(SNA="TT";"Fechada";SE(SE4="";" >0;04>0;U4="A";W4: YA="A");"Em aberto";SE(EA= A
T SE(E(UA<ET A" WaASE" AT YA A"); "Fechada; SE(E(U4<="A"; Procurar P );"suspensa;SE(EA="";"";SE(E[N4=0;04-0;v4<="A");
"Fechada";SE(E(N4>"";04>"";U4<>"A";Wa<"A";¥4="A");"Reabe 'A");"Suspensa";SE(E(N4="";04="");"Tarefa nio
atribuida";"")}})1))1)))))
=
[+ (Em branca)
AF AG AH
suspensdo execugdo da
: _ Conta? -| datarefa - d -| tarefa |  tarefa -|  doc _ -| dificuldade -| _ tarefa -| FimdeTarefa
Sim NA 25-03-2013 Fechada E E-2 5-04-2081F
4
Sim NA 08-08-2013 Fechada E E-3 FE-BEF-ZHIT
5
MNao NA 21-03-2013 Fechada z Fg WE-Ld-201T
6
Nio 57442 22-06-2012 Fechada & 22 LE-BF-2812
7
Nan 76011 NOA0-2013 Eechada o 22 rzpa-z2mr |7
Tarefas E-DOC | Base PLObra | Master | WVALIDAGOES @ 1 v

Figura 23. Folha “Tarefas_E—doc” do ficheiro “2_Control_Tarefas_Pendentes E-Doc” com colunas atualizadas
pelos colaboradores que influenciam o estado da tarefa.

A coluna “Suspensdo Conta” (ver Figura 23) é importante por causa da contagem do
tempo da execucdo da tarefa bem como para a data prevista para o fim da tarefa. A coluna é

preenchida automaticamente através da férmula indicada na Figura 24.

o SE( QU SL6="DL 18/08 - R. Prov. Parcial - 2";5.6="DL 18/08 - CO informa data - R. Prov. Parcial - 1";5L6="DL 18/08 - R. Prov. Parcial - 1";5.6="DL 18/08 -
CO informa data - R. Prov. Parcial - 2";516="DL 18/08 - R. Prov. Parcial - 2";5.6="DL 18/08 - CO informa data - R. Prov. Parcial - 3";5L6="DL 18/08 - R. Prov. Parcial - 3";

'DL 18/08 - CO informa data - R. Prov. Parcial - 4";5L6="DL 18/08 - R. Prov. Parcial - 4";5L&: L 18/08 - CO informa data - R. Prov. Parcial - 5";5L6="DL 18/08 - R.

"DL 18/08 - CO informa data - R. Prov. Total";SL6="DL 18/08 - R. Prov. Total";5 "DL 18/08 - R. Provisoria - Ndo recepgio -
R. Provisdria - N3o recepgdo - 2";50 L18/08 - CO informa data - RD_Parcial_0 Anos";5L6="DL18/08 - CO informa data - RD_Parcial_1 Ano";5
informa data - RD_Parcial_2 Anos";3L6="DL18/08 - CO informa data - RD_Parcial_3 Anos";5 "DL18/08 - CO informa data - RD_Parcial_4 Anos";5.6="DL 59/99 - R.
Prov. Parcial - 1" 5="DL 59/99 - R. Prov. Parcial - 2";5L6="DL 59/99 - R. Prov. Parcial - 3";5 DL 59/99 - R. Prov. Parcial - 4' 5="DL 59/99 - R. Prov. Parcial - 5";
SL6="DL 59/99 - R. Prov. Total";5L6="DL 59/99 - R. Definitiva - N3o recegio - 1";5L6="DL 59/99 - R. Definitiva - Ndo recegio - 2’ 'DL 59/99 - Inquérito AD - Cf
Reclamagbes";5 DL 59/99 - Inquérito AD - S/ Reclamacgfes";5L6="DL 59/99 - Resposta_notificagdo_Reclamagio_I1A";S DL 59/99 - Langamento de inquérito
administrativo";SL6="DL 190/12 - Pedido - 1";5SL6="DL 190/12 - Pedido - 2";5.6="DL 130/12 - Pedido - 3";5L6="DL 190/12 - Pedido - 4";5.6="DL 130/12 - Pedido - 5";
"DL 190/12 - CO informa da data de vistoria";51 6="1_Restituigio de CD - Envio do I. Selo + Pedido de precatério cheque”;5L6="2_Restitui¢io de CD - Apds
autorizagio da Tesouraria e com 1. Selo ja pag Originais de GB/SC/CD enviadas pelo adjudicatario”;5L6="Conta Final - P/a Validagdo GFI";
Jaassinada"; 'Conta Final - Cf Reclamacgdo'; icenciamento_0Original da Caugdo™;51 6="Prestagtes de Servigos_Original da Caugdo”;5
GB/SC/CD"™; S Prestagtes de Servigos - Carta do adjudicatdrio a solicitar o cancelamento da caugdo";5L6="Penhoras — Insolvéncias — PER"s — Verificagio de
Ccréditos"; S 5="Carta de empresas a enviar
GB/SC para substituigdo de CD";5L6="Carta de empresas a solicitar o cancelamento GB/SC/CD";5L6="Carta do banco a informar que a garantia X foi cancelada";

SL6="CS do servigo responsivel a enviar originais de GB/SC/CD";5. 6="Carta do banco a informar que a garantia X foi aumentada";S,E:"NA":;"Sim":"Nﬁo"‘}‘

Prov. Parcial - 5";5

5="Conta Final -

‘Accionamento de

Figura 24. Férmula da coluna Suspensdo Conta.
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De uma forma simplificada o que a formula faz é:

Se o Tipo de Documento entrar para o calculo do indicador da UCAD entdo a
suspensdo nao conta e a férmula devolve o valor Néo.
Se o Tipo de Documento ndo entrar para o calculo do indicador da UCAD entéo a

suspensdo conta e a formula devolve o valor Sim.

Apesar de todas as células da coluna “Suspensdo conta” terem a formula atrés

~

mencionada, estas contém ainda uma caixa com os valores “Sim” e “N&do” (ver Figura 21) para

em casos esporadicos ser possivel ao gestor da unidade colocar o Sim onde a formula devolvia

“Nao”. Esta situagdao pode ocorrer por exemplo quando faltam elementos para se efetuar uma

liberagdo e a responsabilidade pelo envio é do adjudicatario.

A coluna “Estado da tarefa Edoclink”, como o proprio nome indica, mostra o ponto de

situacdo da tarefa em termos de execucao da mesma. Assim, conforme mostra a Figura 23 esta

pode passar por cinco estados, que sao eles:

1.

Tarefa ndo atribuida — Ocorre quando € feita a importacao e o gestor da unidade
ainda nao fez a atribuicdo a nenhum colaborador.

Em aberto — Ocorre ap0s o gestor da unidade atribuir a tarefa e preencher a data
de atribuicdo da mesma.

Suspensa — Ocorre quando o colaborador ja validou as tarefas que tem para
executar mas faltam-lhe elementos para prosseguir. Nesta situacdo ele preenche
obrigatoriamente a coluna “Observacdes 2” com o motivo pelo qual esta a
suspender a tarefa e posteriormente preenche a coluna da “Data de suspensdo da
tarefa”. A coluna “Data de suspensdo da tarefa” possui uma validacao que obriga
sempre o colaborador a preencher em primeiro lugar o motivo pelo qual esta a
suspender, para assim se evitar possiveis esquecimentos. O Excel ndo deixa colocar
a data de suspensdo se ndo for preenchido o motivo. Da uma mensagem de erro e

apaga o contetdo da célula conforme é mostrado na Figura 25.
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—
(0]1 A data da suspensdo da tarefa so pode ser preenchida apds preencher a coluna das observagdes2,
4

| Tentar novamente | [ Cancelar l [ Ajuda ]

suspensﬂ”o Observagoes_2 |Reabertura da | E-doc de fim de tarefa Estado da tarefa e-doc
- |, Gonta? - - - - - - -
Fim 23-04-2014
Sim Em aberto

Figura 25. Mensagem de erro quando se tenta preencher a célula “Data de suspenséo da tarefa” sem preencher a
célula “Observacdes 2.
4. Reaberta — Ocorre quando o colaborador coloca a data de reabertura da mesma.
Significa isto que ele ja possui 0s elementos que faltavam para terminar a tarefa.
5. Fechada — A tarefa passa ao estado de fechada quando o colaborador preenche a
célula do “Edoclink de fim de tarefa” e da “Data do fim da tarefa”.

Antes da coluna do “Estado da tarefa Edoclink™ existem ainda trés colunas importantes
no momento do apuramento do indicador da UCAD que sdo elas, “Semana Fim Tarefa”, “Més
Fim Tarefa” e “Ano Fim Tarefa”, Figura 26, estas permitem agregar a informacdo de acordo

com o que for solicitado.

Més Fim Tarefa
NA 25032013 13 E] 2013 Fechada = 15-64-7605 Sim x
NA 03082013 2 H 2013 Fechada = FEAE-FLT S &
NA 21032013 12 3 2013 Fechada z AEGH-ZOIT sim z z
Tarefas EDOC | Base PLObra | Master | VALIDAGOES [©)] [l

Figura 26.Colunas que permitem agregar informagéo por semana, més e ano de execucéo da tarefa
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=SE(va=""""SE{" ""'d:._': DOCISACA="Reaberta”;NUMSEMANA| Tarefas_E-DOCISWG); A
SE(Tarelas SE SE|Tarelas C-DOCISACA="Em gberto";NUMSEMANA| Tarefas C-DOC'1S04),5L|
Taretas E-DOC'ISEA-"","";5E Taretas E-DOC'ISACA~"Tareta n3o atridulda” INUMSEMANAL Taretas E-DOCISGANNIN)
SE{YA""""SF| ' Tarefas_E-DOC'ISACA~"Fechada MES| Tarefas E-DOC'ISYA)SE Tarefas F-DOC'ISACA-"Reaberta’ MES| Tarefas F-DOC SWASE( Tarefas £-DOC|T A
SACA="Susy a";MES{ Tarefas_E-DOC'ISU8);SE{ Tarefas_E-DOC'ISACA="Em abeorta™;MES{ Tarefas_F.DOC'IS04);SE( Tarefas_E.DOC' 1SE4="";"" 5¢{ Tarefas_E.DOC'!
SACa="Tarefa n3o atnbuida";MES{'Tarefas_E DOC 1$64))111)))
£ Tarsfas E-DOC'ISACA"Fecha AN Tarefa E{"Tarefas_£-DOC'ISACA="Reaberta™ANO{ Tarsfas_E-DOC'ISWA);SE{ Tarefas & S
ANO('Tarelas_| larela 4="Em aberto™ ANO(Tarefas_E-DOCISOSLSE| Tarefas £-DOCISEA="";""SE{ Tarefas £
areta nB0 atrivuida" JANO| Taretas E-DOCISG4) 1))

Figura 27. Formula de célculo da coluna Semana Fim Tarefa, Més Fim Tarefa e Ano Fim Tarefa

Como pode ser observado através das formulas indicadas na Figura 27 o resultado

apurado varia mediante o estado da tarefa.

O ficheiro “2_Control Tarefas Pendentes E-Doc” contém ainda a folha de calculo
“Master”, Figura 28, onde é agregada a informacéao proveniente dos 13 mapas das tarefas dos

colaboradores, através da execucao das respetivas macros.

»8 | AL | cl | F5 | LM | Ms | Mis Rs sD Vs

Limpar Filtro

2° AUTO DE RECEPCAO PROVISORIA
(PARCIAL) VARIANTE URBANA DE

1 EP-INT/2012/3a56 EDOCPRD/2013/339) . |E 09.01-2013 £n101.023.2002 oLt 1308403 [Centro Operacional Gra,
FELGUEIRAS, PROLONGAMENTO ATE
AEN 101, A NORTE DE FELGUEIRAS
3¥AUTG DE RECECAC PROVISORIA
(TOTAL) VARIANTE URBANA DE

2 EP-INT/2012/0980 EDOCPRD/2013/3394 . |E 09012013 En101.023.2002 oL_te 1308203 |Centro Operacional Gra,
FELGUEIRAS, PROLONGAMENTO ATE
AEN 101, A NORTE DE FELGUEIRAS
A2 TAUTOE STRADA ERICEIRA 1
MAFRA/ MALVEIRA | A8 - SUBLANCO
ERICEIRA / MAFRA (INCLUINDO A .

3 EP-INT/2013/14456 EDOCPRD/2013/33100 LIGACAO A EN247 E CRIMA ) - AUTO | 2003-2013 na_Az1 DL_53_190 NA Centro Operacional Gra
DE VISTORIA PARA EFEITOS DE
RECECAO DEFINTIVA
A23-PASSAGEM SUPERIOR AD
KM17,610-REPARACAQ DA OBRA DE 5

. H 01 021 ;-

4 |epantszo13/5696 EDOCPRD/2013/12436 ARTEAUTO DE RECEGAO DEFIITIVA |™ 30-01-2013 lour.021.2011 OL_18_180 1611761 |Centro Operacional Cen
PARCIAL N° 1
K34IA25 19 da Boa Aldeia, Destaque

5 EP-INT/2013/1199, EDOCPRD/201 s da 4o da A24 - Auto de c 04-03-2013 our.181.2011 oLt 1812109 [Centro Operacional Cen
Recec#o Definitiva Parcial n* 1
A24A25 - i da Boa Aldeia, Destaque

] EP-INT/2013/12006 EDOCPRD/201 da £ A24 - Auto de C 04-03-2013 | OUT.184.2011 oL_1s 1812109 | Centro Operacional Cen
Recerfin Provisiria i

» | Tarefas E-DOC . Base PI Obra_| Master /¥J 4 il ] »

Figura 28. Folha de célculo “Master” — Agregacao dos ficheiros das tarefas dos colaboradores.

5.2.3 Mapas dos colaboradores

Cada colaborador possui um mapa de tarefas (ver Figura 29), que possui cinco macros que

executam as seguintes a(;(”)es:

e A macro 1 - “Atualizar com base no “2 Control Tarefas Pendentes E—Doc” —
faz a atualizag&o da tabela das tarefas. Ao ser acionada atraves do botéo atualizar
vai ao ficheiro “2_Control Tarefas Pendentes E-Doc”, copia todas as tarefas cola-
as no mapa do colaborador e faz um filtro deixando apenas as que dizem respeito

ao mesmo mas cujo estado seja, “Em aberto”, “suspensa” ou “reaberta”.
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e A macro 2 — “Limpar_Filtro()” — retira todos os filtros existentes na tabela e é
acionada através do botdo limpar filtro.

e A macro 3 — “Pesquisar_empreendimento()” — permite pesquisar um determinado
empreendimento. Para isso o colaborador deverd preencher a célula H2 com o
coédigo do empreendimento a pesquisar e carregar no botdo ‘“Pesquisar
Empreendimento™.

e Macro 4 — “Atualizar_estado_tarefas()” — rep0e o filtro de pesquisa de acordo com
o colaborador em questdo, cujas tarefas estejam em aberto, suspensas ou reabertas.
E acionada pressionando “CTRL+a”.

e Macro 5 - “Auto_Close()” — guarda automaticamente qualquer alteracdo efetuada

ao ficheiro sempre que este é fechado.

Atualizar Filtro Pesquisar Empreendimento l I VAR.332.2007 I
- S — i o
a

. 28-01-2014 VAR.332.2007 oL_s9
106, 13,211 E 209-1 Encerra 130708
CONSERVACAS CORRENTE
2846 EP-INT/2014/36583  |EDOCPRD/2014/68650 CONTRATO 2010/2013 - CENTRO 01.08.2014 VAR.010.2010 oL_1&
OPERACIONAL GRANDE LISBOA 151002
LIBERACAG BA APOLICE SEGURG

Limpar Filtro

1503 |EP-INT/2012/37757

EDOCPRD/2014/10443

3040 |EP-ENT/2014/76211 EDOCPRD/2014/77263 10-09-2014 EN383.011.2008 oL_sa

CAUCAD N*100013652/200 020874

3042 |EP-ENT/2014/77044 EDOCPRD/2014/77977 ENVIO CONHECIMENTO DE DEPOSITO [Lou 10-09-2014 EN106.296.2013 oLe
i

1312304

Tarefas_E-DOC )

Figura 29. Mapa das tarefas de um colaborador.

O mapa das tarefas dos colaboradores possui células protegidas contra edi¢éo, ou seja,
s0 de leitura e células para os colaboradores editarem como sejam as de “Data de suspensdo da
tarefa”, “Observagdes 2”, “Data de Reabertura da tarefa”, “E-doc de fim de tarefa” e “Data do
fim da tarefa”, que se encontram protegidas por palavra-passe para garantir que sO 0
colaborador com determinada tarefa é que edita essas colunas.

Ao nivel do ficheiro das tarefas dos colaboradores existem duas colunas de extrema
importancia, que sdo a “Data Prevista Fim de Tarefa” e a coluna “Cumpriu Sim/Nao”, pois

permite aos colaboradores tomarem decisdes sobre a prioridade das tarefas a desempenhar.

A primeira indica quando é que termina o prazo de execucao da tarefa e € acompanhada
de um elemento gréfico, o seméaforo (ver Figura 30), que permite mais facilmente perceber se
ja foi ou ndo ultrapassado o prazo que a UCAD tinha para a execucdo da tarefa. O seméforo

vermelho indica que ja foi ultrapassado o prazo, o semaforo amarelo que faltam dois dias para
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0 prazo terminar, ou seja, essas tarefas sdo prioritarias e o verde que a tarefa ainda esta dentro

do prazo.

A segunda ¢ utilizada para definir se de acordo com a legislacdo em vigor a UCAD
cumpriu o prazo legal no que diz respeito aos documentos que entram para o calculo do
indicador. Esta coluna permite fazer a desagregacdo entre as tarefas que foram executadas

dentro do prazo e fora do prazo.

atribuicdo | Tipode
v v
20092014 | 20-09-2014 | 29-09-2014 8im Em aberto ks H-1-20H S n 4 Nao Entra Nao 26
26092014 | 0140-2014 | 16092014 | Nao Em aberto 2 110200 Sim n " Entra Ndo 9
29092014 | 20092014 | 22092014 | Sim Em aberto £ 8610261 Sim D / Nao Entra Ndo 1
20092014 | 2909-2014 | 17-09-2014 sim 01102014 Fechada " K208 Sim z N&o Entra Nao -
Tarefas E-DOC | Base PL.Obra | Master | VALDAGOES @ 1 )

Figura 30. Colunas “Data Prevista Fim de Tarefa” e “Cumpriu (Sim/N&o)”

5.2.4 Mapa de inventariacdo das caucdes

Com o objetivo de inventariar as caucles existentes na empresa foi criado o ficheiro
“6.1 FRC_MASTER”.

O ficheiro foi desenvolvido utilizando o mesmo método utilizado no mapa
“2_Control_Tarefas_Pendentes_E-Doc”, ou seja, existem colunas (pintadas a verde-claro) que
sdo preenchidas automaticamente atraves de formulas. A informacéo recolhida provém das
tabelas desenvolvidas nos ficheiros “0_Validacdes” e “1_Base PI” desde 2007 até 2013. A nivel
de cabecalho as células possuem comentarios indicando o tipo de contetdo deve ser preenchido.
Todas as células estdo protegidas com palavra-chave, sendo no entanto possivel aos
colaboradores editarem as colunas a branco e as colunas da libera¢do propriamente ditas.
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No desenvolvimento dos objetivos especificos mencionados no ponto 1.2, fez-se a
inventariagdo de todas as caugfes “vivas” existentes a data na empresa e passou-se a registar a

liberacdo das mesmas.

Como pode ser observado na Figura 31 a nivel de cabecalho temos a expressao
“1_Imprimir”, que significa que a caucgdo foi liberada uma vez. Por vezes poder-se-4 ter
liberacGes parciais dai se ter colocado cinco vezes a expressao Imprimir variando apenas o
numero. A cada um dos botdes imprimir esta associada uma macro que ao ser acionada imprime
automaticamente para PDF o mapa atualizado com as cau¢fes que estao a ser liberadas. Optou-
se por criar estas macros devido a dificuldade que alguns colaboradores sentiam em imprimir

corretamente 0 mapa atualizado.

Pesquisar

EWISE-1.158 2002

Limpar
Filtros

MR 104 2210

ENISHIE500T 1995

1_lmprimir

Ha
DOSED COMPAMHIA STELRN

LPECATOR 58
BEA PORTUGEL, COMPARHIS
OF SEGLRGS OF W104, S5

Imprimir_Estado

[ik_-E 3

o

ot

o

15507

1176

33¢.000,00 €]

derania v

Gorarba V'

Garmrrin

R

e T N

EW255-1 P WENTREED ERTRE BOUAS E S08RaL (8 aDi(a

EH285-1 M‘l’lHlHrﬁU ERTRE WMOUSA E SORRSL DA ADICA

ESTRE RIDE VieFiA APDITAD A ALBUF BLIAETAA, | IMCLI DD o)

EW256 FOWTE S0REE 0 RO i UACHANS SECTIFICACED0A 21T RETR DD
TREULEIRD

S

Figura 31. Composi¢éo do ficheiro “6.1 FRC MASTER”

O mapa “6.1 FRC MASTER” possui alguns alertas por causa dos CDs. No mapa dos
fornecedores existe uma coluna destinada a bloquear o terceiro. Quando o fornecedor se
encontra blogueado o que a validagéo faz ¢ pintar de vermelho a linha do CD cujo fornecedor
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esta bloqueado. Para além do bloqueio do fornecedor é ainda possivel bloquear um determinado

empreendimento. O alerta emitido funciona de forma semelhante ao anterior.

A nivel das colunas de liberacdo propriamente ditas, existe ainda validacdo de dados,
ou seja, nao é possivel preencher a coluna do montante liberado se a coluna do tipo de liberagédo
ndo estiver preenchido. Para alem do referido anteriormente ndo é possivel preencher a 2.2

liberagéo se a 1.2 ndo estiver preenchida.

A coluna tipo de liberacdo possui uma caixa com uma lista de termos que é alimentada
pela tabela definida no ficheiro “0_Valida¢des”. O tipo de liberacao escolhida esta relacionado
com o tipo de documento recebido. Por exemplo, se receber uma rececéo definitiva parcial
prazo 0 anos, o tipo de liberacdo sera rececao definitiva parcial prazo 0 anos.

O facto de se utilizar o mesmo tipo de linguagem no ficheiro
“2_Control_Tarefas_Pendentes E-Doc” e “6.1 FRC_MASTER” permite que se faca um

cruzamento de informag&o de forma facil e expedita.

As ultimas colunas do mapa fazem o ponto de situacdo das caucdes, indicando o seu

estado que pode ser:

e Garantia Viva — quando ainda néo se fez nenhuma liberagéo;
e Cancelada parcialmente — quando ja se efetuou pelo menos uma liberagéo;

e Liberada — quando caucéo esta totalmente cancelada.

5.2.5 Mapas de reporte a gestao

Os ficheiros desenvolvidos anteriormente tém como principais objetivos controlar todo o

processo de liberacdo e caucdes e fornecer informacéo a gestao.

Foi com base na necessidade de fornecer informacéo a gestdo que foi criado o ficheiro
“7_REPORTING_PDF”, que agrega toda a informacdo existente nos ficheiros
“2_Control_Tarefas_Pendentes E-Doc” e “6.1_FRC_MASTER”. E constituido por vérias
tabelas dindmicas que pretendem resumir o trabalho efetuado na UCAD num determinado

periodo de tempo.

Neste ficheiro € ainda feito o apuramento do indicador mensal de  desempenho  da
UCAD, Figura 34.
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PrestagBes de Servigos - Carta do adjudicatd
cancelamento da caucio

= MUS

10 1

cheque

1_Restituigio de CD - Envio do I. Selo + Pedido de precatario

cancelamenta

Carta de bancos a solicitar autorizagdo da EP para

Carta de empresas a solicitar o GB/SC/CD

DL 18/08 - R. Prov. Total

DL 59/99 - Inquérito AD - C/ Reclamages
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Figura 32. Tarefas em aberto na UCAD
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Figura 33. Tarefas fechadas na UCAD por Ano/Més/Semana.
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Figura 34. Mapa de célculo do Indicador mensal da UCAD
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5.2.6 Mapas de previséo

Um dos objetivos especifico do SIGLICA era a elaboragdo de um mapa previsional com as

datas das futuras liberacdes de caucgdes.

Este  objetivo  foi concretizado ~ com a criagio do  ficheiro
“8_Master_Empreendimentos_Previsdes” (ver Figura 35). Este mapa permitird &8 UCAD ter
uma atitude proactiva no sentido de alertar os respetivos COs para a necessidade de se efetuar

determinada vistoria.

1 |Legislagdo (Itens muilti) Ei
Estrado Por tiquidar
2 |Empreendimento 5
2 |
4 0 ]
pata vaior valor Previséo do fim pata de Data - Tipo de Data Prevista
Prazo garantia | Prazo garantia |  do Prazo de documento documento DL 190/12- 2.2 Auto
5 -| sanos -| 1anos ~|  Garantia _~ - ~| vistoria - Positive -
Centro Operacional
El ZIEN1.129.2007 918/08 | 2212-2010|- 1.872.866,13€| -/ = 21122015 05-11-2012| = = 22-12-2013|
6 | CentroNorte
7 SIEN102.378.2007  |959/99 |5 21.06-2010(-1 195.099,60€| - - 20062015 14-11-2012] = B 21-06-2013|
8 SIEN102.379.2007  |959/99 |5 21.06-2010|-1 211.589,76€| - = 20062015 = 12-10-2012] = El 21-06-2013|
9 SIEN17.128.2008 518/08 |5 19.07.2010|-  46.911,81€|-  4.27340€/- 16072020 = 22102012 = E} 15-07-2013|
10 ZIEN221/332.481.2006|©59/99 |=  20-11-2009|-1 194.033,04€ - = i9m1014[= 14-11-2012[ = = 20-11-2013|
11 ©EN222.096.2007  |=59/99 |=  11-08-2010|-l 5.555.552,32€| - - 10082015 17-12-2012[ = £} 11-08-2013|
12 CEN222.174.2010  |918/08 |S  29-09-2011(-1 106.344,85€|- 141.040,84€ -  26-09-20212 09-11-2012/ = = 29-09-2013|
13 SIEN226.035.2005  |©59/99 |5 29.10-2008|-1 158.993,98€| - - 2103013 29-11-2012| = B 29-10-2013|
14 SIEN228.158.2007  |©59/99 |5 04-12-2008|-1 151.986,20€| - = e3122013)= 26-12-2012| = El 04-12-2013|
15 SEN231.001.2001  |559/99 |5 18-03-2011|-1 2.751.388,57€| - = 16032016 = 09-10-2012/ 5 E} 18-03-2013|
16 SEN332.075.2010  |518/08 |=  24.02.2011(-  1646,75€|-  3149502€ - 210220210 10-10-2012[ = = 24-02-2013|
17 ©EN332.246.2007  |=118/08 |=  05-11-2010|- 430.058,00€| - = es110015= 14112012 = £} 09-11-2013|
EN332/332-
2 91808 |5  1110-2010|-  54.736,35€| -/ - 10102015= 26-10-2012| = = 11-10-2013|
18 2.482.2006
19 SIEN337.115.2000  |958/99 |5 18-09-2009| - = = 17092014 = 10052013 = El 18-09-2014]
20 SIEN338.093.2009  |518/08 |5 08-02-2011(-  9.937,76€| - = g7-022016) = 26-10-2012| = El 08-02-2013]|
Tarefas E-DOC  Folha de Prazos VALIDAGOES | DL180 | 2014-05-16_P3 e 4 anos ® 7 »
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Empreendimento T
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=) =/EN1.129.2007 =Vistaria em atrazo =] = 22-12-2014 1
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=IEN102.378.2007 =lVistaria em atrazo =] = 21-06-2014 Vistoria em atrazo 1
=IEN102.379.2007 =IVistoria em atrazo El = 21-06-2014 |Vistoria em atrazo 1]
=IEN17.128.2008 =lVistoria em atrazo =) =) 19-07-2014| vistoria em atrazo 1]
=EN221/332.481.2006| = Vistoria em atrazo =) =) 20-11-2014 1]
=/EN222.096.2007 =lVistaria em atrazo =] = 11-08-2014) Vistoria em atrazo 1]
=IEN222.174.2010 =IVistoria em atrazo El =l 29-09-2014 | Vistoria em atrazo 1]
=/EN226.035.2005 =Vistoria em atrazo =] = 29-10-2014 1]
=IEN228.158.2007 =lVistoria em atrazo =] =] 04-12-2014 1
=EN231.001.2001 =IVistoria em atrazo =2 = 18-03-2014|Vistoria em atrazo 1]
=IEN332.075.2010 =IVistoria em atrazo E) =l 24-02-2014 Vistoria em atrazo 1]
SIEN332,246.2007 =Vistoria em atrazo =) =) 09-11-2014 1]
EN332/332- o L
=5 2832006 =Vistoria em atrazo @ = 11-10-2014|Vistoria em atrazo 1
=IEN337.115.2000 =lVistoria em atrazo =) =] 18-09-2015 1]
Tarefas E-DOC  Folha de Prazos VALDAGOES | DL190 | 2014-05-16_P_3 e 4 anos ®

Figura 35. Ficheiro 8_Master_Empreendimentos_PrevisGes

O ficheiro “8_ Master_Empreendimentos_Previsdes” foi construido com base em todos
os outros ficheiros desenvolvidos ao longo do projeto e agrega toda a informacao dos mesmos,
permitindo conhecer as datas de futuras libera¢cbes com base em determinados critérios.

O mapa emite ainda alertas no caso de as vistorias ja estarem em atraso.
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5.3 Consideragdes finais

Ao longo do desenvolvimento da SIGLICA foram elaborados uma série de mapas com o

objetivo de todos eles em conjunto controlarem o processo de liberacdo de caugoes.

Nem todos os mapas sdo utilizados no dia-a-dia, pelo que os mapas principais sdo o
mapa das tarefas “2_Control_Tarefas_Pendentes E-Doc” e 0 mapa de registo de caucdes
“6.1 FRC_MASTER”.

Os restantes mapas sao atualizados esporadicamente quando surge uma alteragdo néao
prevista no desenvolvimento dos mesmos e quando é necessario elaborar os relatérios de

reporte mensal.
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6 Apresentacao do SIGLICA

Este capitulo juntamente com o sétimo capitulo enquadram-se na terceira fase do ciclo de vida
BPM relativa a execucdo e ajuste. Neste sentido, apresenta-se, no presente capitulo, o SIGLICA
e a execugdo de um caso (instancia do processo) de liberacéo de caucBes no SIGLICA.

Diariamente as varias unidades organicas e COs enviam para a UCAD via aplicacdo
Edoclink (a aplicacéo de gestdo documental da EP) toda a documentacdo relativa aos casos em
execucao do processo de liberacdo de caucbes. A documentagdo enviada é relativa as varias
tarefas a realizar no @mbito do processo de liberacdo de caucfes para cada um dos casos em

execucao.

Assim, diariamente, um técnico da UCAD faz a importacdo e catalogacdo dos
documentos existentes no Edoclink para o SIGLICA preenchendo as colunas “Tipo de
Documento”, “Data Tipo de documento” e “Data de Aprovagao Tipo de documento”, visiveis
na Figura 36. Posteriormente o gestor da UCAD atribui as tarefas aos colaboradores,

preenchendo as colunas “Enviado para”, “Data de atribuicdo da tarefa” e “Atribuido por”,

visiveis na Figura 36.

Atualizar

EN121 - KM 24510 - PASSAGEM HIDRAULICA - 00 190/12 - 1,8 Auto.

SUBSTITUIGAO - 1°AUTO DE VISTORIA PARA
1355  [EP.INT/2014/138 |EDOCPRD/2014/339 172 30-12-2012
EFEITOS 06 LIBERAGAD DE CAUGOES AO ABRIGO

26-12:2013

Figura 36. Mapa das tarefas - “2 Control Tarefas Pendentes E-Doc” - colunas preenchidas a quando da

catalogacéo e atribuicéo pelo gestor da UCAD.
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ENI2T - KM 24510 - PASSAGEM
HIDRAULICA - SUSSTITUICAD —

2121 173 2010

EN121 - KIS 24510 - PASSAGEM
|HIDRAULICA - SUBSTITWSCAO —
TAUTO DE VISTORIA PARA
EP_INT/2014/138 [EDOCPRAD/2014/339 |EFEITOS DE LIBERAGAO DE
CAUCOES AD ABRIGO DO
EX A

[FIDRALLICA - SUBSTITUNGAO - £/1710 Sclicite
ATAUTO DE VIS TORIA PARA o walores da
EFANT/ 20147238 [EDOCPAD/2014/339 |EFEITOS DE LIBERAGCAD DE  [ENI21 1732010 08-01-2034 p povocdda 10012018 Resbura
CAUCOES AD ABSRIGO DO SRR
EXTR. ]

DO Dt 1SQs2032

EN121 - KM 24510 - PASSAGEM
HIDRAULICA - SUBSTITUICAO
1°AUTO DE VISTORIA PARA
EP-INT/2014/138 [EDOCPRD/2014/339 [EFEITOS DE LIBERAGAO DE
CAUCOES AQ ABRIGO DO
REGIME EXTRAORDINARIO
DO DL 190v2012

EN121 1732010 ©8-01-2014

Figura 37. Mapa das tarefas dos colaboradores - colunas a preencher pelos mesmos.

Diariamente cada colaborador acede ao seu mapa das tarefas e atualiza 0 mesmo através
de uma macro, que este manda executar ao clicar no botdo “Atualizar”, como pode ser
observado na Figura 37. Apds validar as tarefas, este atualizard 0 mapa a medida que as for
executando de acordo com a documentacdo que vai sendo produzida.

No exemplo apresentado na Figura 37 a tarefa passou por todos os estados possiveis,
uma vez que, houve necessidade de suspender a tarefa porque faltava informac&o relevante para
o0 desenvolvimento da mesma. A Figura 37 mostra os varios estados da tarefa a medida que as

respetivas colunas vao sendo preenchidas.

No caso em questdo trata-se de um auto de vistoria positivo do DL 190/12, implicando
por isso liberacdo de caugdes, logo o colaborador teré de atualizar o mapa de registo de caugdes
“6.1 FRC_MASTER”.

Limpar
Filtros

Pesquisar

My 17-07-2013  |EN121.173.2010 DL_18_1%0 CTi+T  |502171090 GB 980000874 24286 992343 € 04-02-2011
My 17-07-2013  |EN121.173.2010 DL_18 190 T 502171090 o NA 0111032477950 2348€ 04-04-2012
My 17-07-2013  |EN121.173.2010 DL_18_1%0 RP 502171090 co NA 0662025167050 43249¢ 16-11-2012

10.439,40

Figura 38. Mapa de registo de cauces - colunas preenchidas a quando da rececéo das caugdes.
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De acordo com o referido no Figura 6 o processo de liberagéo de caucdes passa por duas
fases, entrada e liberagcdo. Na fase da entrada, no processo do controlo financeiro das atividades
do P1 os colaboradores preenchem as colunas apresentadas na Figura 38, e na fase da liberagédo
0s colaboradores preenchem as colunas respeitantes ao “Tipo de liberagdo”, “Valor liberado”,

“Data de liberacao” e “Edoclink Liberagao n.°”, vide Figura 39.

Limpar
Filtros

1_E-Doc 2_F-Doc
Legislagio 1_Tipo de Liberagdo 1_Valorliberac~ | 1_Data Liberacd~ —— 2_Tipo de Liberacd~ | 2_Valor Liberac~ | 2_Data Liberagf~ -
iT| - - - ~ | tiberagiong ~ - - ~ | siberagion ~

MV 17-07-2013 EN121.173.2010 DL_18_190

Pesquisar 1_lmprimir 2_Imprimir

DL 190/12 - 1.2 Vistoria 691863 £ 10-01-2014 1763/2014

MV 17-07-2013 EN121.173.2010 DL_18 190

MV 17-07-2013 EN121.173.2010 DL_18_150

‘ I I 6.918,63 0,00 €|

Figura 39. Mapa de registo de caucdes - colunas preenchidas a quando da liberacdo das caugdes.

O mapa de registo de caucdes é de extrema importancia para a EP, pois é com base neste
que se controla todas a caucOes para efeitos de garantia de empreitadas existentes. O mapa de
caucdes permite ainda, através de uma simples consulta, validar se determinada garantia ja foi
liberada na totalidade ou parcialmente, permitindo responder de forma mais célere aos

stakeholders.

Em resumo sempre que um colaborador estiver perante uma tarefa que implique
liberacdo de caucgoes este terd sempre que atualizar dois mapas, 0 seu mapa das tarefas e 0 mapa

de controlo das caugdes, tera ainda que atualizar a aplicacdo Edoclink.

Posteriormente a informacdo por si atualizada integrard o mapa das tarefas
“2 Control Tarefas_Pendentes_ E-Doc” e é com base neste que ¢ atualizado o mapa de reporte,
Figura 34. Este é composto por tabelas dindmicas que sdo atualizadas mensalmente por forma

a se efetuar o calculo do indicador da UCAD.

Para além dos mapas referidos anteriormente foi desenvolvido um mapa que permite ao
gestor da UCAD fazer previsoes futuras, Figura 35, “8 Master Empreendimentos Previsdes”
relativamente ao processo de liberacdo, em termos de utilizacdo este é atualizado

automaticamente através da execugdo de uma macro.

6.1 Execucdo de um caso

De seguida detalha-se todos os passos da execugdo de um caso do processo de liberacdo de

caucOes, desde a entrada a liquidacdo administrativa de empreitadas.
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O processo inicia-se apds a assinatura do contrato da empreitada quando o fornecedor
entrega pela primeira vez um documento relativo a uma caucdo. Este documento é registado na
aplicacdo Edoclink e enviado para a UCAD onde sera inventariado no mapa da tarefas e no

ficheiro de registo das caucoes.

Ap0s este registo o processo fica suspenso até a rececdo de documentos comprovativos
das caucdes por parte do adjudicatario, ou seja, cada vez que chega um documento relativo a
uma caucao, a UCAD, para garantir o valor dos trabalhos e da reviséo de precos este € registado
no Edoclink, no mapa das tarefas e no mapa de registo das caugdes, ficando o processo
novamente suspenso. Esta parte do processo é um ciclo que s6 termina aquando da rececdo da

totalidade das caucdes para a obra.

Apbs o término dos trabalhos é feita uma vistoria a obra e elaborado o respetivo auto de
rececdo provisoria que depois de assinado pelos engenheiros responsaveis da EP e pelo
fornecedor € enviado paraa UCAD via aplicagdo Edoclink. Nesta etapa o processo é novamente
ativado sendo a documentacdo relativa a vistoria, necessaria para rece¢ao provisoria, registada
no mapa das tarefas. Apos a catalogacao o gestor da UCAD atribui a tarefa, que consiste na
verificacdo da existéncia de prazos de garantia definidos para obra, a um colaborador que apds
a sua execucdo regista o seu término no mapa das tarefas e na aplicacdo Edoclink, ficando o

jprocesso suspenso.

Na rececdo provisoria sdo definidos os valores por prazos de garantia e é com base
nestes que nos anos seguintes sdo efetuadas as respetivas rececoes definitivas parciais que dao
origem a liberacao de caucdes. Por exemplo se a rececdo provisoria tiver data de 01-01-2012 e
tiver definido como prazos de garantia 0 anos, 2 anos, 5 anos e 10 anos entdo esta tera quatro
rececOes definitivas parciais que ocorrerdo respetivamente em 01-01-2012, 01-01-2014, 01-01-
2017 e 01-01-2022.

A cada vistoria relativa a uma rececdo definitiva parcial o processo é reativado
registando-se no Edoclink e no mapa das tarefas a documentacdo recebida relativa a essa
vistoria, efetuando-se as respetivas liberagdes. O processo executa este ciclo indefinidamente
ateé ser recebido o documento relativo a rececdo definitiva total da obra. Nesta fase verifica-se
se todas as caucg0es ja foram liberadas em caso afirmativo encerra-se o processo. Se faltar liberar

alguma caucdo procede-se a respetiva liberagé@o e encerra-se 0 processo.
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7 Resultados

O desenvolvimento e implementacdo do projeto passou por varias fases tendo-se tentando em
cada uma delas procurado melhorar o processo em si. Neste capitulo apresentam-se alguns dos
contributos do SIGLICA para a melhoria da qualidade do trabalho dos colaboradores da UCAD.

7.1 Melhoria do trabalho dos colaboradores

O SIGLICA alterou a forma como os colaboradores realizam as tarefas e organizam o0s

documentos elaborados no decorrer do processo de liberagdo de caugdes.

Anteriormente cada colaborador trabalhava com metodologias diferentes, embora todos
o fizessem para 0 mesmo objetivo. A titulo de exemplo, os documentos tipo enviados as
entidades garantes variavam de colaborador para colaborador. Apds a implementacdo do
SIGLICA uniformizou-se todo o0 processo e respetivos documentos de suporte. Para isso, foram
criadas internamente regras relativamente a forma de organizagdo e arquivo de toda a

documentacdo da liberacdo de cauges e criados documentos modelos para utilizacdo de todos.

Anteriormente cada colaborador guardava os documentos na sua prépria area de
trabalho, no seu computador, ndo estando os mesmos acessiveis em qualquer momento. Isto
representava um problema porque se fosse necessario alterar alguma coisa e se 0 documento
ndo estivesse arquivado no processo digital o mesmo ficaria indisponivel. Nesta situacéo a Unica
forma de solucionar o problema era refazer as tarefas e documentos associados novamente,
gastando-se assim tempo e recursos. Com o SIGLICA toda a documentagdo produzida no
ambito do processo de liberacdo de caucbes passou a ser arquivada numa pasta na rede
partilhada por todos os colaboradores. Esta pasta contém subpastas, dizendo cada uma delas
respeito a um cddigo de empreendimento. Dentro das subpastas ha ainda uma distribuicdo por
tipologia de documento de acordo com a tipologia das tarefas que é atribuida no respetivo mapa
das tarefas. Do referido anteriormente constata-se que a implementagéo do SIGLICA permitiu
uma melhoria em termos de processo aumentando assim a consisténcia da informacdo bem

como a sua conformidade.
O SIGLICA permitiu aos colaboradores duas coisas:

e Uniformizarem a sua forma de trabalhar/realizar as tarefas atribuidas e ter uma
ideia concreta da sua producdo (ex.: numero de tarefas atribuidas, numero de

tarefas concluidas, etc.)
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e Conseguirem medir o que fazem.

7.2 Melhoria dareposta aos stakeholders

A implementacdo do SIGLICA trouxe uma melhoria significativa ao processo de liberagéo de
caucOes no que diz respeito a capacidade de resposta aos stakeholders. Anteriormente quando
um determinado stakeholder ligava no sentido de perceber em que fase € que estava um
determinado processo de liberacao de caucfes ndo era possivel responder no préprio momento.
Nem sempre era facil perceber com quem € que este estava ou 0 que é que tinha sido feito.
Nestas situacdes o que se fazia era pedir ao fornecedor para enviar uma mensagem via correio
eletronico e mais tarde, apos uma seérie de pesquisas tipicamente morosas, responder ao

solicitado.

Atualmente estas questdes sdo respondidas de forma quase imediata, bastando para isso
aceder a um dos mapas do SIGLICA disponiveis na rede, e, através de uma simples pesquisa,

perceber com quem esta o processo de liberacdo de caucdes e se a liberacdo ja foi efetuada.

7.3 Melhoria da medicédo de indicadores
A implementacdo do SIGLICA permitiu a medigdo dos indicadores de forma automatica.

Um dos indicadores mais importantes para a UCAD é o do numero de tarefas que
chegam a UCAD fora de prazo, pois, nesta situacdo, a responsabilidade das tarefas estarem fora

de prazo ndo cabe a UCAD, mas aos COs que ndo enviaram documentacdo dentro do prazo.

Como pode ser observado na Figura 40 no primeiro ano de implementacdo do SIGLICA
18% das tarefas ja chegavam fora de prazo a UCAD. Na EP entende-se que uma tarefa chega
fora do prazo se ja tiver decorrido um més ap0ds a data de elaboracdo do Auto de Vistoria

independentemente do Decreto-Lei a que este obedeca.

Em 2014 e apds um esforco acrescido para sensibilizar os COs para a importancia de
enviarem a documentacdo atempadamente, o nimero de tarefas que chegam ja fora do prazo
diminuiu para 14%. Nota-se pois uma melhoria em termos percentuais de um ano para o outro

de quase 4%.
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ESTADO DAS TAREFAS NA CHEGADA A UCAD

2013 2014

N.° TAREFAS

ANO DE FIM DA TAREFA

4 Dentro do Prazo 14 Fora do Prazo

Figura 40. Gréfico do estado das tarefas na chegada a UCAD

Em termos de produtividade também se notou uma melhoria significativa na UCAD,
um ano apds a implementacdo do SIGLICA. Em 2013, 75% das tarefas que entravam para o
calculo do indicador de produtividade da UCAD eram terminadas fora do prazo legal
estabelecido. Até ao més de Setembro de 2014, apenas 37% das tarefas foram executadas fora

do prazo legal estabelecido.

Atendendo a todo o processo que tem sido implementado e ao nimero de tarefas que
eram terminadas fora de prazo, neste momento a UCAD tem como objetivo semestral executar

pelo menos 50% das tarefas dentro do prazo.

Este objetivo é para ser revisto semestralmente, até porque, se em 2013, antes da
existéncia do SIGLICA, este objetivo ficou claramente aquém das expetativas, em 2014 (até

setembro) ele ja foi superado.

A UCAD Cumpriu o prazo legal?

500

N.° Tarefas

2013 2014

= Nao Cumpriu & Cumpriu Ano fim da tarefa

Figura 41. Gréfico da produtividade da UCAD em 2013 e 2014
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7.4 Melhoria do processo de liberacao de caucgdes

Para além das melhorias em termos de produtividade obtidas com a utilizacdo do SIGLICA um
dos grandes contributos deste projeto foi 0 redesenho do processo de liberacao de caugdes por

forma a torna-lo mais eficaz e eficiente.

Variagao do nimero de tarefas executadas entre 2013 e 2014.

600
316

400

200

Total Tarefas 2014 Variagdo
-215

-200

-400

B Total Tarefas 2013  ETotal Tarefas 2014 = Variagdo

Figura 42.Variacdo do nimero de tarefas executadas entre 2013 e 2014.

Como pode ser observado Figura 42, de 2013 para 2014, houve um decréscimo de 25%
do numero de tarefas enviadas por parte dos COs e outras unidades organicas, para a UCAD.
Este facto podera ter-se ficado a dever principalmente a existéncia de menos obras em processo
de liquidacdo administrativa mas por vezes, também a ndo execucdo de vistorias que eram

necessarias .

Como pode ser observado na Tabela 2 o nimero de documentos que chegaram a UCAD
com a tipologia de Rececdo Definitiva Total em 2014 decaiu cerca de 46%. Este facto é
justificavel com a alteracdo em termos da legislacdo no &mbito da contratacdo publica. Até
Janeiro 2008 o regime em vigor era 0 do DL 59/99, tipicamente 0s prazos de garantia da obra
eram de 5 anos e existia uma Unica liberacdo de caucdes que ocorria findo esse prazo, para
muitos contratos celebrados até a entrada em vigor do DL 18/08 o prazo de garantia terminou
em 2013. Com a entrada em vigor do DL 18/08 os prazos de garantia alteraram-se passando a
ter-se liberagdes parciais por um periodo que pode ir até dez anos, dai a necessidade de controlar

as datas de vistoria para efeitos de rececdo definitiva parcial.
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Tabela 2. NUmero total de tarefas por tipologia de documento, variacéo de 2013 para 2014.

DL 190/12 - 1.° Auto Vistoria - Positiva 56 35 -21
DL 190/12 - 2.° Auto Vistoria - Positiva 60 27 -33
DL 190/12 - 3.° Auto Vistoria - Positiva 7 15 8
DL 190/12 - 4.° Auto Vistoria - Positiva 1 0 -1
DL 190/12 - 5.° Auto Vistoria - Positiva 1 3 2
DL 405 - R. Definitiva Total 3 0 -3
DL 59/99 - R. Definitiva Parcial - 1 9 7 -2
DL 59/99 - R. Definitiva Parcial - 2 2 3 1
DL 59/99 - R. Definitiva Parcial - 3 2 0 -2
DL 59/99 - R. Definitiva Parcial - 5 1 0 -1
DL 59/99 - R. Definitiva Total 246 87 -159
DL18/08_RD_Parcial_0 Anos 97 83 -14
DL18/08_RD_Parcial 2 Anos 27 33 6
DL18/08_RD_Parcial_3 Anos 0 9 9
DL18/08_RD_Parcial_4 Anos 0 2 2
DL18/08 RD_Total 19 12 -7

O mapa de previsdes existente no SIGLICA permite identificar vistorias em falta, o que
poderia ser utilizado pela UCAD ter uma atitude proactiva, alertando mensalmente os COs e
outras unidades organicas para a necessidade da realizacao das vistorias e dessa forma melhorar
a eficacia do processo de liberacdo de caucdes. E algo que o SIGLICA permite fazer mas que

ainda ndo esta a ser utilizado na UCAD.

A melhoria de todo o processo permitiu aos colaboradores desenvolverem o seu trabalho
em menos tempo, logo, o nimero de horas afeto na liberacdo de determinado empreendimento

reduziu, e, consequentemente o custo/hora por processo também diminuiu.

Os custos com o pessoal a nivel da UCAD também reduziram. Até fevereiro de 2014 a
unidade possuia 13 colaboradores. Em marco de 2014 este nimero foi reduzido para 11, no
entanto, a unidade continuou a dar resposta em termos de liberacdo de caucdes de uma forma
positiva, ou seja, mesmo com a reducao de pessoal o numero de tarefas terminadas fora de prazo

ficou abaixo (menor que 50%) do permitido em termos de indicador de desempenho da direcgéo.

O nivel da satisfagdo dos fornecedores também aumentou com a implementacdo do
SIGLICA, com o aumentou da eficiéncia do processo as caugdes sao liberadas no tempo devido

permitindo assim aos fornecedores reduzir 0s custos com estas.
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Antes da implementacéo do SIGLICA néo existia forma de fazer um relatorio fidedigno
relativamente a execucdo do processo de liberacdo de caucBes. Atualmente, esta realidade

alterou-se, sendo produzidos e enviados mensalmente relatorios a diretora da DFM.

Em resumo a implementacdo do SIGLICA alterou por completo toda a forma de
trabalho e de gestdo de tarefas da UCAD aumentando a eficiéncia em termos de unidade. O
objetivo néo foi s6 aumentar a eficiéncia, mas também aumentar a eficacia do processo a nivel
da EP, contribuindo desta forma para que os stakeholders reconhegcam que em termos de

processo de liberacdo de caugdes a EP esta melhor, mais eficaz e eficiente.

N&o obstante, de o processo de liberacdo de caucdes estar hoje, depois da
implementacéo do SIGLICA, melhor do que estava antes ainda esta longe da perfeicdo. E um

processo de melhoria continua que se vai afinando com o tempo.

71



8 Conclusoes

O desenvolvimento do projeto surge na sequéncia de necessidade de informacéo de gestdo para
o controlo do processo de liberacdo de caugdes na Unidade de Controlo Administrativo da

Direcdo Financeira e de Mercados da EP.

8.1 Contributos

No desenvolvimento do projeto foi feito um estudo aprofundado de todo o processo de liberacéo
de caucdes tanto em termos praticos como em termos teoricos, surgindo a ideia da criacdo de

um instrumento de controlo de todo o processo designado de SIGLICA.

O SIGLICA foi pensado e desenvolvido com base na metodologia BPM, pelo que todo
0 processo liberacdo de caugbes foi dividido em subprocessos e em atividades/tarefas a

executar, apresentado no capitulo quarto.

O contributo do projeto ndo se cingiu ao desenvolvimento de um instrumento para o

controlo do processo de liberagcdo de caugdes:

e Uniformizaram-se conceitos e procedimentos.

e Os colaboradores passaram a ver espelhado em termos de nimeros o seu esforgo.

e O gestor da unidade passou a utilizar o SIGLICA nas avalia¢des dos colaboradores,
tornando todo o processo de avaliagdo mais justo.

e O SIGLICA tornou ainda possivel 8 UCAD ter uma atitude proactiva no que diz
respeito a liberacdo de caucles, pois € hoje possivel, de forma assertiva e
sistematizada, fazer a previsdo de futuras liberagcdes, permitindo assim alertar os
CO’s para a necessidade destes efetuarem vistorias.

e A informacdo relativa ao processo de liberacdo de caucbes passou a estar
centralizada e agregada, possibilitando aos utilizadores através de um simples filtro

obter toda a informacéo de que necessitam.

Para além dos contributos acima mencionados também houve uma alteracdo no
comportamento dos colaboradores, que outrora encaravam a mudanga com algumas reticéncias.
Atualmente encaram de forma natural, porque sabem que o objetivo é a melhoria continua de

todo o processo.
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Ao longo do desenvolvimento do projeto houve uma melhoria ao nivel da comunicacéao

dentro da UCAD e desta com 0s outros departamentos.

Uma nova filosofia de gestdo esta a ser implementada, anteriormente a EP era
constituida por varias direcdes, cada uma delas com objetivos proprios. Atualmente a estrutura
mantém-se no entanto as varias dire¢bes passaram a ter objetivos comuns, ou seja, se uma falhar
a que estd dependente desta também ird sofrer as consequéncias e isto faz com que todas as

direces da empresa trabalhem no mesmo sentido.

8.2 Objetivos

Ap0s a implementacgdo do projeto, consegui atingir todos os objetivos a que me tinha proposto,

nomeadamente:

e Foram inventariadas 6.164 caugdes no mapa de registo de cauches
(“6.1_ FRC_MASTER”);

e Foram elaborados os diagramas dos processos da UCAD, ponto 3.3;

e Foi elaborado o mapa das tarefas (2_Control_Tarefas_Pendentes E-Doc) que
permite controlar o processo de liberacéo de cauges na UCAD;

e Foram elaborados mapas para os colaborados que estdo envolvidos com o processo
de liberacdo de caucoes;

e Foi desenvolvido o mapa de previsdes “8_Master Empreendimentos Previsoes”,
que permite fazer previsoes das datas de futuras liberacgdes;

e Foi desenvolvido o mapa de reporte mensal do processo de liberacdo de caugdes
“7_REPORTING_ PDEF”, que permite mensalmente de uma forma semiautomatica
elaborar o relatério de gestdo do processo;

e Foi elaborado um plano de procedimentos do processo de liberagdo de caugdes por
tipologia de documento que consta no mapa das validagdes “0_Validagdes”;

e Foi desenvolvida uma checklist de todo o processo de liquidacdo administrativa de

empreitadas de acordo com o decreto-lei a aplicar;
Com o desenvolvimento e implementagéo do projeto foi possivel:

e Reduzir custos, isto é, reutilizou-se recursos tecnoldgicos, neste caso 0

Microsoft Excel, evitando gastos desnecessarios numa fase em que 0 processo
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esta a ser reestruturado e em que era necessario criar uma ferramenta que
permitisse controlar o mesmo;

e Melhorar a qualidade do processo, uma vez que, com o0 desenvolvimento do
projeto se detetaram falhas e anomalias no dia-a-dia das operacfes e isto
permitiu otimizar o uso de recursos e definir indicadores de performance;

e Aprendizagem organizacional, o projeto permitiu descobrir, entender e
formalizar o processo de liberacdo de caugdes, ter uma visao do processo dentro
da cadeia de valor e perceber os papéis e responsabilidades dos varios
intervenientes.

e Reducdo do risco operacional, a implementacdo do sistema BPM permitiu dotar
0 processo de maior previsibilidade permitindo por exemplo fazer previsao de
futuras datas de liberacdes, por forma a alertar os servigos responsaveis para a
necessidade de efetuarem vistorias, evitando o incumprimento do prazo legal
da liberacdo de caucGes reduzindo assim a probabilidade de imputagéo de custos
por parte dos fornecedores. A implementacdo permitiu ainda diminuir a
dependéncia de pessoas chave, atualmente todos os colaboradores da UCAD
estdo aptos a desempenhar quaisquer tarefas no processo de liberacdo de

caucdes.

8.3 Trabalho futuro

Apesar de atualmente termos a informacdo toda agregada em ficheiros de Excel esta com
certeza ndo devera ser a melhor forma de gerir o processo. A EP deveria investir numa
ferramenta mais solida, pois um sistema de informacéo de gestao baseado em Microsoft Excel,

embora eficaz e eficiente tem as suas limitacGes e vulnerabilidades.

Uma possivel opcao de evolugdo do SIGLICA bem como do Sl a implementagéo de
todos os processos da EP numa BPMS, o que permitiria (SYDLE, 2014):

e Modelagéo colaborativa dos processos, ou seja cada unidade poderia participar na
modelagdo dos processos;

e Divulgar todos os processos existentes na empresa permitindo aos interessados
compreender a sua funcao nestes.

e Economizar tempo na automatizagdo dos processos, isto € com médulos totalmente

integrados, com a geragdo automatica de formularios e a facilidade na criagdo de
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integradores, que permitem aos processos modelados serem facilmente
automatizados e distribuidos.

e Definicdo de diferentes niveis de autorizacdo, isto &, com este tipo de ferramenta
poder-se-&4 configurar diferentes niveis de permissdo para os envolvidos nos
processos, que vao desde a visualizacdo parcial ou integral até a execucgéo e gestdo
das atividades;

e Acompanhamento das atividades, este tipo de ferramenta permite personalizar o
painel de atividades para que o utilizador visualize e execute a suas tarefas diarias
com um interface totalmente intuitivo;

e Monitoramento em tempo real permite fazer o acompanhamento das atividades por
meio de graficos bem como emitir alertas;

e Integracdo de sistemas, este tipo de aplicacdo deveria permitir integrar os varios
sistemas da empresa por forma a permitir uma agregacdo de toda a informacao

dispersa na empresa.

Apesar de ter atingido os objetivos a que me propus, o trabalho de melhoria do processo
de liberagdo de caucdes esta longe de estar terminado. E um processo de melhoria continua e

sO o tempo permitird limar as lacunas ainda existentes.
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Anexo A — Imagem do subprocesso Rececao Definitiva Parcial,
Total e Autos de Vistoria DL 190/12
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Anexo B - Lista de termos utilizada no SIGLICA

14 DL18/08_RD_Total /alidar tarefas, efetuar LIO] - Arquivar em processo de e-doc. 2 A
libertar caucio - Validar se a R. Proviséria |3 ests no
161 DL 59/99 - R, Prow, Parcial - 1 Validar as tarefas associadas, |- Arquivar em processo de e-doc & validar 3 0 N
inquérito administrativo se aplicavel |necessidade de lancar o Inguérito
16154 DL56/99 - R, Prov. Tatal Validar as tarefas associadas, |- Arquivar em processo de e-doc e validar 3 10 N
inguérito administrativo se aplicavel |necessidade de lancar o Inguérito
I ) Validar as tarefas associadas, TArquivar em processo de e-doc.
1611 DL 59/99 - R. Definitiva Parcial - 1 . " N I - = 22 2
! inquérito administrativo, libertar |- Validar se as GB/SC/CD estdo langadas no
N Validar as tarefas associadas, - Arquivar em processo de e-doc.
1616 DL 59/99 - R. Definitiva Total L ~ N . - = 22 2
inquérito administrativo, libertar - Validar se as GB/SC/CD estdo langadas no
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O 18/08_AFD_ Tatal 62 Ana

Gl 18i08_AFD Tatal 72 Ana

O i&i08_ARD_Tatal 81 Ano

DL 16#08_ARD_Toral 8. Ana

DL 16#08_ARD_Total_1D Ang

Yalores liberados no decarrer da

eicougda da obra

Accionar garantias




Anexo C — Guia das tarefas a executar por tipologia de documento




Guia das tarefas a executar por tipologia de documento.

Ordepacéo
das takefas

Grau de

Tipo de documento Descricéo da tarefa PET dificuldade

— Arquivar em processo de e—doc.

— Validar se as GB/CD/SC estdo todas lancadas no
“6.1_FRC_MASTER”.

— Validar se os valores por prazos de garantia estdo definidos, caso
ndo estejam enviar a distribuicdo para o servico responsavel para que
este os defina.

1.1 DL 18/08 — R. Prov. Total — Validar a necessidade de se proceder a Liberacéo de Caucéo 15 1
(efetuar “LIQBOOK”).

— Validar se existe Rececdo Definitiva Parcial para o valor que se
quer liberar.

— Terminar a tarefa no e-doc, no mapa das tarefas na coluna N-° e—
doc Fim da tarefa colocar NA e na Data de fim da tarefa colocar a
data em que a tarefa foi fechada no E-doc.




Ordepacéo
das takefas

Tipo de documento

Descricdo da tarefa

PET

Grau de
dificuldade

1.2

DL 18/08 — R. Prov. Parcial

— Arquivar em processo de e—doc.

— Validar se as GB/CD/SC estéo todas lancadas no
“6.1_FRC_MASTER”.

— Validar se os valores por prazos de garantia estdo definidos, caso
ndo estejam enviar a distribuicdo para o servico responsavel para que
este os defina.

— Validar a necessidade de se proceder a Liberagdo de Caugéao
(efetuar “LIQBOOK™).

— Validar se existe Rececdo Definitiva Parcial para o valor que se
quer liberar.

— Terminar a tarefa no e—doc, no mapa das tarefas na coluna N.° e—
doc Fim da tarefa colocar NA e na Data de fim da tarefa colocar a
data em que a tarefa foi fechada no E—doc.

15

1.3

DL18/08_RD_Parcial_0 Anos

14

DL18/08_RD_Parcial_1 Anos

15

DL18/08_RD_Parcial_2 Anos

1.6

DL18/08_RD_Parcial_3 Anos

— Arquivar em processo de e—doc.

— Validar se a R. Provisdria ja esta no processo de E—doc (se ndo
estiver inclui-la).

— Validar se as GB/CD/SC estdo todas lancadas no

“6.1 FRC_MASTER”.

— Validar se os valores por prazos de garantia estdo definidos, se ndo
estiverem, enviar o e—doc da tarefa para o servico responsavel para
que este os defina. Em termos de tarefa esta deve ser suspensa tanto
no e-doc como no mapa de tarefas e reaberta na altura em que o
servigo responsavel a reabrir, no campo das observagdes do mapa das

tarefas deve ser colocada a justificacdo pela qual a tarefa foi suspensa.

— Efetuar 0 “LIQBOOK”.

— Escolher as GB/SC/CD no ficheiro “6.1 FRC_MASTER”.

— Efetuar a(s) carta(s) de liberacdo a(S) entidade(s) garante(s). O
documento word da carta deve ficar guardado na pasta do
empreendimento, a designacdo do documento deve seguir a seguinte

15

15

15

15




Ordepacéo . - Grau de
das taxefas Tipo de documento Descricdo da tarefa PET dificuldade
I6gica Ano—Més—Dia_Empreendimento_Tipo_de_Liberagéo
17 DL18/08_RD_Parcial_4 Anos %:ag;plo, 2013-01-01_1C2.079.2000_DL 18/08 _RD_Parcial_0 15 4
— Ap0s a assinatura da carta pela Dra. Susana colocar a sua
digitalizacdo no respetivo e—doc e na pasta do empreendimento.
. — Atualizar o ficheiro “6.1_FRC_MASTER” com a data da(s)
18 DL18/08_RD_Parcial_5 Anos carta(s) enviada(s) ao(s) banco(s) bem como com o(s) respetivo(s) e— 15 4
doc(s).
— Enviar e-mail ao(s) adjudicatario(s) com a digitalizagéo da(s)
_ carta(s) enviada(s) a(s) entidade(s) garante(s), bem como o PDF do
1.9 DL18/08_RD_Parcial_6 Anos “LIQBOOK”, 0 e-mail deve ser enviado com pedido de entrega e 15 4
leitura, guardar o e-mail na pasta do empreendimento e anexa—lo a
saida da carta que se enviou as entidades garantes.
— Dar conhecimento ao servi¢o responsavel da respetiva liberacdo via
191 DL18/08_RD_Parcial_7 Anos distribui¢do de e—doc. 15 4
1.9.2 DL18/08_RD_Parcial_8 Anos 15 4
1.9.3 DL18/08_RD_Parcial_9 Anos 15 4
194 DL18/08_RD_Parcial_10 Anos 15 4




9.6

DL18/08_RD_Total

— Arquivar em processo de e—doc.

— Validar se a R. Provisoria ja esta no processo de E—doc (se nao
estiver inclui-la).

— Validar se as GB/CD/SC esto todas lancadas no

“6.1 FRC_MASTER”.

— Validar se os valores por prazos de garantia estdo definidos, se ndo
estiverem, enviar o e-doc da tarefa para o servico responsavel para
que este os defina. Em termos de tarefa esta deve ser suspensa tanto
no e-doc como no mapa de tarefas e reaberta na altura em que o
servigo responsavel a reabrir, no campo das observacgdes do mapa das
tarefas deve ser colocada a justificacdo pela qual a tarefa foi suspensa.
— Efetuar 0 “LIQBOOK”.

— Escolher as GB/SC/CD no ficheiro “6.1_FRC_MASTER”.

— Efetuar a(s) carta(s) de liberacdo a(S) entidade(s) garante(s). O
documento word da carta deve ficar guardado na pasta do
empreendimento, a designacdo do documento deve seguir a seguinte
I6gica Ano—Més-Dia_Empreendimento_Tipo_de_Liberagéo
exemplo, 2013-01-01_1C2.079.2000_DL18/08_RD_Parcial_0
Anos.

— Ap0s a assinatura da carta pela Dra. Susana colocar a sua
digitalizacdo no respetivo e—doc e na pasta do empreendimento.

— Atualizar o ficheiro “6.1_FRC_MASTER” com a data da(s)
carta(s) enviada(s) ao(s) banco(s) bem como com o(s) respetivo(s) e—
doc(s).

— Enviar e-mail ao(s) adjudicatario(s) com a digitalizagéo da(s)
carta(s) enviada(s) a(s) entidade(s) garante(s), bem como o PDF do
“LIQBOOK”, 0 e—mail deve ser enviado com pedido de entrega e
leitura, guardar o e-mail na pasta do empreendimento e anexa—lo a
saida da carta que se enviou as entidades garantes.

— Dar conhecimento ao servico responsavel da respetiva liberagdo via
distribuicéo de e—doc.

15

21

DL 59/99 — R. Prov. Parcial

— Arquivar em processo de e—doc e validar a necessidade de lancar o
Inquérito Administrativo.

10




Ordepacéo
das takefas

Tipo de documento

Descricdo da tarefa

PET

Grau de
dificuldade

2.2

DL 59/99 — R. Prov. Total

— Validar se as GB/SC/CD estéo langadas no “6.1_FRC_MASTER”,
se ndo estiverem lanca—las.

10

221

Lancamento de inquérito administrativo

— Elaboracéo de carta(s) ao(s) Municipio(s) respetivo(s), incluir a
digitalizacdo da(s) mesma(s) na(s) respetiva(s) saida(s) de e—doc.

231

DL 59/99 — RP+CF+1A+QOriginal das Caugdes

— Arquivar em processo de e—doc.

— Validar se as GB/SC/CD estdo lancadas no “6.1 FRC_MASTER”,
se nao estiverem lancéa—las.

— Validar com o servigo responsavel se ja existe rececao definitiva.

2.3.2

DL 59/99 — RP+CF+IA+RD+Original das Cauces

— Arquivar em processo de e—doc.

— Validar se as GB/SC/CD estdo lancadas no “6.1 FRC_MASTER”,
se nao estiverem langa—las.

— Efetuar a(s) carta(s) de liberacéo, depois de assinada(s) deve(m) ser
digitalizada(s) e colocada(s) na pasta do empreendimento e na
respetiva saida de e-doc.

— Atualizar o ficheiro “6.1_FRC_MASTER” com a(s) respetiva(s)
data(s) e saida(s) de e-doc da(s) garantia(s) que estdo a ser
canceladas. Apos a atualizacdo imprimir para PDF a respetiva
atualizacdo, guardar esse PDF na pasta do empreendimento (0 nome
do ficheiro deve obedecer a seguinte l6gica Ano—Més—
Dia_FRC_Empreendimento exemplo 2013-01—
01_FRC_1C2.079.2000. Enviar e-mail & AA com conhecimento ao
BB com o PDF atualizado do FRC do empreendimento que esta a ser
cancelado.

— Enviar e-mail ao adjudicatéario com a digitalizacdo da carta enviada
a(s) entidade(s) garantes.

— Dar conhecimento ao servico responsavel da liberagdo efetuada.




Ordepacéo
das takefas

Tipo de documento

Descricdo da tarefa

PET

Grau de
dificuldade

2.3.3

DL 59/99 — RP+CF+1A+RD

— Arquivar em processo de e—doc.

— Validar se as GB/SC/CD estdo lancadas no “6.1 FRC_MASTER”,
se ndo estiverem lanca—las.

— Efetuar a(s) carta(s) de liberacdo, depois de assinada(s) deve(m) ser
digitalizada(s) e colocada(s) na pasta do empreendimento e na
respetiva saida de e-doc.

— Atualizar o ficheiro “6.1_FRC_MASTER” com a(s) respetiva(s)
data(s) e saida(s) de e—doc da(s) garantia(s) que estdo a ser
canceladas. Apos a atualizagdo imprimir para PDF a respetiva
atualizacéo, guardar esse PDF na pasta do empreendimento (o nome
do ficheiro deve obedecer a seguinte l6gica Ano—Més—
Dia_FRC_Empreendimento exemplo 2013-01—
01_FRC_1C2.079.2000. Enviar e-mail & AA com conhecimento ao
BB com o PDF atualizado do FRC do empreendimento que esta a ser
cancelado.

— Enviar e-mail ao adjudicatario com a digitalizacdo da carta enviada
a(s) entidade(s) garantes.

— Dar conhecimento ao servico responsavel da liberagdo efetuada.

24

DL 59/99 — R. Definitiva Parcial

— Arquivar em processo de e—doc.

— Validar se as GB/SC/CD estdo langcadas no “6.1 FRC_MASTER”,
se nao estiverem lanca—las.

— Efetuar a(s) carta(s) de liberagéo, depois de assinada(s) deve(m) ser
digitalizada(s) e colocada(s) na pasta do empreendimento e na
respetiva saida de e-doc.

— Atualizar o ficheiro “6.1 FRC_MASTER” com a(s) respetiva(s)
data(s) e saida(s) de e-doc da(s) garantia(s) que estdo a ser

10




Ordepacéo
das takefas

Tipo de documento

Descricdo da tarefa

PET

Grau de
dificuldade

25

DL 59/99 — R. Definitiva Total

canceladas. Apds a atualizagdo imprimir para PDF a respetiva
atualizacdo, guardar esse PDF na pasta do empreendimento (0 nome
do ficheiro deve obedecer a seguinte l6gica Ano—Més—
Dia_FRC_Empreendimento exemplo 2013-01—
01_FRC_1C2.079.2000. Enviar e-mail & AA com conhecimento ao
BB com o PDF atualizado do FRC do empreendimento que esta a ser
cancelado.

— Enviar e-mail ao adjudicatério com a digitaliza¢do da carta enviada
a(s) entidade(s) garantes.

— Dar conhecimento ao servico responsavel da liberacéo efetuada.

10

2.6

DL 59/99 — Inquérito AD — C/ Reclamacdes

— Notificar o(s) adjudicatario(s) e a(s) entidade(s) garante(s), para se
prenunciarem da reclamacéo apresentada, em anexo a notificagao
deve ser enviado um para resumo das reclamagdes, bem como copia
das mesmas.

2.7

DL 59/99 — Inquérito AD — S/ Reclamagdes

— Arquivar em processo fisico e de e—doc.
— Dar conhecimento ao Servigo responsavel.

2.8

DL 59/99 — Resposta_notificagdo_Reclamacdo_IA

— Arquivar em processo fisico e de e—doc.
— Verificar e Validar todas as resposta da reclamacéo:

— Se contestada a reclamag&o enviar carta ao reclamante a informa—
lo, com cdpia da contestagdo em anexo;

— Se ndo contestada informar o reclamante da resposta.

3.1

DL 190/12 — Pedido

— Validar se o FRC ja foi feito, em caso negativo lancar as GB/SC/CD
e enviar o PDF via e-mail a AA com conhecimento do BB.

15




Ordepacéo . - Grau de
das taxefas Tipo de documento Descricdo da tarefa PET dificuldade
3.2 DL 190/12 — CO informa da data de vistoria ‘ — Terminar tarefa e encaixar em processo. ‘ 2 ‘ 1
3.3.1 DL 190/12 — 1.° Auto Vistoria — Negativa 3 2
3.3.2 DL 190/12 — 2.° Auto Vistoria — Negativa ~ Arquivar em processo de e-doc. 3 2
- — < Aulo Vistoria — Negaliv — Validar se as GB/CD/SC estdo todas lancadas no
“6.1_ FRC_MASTER”.
333 DL 190/12 — 3.2 Auto Vistoria — Negativa - Efe.tuar~a(s) carta(s) al(s) entidade(s) garante(s) a informar (_ja nao 3 )
autorizacdo da Liberacdo, o documento word da carta deve ficar
guardado na pasta do empreendimento, a designacdo do documento
deve seguir a seguinte légica Ano—Més—
3.34 DL 190/12 — 4.° Auto Vistoria — Negativa Dia_Empreendimento_Tipo_de_Liberacdo exemplo, 2013-01- 3 2
01_1C2.079.2000_DL 190/12 — 1.° Auto Vistoria — Negativa.
— Ap0s a assinatura da carta pela Dra. Susana colocar a sua
digitalizacdo no respetivo e—doc e na pasta do empreendimento.
— Dar conhecimento ao servigo responsavel da respetiva carta via
335 DL 190/12 - 5° Auto Vistoria - Negativa distribuigao de e-doc. 3 2
— Arquivar em processo de e—doc.
— Validar se a R. Provisdria ja esta no processo de E—doc (se ndo
34.1 DL 190/12 — 1.° Auto Vistoria — Positiva estiver inclui-la). 15 5

— Validar se as GB/CD/SC estdo todas lancadas no
“6.1 FRC_ MASTER”.




Ordepacéo
das takefas

Tipo de documento

Descricdo da tarefa

PET

Grau de
dificuldade

3.4.2

DL 190/12 — 2.° Auto Vistoria — Positiva

3.4.3

DL 190/12 — 3.° Auto Vistoria — Positiva

344

DL 190/12 — 4.° Auto Vistoria — Positiva

345

DL 190/12 — 5.° Auto Vistoria — Positiva

— Validar se os valores por prazos de garantia estdo definidos, se ndo
estiverem, enviar o e-doc da tarefa para o servico responsavel para
que este os defina. Em termos de tarefa esta deve ser suspensa tanto
no e-doc como no mapa de tarefas e reaberta na altura em que o
servico responsavel a reabrir, no campo das observagdes do mapa das
tarefas deve ser colocada a justificacdo pela qual a tarefa foi suspensa.
— Efetuar 0 “LIQBOOK”.

— Escolher as GB/SC/CD no ficheiro “6.1 FRC_MASTER”.

— Efetuar a(s) carta(s) de liberacdo a(S) entidade(s) garante(s). O
documento word da carta deve ficar guardado na pasta do
empreendimento, a designacdo do documento deve seguir a seguinte
I6gica Ano—Més-Dia_Empreendimento_Tipo_de_Liberacao
exemplo, 2013-01-01_1C2.079.2000_DL 190/12 — 1.° Auto Vistoria
— Positiva.

— Apos a assinatura da carta pela Dra. Susana colocar a sua
digitalizacdo no respetivo e—doc e na pasta do empreendimento.

— Atualizar o ficheiro “6.1_FRC_MASTER” com a data da(s)
carta(s) enviada(s) ao(s) banco(s) bem como com o(s) respetivo(s) e—
doc(s).

— Enviar e-mail ao(s) adjudicatario(s) com a digitalizagdo da(s)
carta(s) enviada(s) a(s) entidade(s) garante(s), bem como o PDF do
“LIQBOOK”, 0 e-mail deve ser enviado com pedido de entrega e
leitura, guardar o e-mail na pasta do empreendimento e anexa—lo a
saida da carta que se enviou as entidades garantes.

— Dar conhecimento ao servico responsavel da respetiva liberacéo via
distribuigéo de e—doc.

15

15

15

15




Ordepacéo
das takefas

Tipo de documento

Descricdo da tarefa

PET

Grau de
dificuldade

41

1_Restituicéo de CD — Envio do I. Selo + Pedido de
precatorio cheque

— Solicitar autorizacéo de liberagdo do CD a tesouraria através de
envio do PDF impresso do ficheiro “6.1 FRC_MASTER” com a
designacédo “Iniciais de cada 1_Solicitou-se autorizacao a
Tesouraria: XX-XX-2013”

— Apos autorizagdo da tesouraria efetuar carta a solicitar o pagamento
do imposto do selo + Precatdrio cheque. A carta depois de assinada
deve ser digitalizada e incluida na respetiva saida de e—doc.

NA

4.2

2_Restituicdo de CD — Ap0s autorizacdo da Tesouraria
e com |. Selo ja pago

— Emitir recibo do SIF.

— Atualizar ficheiro partilhado com a tesouraria que esta
http://areadetrabalho.estradas.pt/GFl/default.aspx dentro da pasta
DVCAD_DVGFT_Mapas_Partilhados cujo nome do ficheiro é
Control_Conhecimentos_Dep6sito_a_Restituir,deve ser
preenchida a coluna Numero_do_Recibo e a Data_Pagamento_IS.
— Entregar precatério cheque preenchido na tesouraria, depois da nota
interna ser assinada pela Dra. Susana digitalizada juntamente com os
respetivos documentos anexos (precatério cheque preenchido, cépia
dos conhecimentos de depdsito a restituir com o carimbo do
cancelado, original do recibo, original do imposto de selo pago,
copia das faturas enviadas ao adjudicatario para pagamento do
IS) e incluidos na respetiva saida de e—doc.

— Entregar c6pia do recibo na contabilidade .




Ordepacéo . - Grau de
das taxefas Tipo de documento Descricdo da tarefa PET dificuldade

— Elaboracéo de carta(s) a(s) entidade(s) garante(s), incluir a

5.1 Acionamento de GB/SC/CD digitalizacdo da(s) mesma(s) na(s) respetiva(s) saida(s) de e-doc e 10 3
processo.
— Encaminhar a distribuicdo para o servico responsavel.
— No mapa das tarefas no N.° de e—doc Fim da tarefa colocar o

52 Carta da empresa a solicitar R. Definitiva ndmero da distribuigdo utilizada para dar conhecimento ao servigo 2 1
responsavel e na data de fim da tarefa colocar a data de envio da
mesma para o Servigo responsavel.

5.3 Carta de bancos a solicitar autorizagdo da EP para — Informar o banco se pode proceder ao cancelamento ou néo. 5 3

cancelamento

— Solicitar autorizag&o a tesouraria para efetuar a liberagdo dos CD

54 Carta de empresas a enviar GB/SC para substituicéo via envio de e-mail ao BB, com conhecimento a8 AA com o PDF do 5 4

' de CD ficheiro “6.1_FRC_MASTER” com a designacdo “Iniciais de cada

1_Solicitou-se autorizacao a Tesouraria: XX—-XX-2013".

55 Carta de empresas a solicitar o cancelamento — Validar a legitimidade do pedido de cancelamento e efetuar o 5 3

' GB/SC/CD mesmo caso ainda ndo tenha sido efetuado.
5.6 Carta do banco a informar que a garantia X foi — Terminar tarefa e arquivar em processo. 25 1
cancelada

— Conferir a Conta Final

6.1 Conta Final — P/a Validacdo GFI — Fazer oficio ao adjudicatério, inserir a sua digitalizagdo juntamente 10 4

com a conta conferida no e—doc de saida.




Ordepacéo . - Grau de
das taxefas Tipo de documento Descricéo da tarefa PET dificuldade
6.2 Conta Final — Ja assinada — Arquivar em processo e dar conhecimento ao CO. 2 1
6.3 Conta Final — C/ Reclamagéo — Validar a reclamacéo. 5 3
71 Licenciamento_Auto de vistoria para liberacdo de 5 1
' caucao
792 Licenciamento_Auto de vistoria para liberagdo de — Proceder & liberacéo da caucéo, registar no ficheiro de Controlo de 5 1
caucéo + Original da Caucéo Licenciamentos, informar a Delegagéo da liberacdo e arquivar em
73 Licenciamento_CS da Delegac¢do a autorizar o processo 5 1
' cancelamento
Licenciamento_CS da Delegac¢éo a autorizar o
7.4 . ~ 5 1
cancelamento + Original da Caucéo
75 Licenciamento_Original da Caucéo L@éﬂg:;ﬁ:ﬂggiiiﬁ rc]i:re;;jaorg%;eglstar no ficheiro de Controlo de 15 1
8.1 Prestacdes de Servicos_Original da Caucéo 15 1
8.2 PrestacOes de Servigos — Carta do adjudicatério a 5 1
' solicitar o cancelamento da caucéo — Arquivar em processo de e-doc, registar no ficheiro
6.3 Prestagbes de Servicos — CS do Servigo Responsével a 6.2_FRC_MASTER - Prestacéo de Servicos.xIsm, e terminar a . L
' autorizar o cancelamento tarefa.
8.4 PrestacOes de Servigos — CS do Servigco Responsavel a 5 1

autorizar o cancelamento + Original da Caucdo







