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Resumo

O presente relatério tem por base o estagio curricular realizado, entre junho e
dezembro de 2013, na “AC, Aguas de Coimbra, E.M.”, em Coimbra, na &rea do
aprovisionamento, com enfoque na tematica da Contratagdo Publica.

No ambito do estagio realizado, pretende-se expor 0s contetdos inerentes a
Contratacdo Publica (formacdo de contratos publicos), tendo por base o Decreto-Lei n.°
18/2008, de 29 de janeiro (Codigo dos Contratos Publicos), realgando os dois procedimentos
pré-contratuais utilizados pela AC, Ajuste Direto e Concurso Publico.

A aposta do Cédigo dos Contratos Publicos (CCP) na desmaterializacdo integral dos
procedimentos relativos a formacdo e celebracdo dos contratos publicos e consequente
utilizacdo de meios eletronicos veio abrir caminho a implementacdo das Plataformas Publicas

de Contratacao.

Palavras-chave: Contratacdo Publica; Cddigo dos Contratos Puablicos; Ajuste Direto;

Concurso Publico; Plataformas Eletrénicas.



Abstract

The following report is based on the internship done between June and December of
2013, in “AC, Aguas de Coimbra, E.M.”, in the supply area, with focus on Public
Procurement.

Under the internship, it is intended to expose the contents inherent in Public
Procurement (formation of public contracts), based on the Decree-Law No. 18/2008, of 29
January (Public Contract Code), highlighting the two precontractual procedures used by AC,
Direct Award and Open Procedures.

The focus of the Public Contract Code (PCC) in full dematerialization of procedures
relating to the formation and execution of public contracts and the consequent use of
electronic media has opened the way for the implementation of the Public Procurement

platforms.

Keywords: Public Procurement; Public Contract Code, Direct Award, Open Procedures,

Electronic Platforms.
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Introducéao

No ambito do Mestrado em Contabilidade e Gestdo Publica (2°Ciclo) do Instituto
Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra foi realizado pela autora do presente
relatorio um estdgio curricular na empresa “AC, Aguas de Coimbra, E.M.”. Este estagio
decorreu no periodo compreendido entre 3 de junho de 2013 e 31 de dezembro do mesmo
ano.

A “AC, Aguas de Coimbra, E.M.” tem como propésito a prestacdo de servigos de
distribuicdo de &gua e drenagem de aguas residuais a populacdo do concelho de Coimbra,
caracterizando-se pela dedicacdo, empenho e qualidade do trabalho de todos os seus
colaboradores, tendo em vista a satisfacdo dos seus clientes.

O estégio teve como principais objetivos: a conclusdo do Mestrado em Contabilidade e
Gestdo Publica, conhecer a realidade da Administragdo Publica e adquirir experiéncia
profissional para melhor integracdo futura no mercado de trabalho.

Em termos de estrutura, o presente relatorio encontra-se organizado em quatro
capitulos.

No primeiro capitulo serd feita uma breve apresentacdo da empresa acolhedora,
incluindo a sua estrutura organizacional, politica integrada (misséo, visdo e valores) e analise
SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats).

De seguida, no segundo capitulo, serdo abordados os conteidos tedricos inerentes a
Contratacdo Publica (formagdo de contratos publicos), destacando os procedimentos pré-
contratuais: Ajuste Direto e Concurso Publico.

No terceiro capitulo dedicar-se-a4 atencdo as plataformas eletrénicas de contratacdo
publica, analisando as respetivas regras e principios de utilizacdo. Também serdo
referenciadas as vantagens e as funcionalidades da plataforma eletrénica utilizada pela AC —
Gatewit.

No quarto capitulo serdo abordadas as atividades desenvolvidas ao longo do estagio.

Para finalizar, serdo apresentadas as conclusdes sobre o estagio curricular.



Capitulo 1 — A Empresa Aguas de Coimbra

1.1 Breve apresentacdo da empresa

No final do século XIX foram tomadas medidas que viabilizassem e instalassem um
Sistema de Abastecimento de Agua, para colmatar a auséncia de condicdes de salubridade e
higiene com que a cidade de Coimbra se debatia e para que a agua chegasse finalmente as
casas de muitos conimbricenses. O Servico de Abastecimento de Agua foi desde o inicio, em
1889, assegurado pela Camara Municipal de Coimbra e, muito mais tarde, desde 1985, pelos
Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Coimbra (SMASC). Mais recentemente,
este servico é assegurado pela atual Empresa Municipal denominada AC, Aguas de Coimbra,
E.M. (AC), que emergiu em 2003.

A AC é uma pessoa coletiva de direito publico, sob a forma de entidade empresarial
municipal, dotada de personalidade juridica e autonomia administrativa, financeira e
patrimonial. Tem como objeto social atividades de interesse geral, sendo responsavel pela
distribuicdo de agua e pelo saneamento de aguas residuais aos municipes de Coimbra. A area
geogréfica total abrangida é genericamente a correspondente ao concelho de Coimbra,
composto por 18 freguesias e ocupando uma &rea de aproximadamente 320 km? como

podemos ver na figura seguinte:

5.Anténio dos Olivais,




De acordo com os dados mais recentes, o numero de clientes servidos pela rede de
abastecimento de agua ascendia, no final de 2013, a 83.309 (dos quais 74.495 sdo clientes
domeésticos). O numero de utilizadores da rede de drenagem de aguas residuais cifrava-se em
80.113, ou seja, 96,10% dos clientes de agua, valor que traduz a quase total cobertura, do

Concelho de Coimbra, pela rede publica de saneamento.

1.2 Estrutura organizacional da empresa

Na Figura 1.1 é apresentado o organograma da empresa, tal como é formalmente

divulgado pela mesma.
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Figura 1.1: Organograma da AC, Aguas de Coimbra, E.M.

Com a implementacéo do novo modelo de governagdo em outubro de 2014, esta estrutura
organizacional ira sofrer, no entanto, algumas alteracdes significativas, espelhadas no futuro

organograma que consta do Anexo | e que ira traduzir a realidade da empresa.
1.3 Politica Integrada
Como Missdo, a AC pretende assegurar aos clientes servicos de exceléncia de

abastecimento de agua e de saneamento de &guas residuais, que contribuam para uma vida

saudavel e promovam a protecdo do meio ambiente.



Como Visdo, a AC, através da agdo dedicada dos seus colaboradores, aspira contribuir

para a salude e bem-estar das pessoas, assegurando em simultaneo o uso eficiente da &gua

como um recurso valioso e atuando com ética no respeito pelos valores da natureza,

preservando o meio ambiente para as geracdes futuras.

Como Valores, a AC apresenta:

Etica - atua com transparéncia, rigor, competéncia, verdade e lealdade. Ao
comprometer-se com este conjunto de valores, a AC reforga os lagos de confianga
com os clientes, com os colaboradores, com o acionista, com os fornecedores, com
os sindicatos e com a sociedade envolvente.

Responsabilidade (Social, Econdmica e Ambiental) - compromete-se a contribuir
para um desenvolvimento sustentivel, valorizando os interesses das partes
interessadas, através de atitudes socialmente responsaveis. Deste modo, a AC
previne a ocorréncia de lesdes, ferimentos e danos para a salde dos seus
colaboradores e preserva 0 meio ambiente através da eliminacdo ou reducdo dos
impactos negativos resultantes da sua atividade e da prevencdo da poluicdo, sem
que a sua viabilidade econémica seja posta em causa.

Lideranca (criatividade e inovacao nos processos € Servicos) - posiciona-se como
agente de mudanca no setor da agua, envolvendo todos os elementos da
organizacdo numa atitude de ambicéo e de descoberta de novas oportunidades.
Exceléncia - considera que s6 com um elevado nivel de exigéncia no seu
desempenho pode alcancar a total satisfacdo dos seus clientes. A eficécia, a
eficiéncia, a melhoria continua e a competéncia sdo os pilares de um patamar de
exceléncia que a empresa tem como modelo de atuacéo.

Aprendizagem e desenvolvimento - a motivacgdo e a valorizacdo dos colaboradores
sdo condigOes indispensaveis para o0 crescimento de toda a organizacdo. A
aprendizagem continua, a capacidade de trabalhar em equipa e a adaptacdo a
mudanga conduzem a empresa a alcangar os melhores resultados e a projetar-se no

futuro.



1.4 Andlise SWOT

A andlise SWOT, enquanto ferramenta de diagndstico estratégico, tem como objetivo
analisar os pontos fortes (Strengths) e os pontos fracos (Weaknesses) da empresa e as
oportunidades (Opportunities) e as ameacgas (Threats) provenientes do meio externo, que
podem interferir ou afetar, de forma positiva ou negativa a sua atuacéo. Desta forma, podemos
comparar as capacidades e 0s recursos internos da AC com as ameagcas e as oportunidades do

meio envolvente.

1.4.1 Pontos Fortes

e Situacdo financeira;

e Modelo de Gestao e Politica Municipal;

¢ Notoriedade da AC, E.M. (imagem, envolvimento com a sociedade, empresa
de referéncia, certificacdo da qualidade);

e Dominio de negécio em baixa, Know-how (Qualificacdo e Formacdo do
Capital Humano);

e Interface com os utilizadores dos servigos (niveis de cobertura Abastecimento
de Agua (AA) e Aguas Residuais (AR), qualidade da é&gua fornecida,
continuidade do servico);

e Capacidade de gerar parcerias.

1.4.2 Pontos Fracos

e Capacidade Investigacdo e Desenvolvimento (1&D) intramuros;

e Foco no Cliente (Comunicagdo pro-ativa e prioritaria com o Cliente);

e Organizacéo, planeamento e gestéo das necessidades e atividades;

e Rentabilizacdo do Enterprise Resource Planning (ERP) e demais ferramentas
tecnoldgicas;

e Comunicacao interna, envolvimento e orientacdo dos colaboradores para 0s
resultados;

e Flexibilidade na gestdo e organizacao dos Recursos Humanos;

e Gestdo e disponibilizacdo da informagéo.



1.4.3 Oportunidades

Disponibilidade do recurso agua;

Lei da Agua e Politica de Regulagio, ERSAR (linhas de
orientacdo/recomendacdes de apoio a Gestao);

Taxa de juro;

Parceiros disponiveis 1&D (universidades, empresas, associa¢des);
Estado/maturidade dos sistemas de AA e AR (necessidade de aquisi¢do dos
servicos a nivel dos municipes, municipios vizinhos e paises em
desenvolvimento);

Recetividade do mercado a prestacdo de novos servicos (necessidade de
aquisicdo dos servigos por parte dos municipes, municipios vizinhos e paises
em desenvolvimento);

Legislacéo laboral.

1.4.4 Ameacas

Reestruturacéo do setor (Politicas governamentais);

Uniformizagéo das tarifas em baixa;

Evolucéo das tarifas em alta;

Pressdo da Aguas de Portugal;

Interesse dos privados no setor;

Crise econdmica (desemprego, emigracao, flutuacdo da populacédo, rendimento
disponivel);

Evolucdo do nimero de clientes e respetivo consumo.



Capitulo 2 — Contratacao Publica

2.1 O que é 0 Codigo dos Contratos Publicos?

O Codigo dos Contratos Publicos (CCP) é um diploma que regula duas grandes
matérias, a formacdo e a execugdo de contratos publicos. Ou seja, por um lado, diz como é
que os contratos publicos podem ser celebrados (estabelece as regras dos procedimentos que
dao origem a um contrato publico) e, por outro lado, disciplina, umas vezes de forma
imperativa, outras vezes de forma supletiva, aspetos muito importantes da execucdo do
contrato, nomeadamente as obrigacdes e o0s poderes das partes, o incumprimento, a
modificacdo do contrato, etc.

A fase da formacdo do contrato decorre desde que é tomada a decisdo de contratar
até ao momento em que o contrato é celebrado. A esta matéria é tradicdo chamar-se em
Portugal Contratacdo Publica.

O CCP efetua a transposicdo das Diretivas 2004/17/CE e 2004/18/CE, ambas do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 31 de marco e codifica as regras, até entdo, dispersas
pelos seguintes diplomas:

a) Decreto-Lei n.° 59/99, de 2 de marco (empreitadas de obras publicas);

b) Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho (aquisicdo de bens e servicos);

c) Decreto-Lei n.° 223/2001, de 9 de agosto (empreitadas e aquisicdo no ambito dos
setores especiais);

d) Vaérios outros diplomas e preceitos avulsos relativos a contratagédo publica.

2.2 Grandes alteragdes do Cddigo dos Contratos Publicos
As maiores e mais relevantes alteragdes procedimentais na contratacdo publica verificadas

pela introducdo do CCP refletem-se ao nivel de:

a) Um regime juridico para a contratacdo publica: o CCP agrega o regime geral da

contratacdo publica, concentrando a regulacdo de um conjunto de matérias que se
encontravam dispersas;

b) Uma uniformizacdo e reducdo do nimero de procedimentos pré-contratuais: o CCP

uniformiza e condensa os procedimentos pré-contratuais, reconduzindo-os a cinco



tipos: ajuste direto, concurso publico, concurso limitado por prévia
qualificacdo, procedimento de negociacgdo e didlogo concorrencial.

c) Uma desmaterializacdo da contratacdo publica: o CCP prevé gque a contratacdo publica

deve ser totalmente desmaterializada, desde a decisdo de contratar, até que o
contrato é celebrado, devem ser utilizados meios totalmente eletronicos. A
eliminacdo do ato publico para a abertura de propostas e candidaturas surge como
corolario da desmaterializacdo dos procedimentos;

d) Elevacdo dos valores maximos de contratacdo por ajuste direto: o CCP eleva 0s

valores maximos até aos quais um contrato publico pode ser celebrado por ajuste
direto (€ 75.000);

e) Aposta no desenvolvimento cientifico e tecnoldgico: o CCP adapta os procedimentos

administrativos nas instituicbes cientificas e nas instituicbes de ensino superior,
possibilitando que as atividades de investigacdo nacionais ou internacionais ou de
acordos internacionais de cooperagdo cientifica, sejam desenvolvidas de forma

regular e, sobretudo, adequadas ao proprio processo cientifico e aos seus objetivos.

2.3 Objetivos do Cadigo dos Contratos Publicos

O CCP segue um modelo de contratacdo moderno que corporiza uma nova dimensao das
relages contratuais entre os particulares e o Estado. As regras e os procedimentos definidos
no referido cddigo visam um conjunto de objetivos essenciais a gestdo racional da despesa
publica, como sendo:

a) Eficiéncia: é objetivo do CCP a celebracdo de contratos que representem as melhores
opcOes de contratacdo publica, ou seja, que garantam os melhores produtos e 0s
melhores servigos ao melhor prego;

b) Transparéncia: um dos corolarios da aplicagio do CCP é a promocdo da
transparéncia nas transacOes realizadas pelas entidades adjudicantes. Sdo bons
aliados deste objetivo a obrigacdo de utilizacdo de plataformas eletronicas na
formacéo de contratos e, uma vez celebrados, a publicacdo dos mesmos no portal
base.gov;

c) Simplificacdo: os procedimentos de formagdo de contratos foram redimensionados:

séo eletronicos e padronizados, tornaram-se mais ageis e mais céleres;



d) Rigor: a racionalizagcdo e o controlo das despesas, essenciais para a qualidade das
compras efetuadas e para a salde concorrencial do mercado, sdo objetivos
marcadamente defendidos pelo CCP;

e) Inovacdo: foram adotados mecanismos verdadeiramente inovadores, designadamente,
a contratacdo eletronica, que coloca Portugal na vanguarda da Europa;

f) Monitorizacdo: o CCP criou o Observatorio das Obras Publicas e o sistema de
informacdo dos contratos de bens e servicos, incumbindo-os de acompanhar e
avaliar a contratacdo publica. S&o ferramentas essenciais para o aperfeicoamento de

opcOes e para a promogao de boas praticas.

2.4 Estrutura do Cdédigo dos Contratos Publicos

O CCP esté dividido em cinco partes, que se encontram enumeradas no quadro 2.1.

Quadro 2.1: Estrutura do Cddigo dos Contratos Publicos

Parte | Ambito de aplicagdo (art.° 1.° a 15.%)

Parte Il Contratacéo Publica — formacéo do contrato (art.° 16.°a 277.°)

Parte 111 Regime substantivo dos contratos administrativos (art. 278.° a 454.°)
Parte IV Regime contraordenacional (art.° 455.° a 464.°)

Parte V Disposicdes finais (art.° 465.° a 473.9)

Fonte: Decreto-Lei n.° 18/2008

2.5 Principios da contratacéo publica

A contratagcido publica, enquanto procedimento administrativo, € aplicavel a
generalidade dos principios da atividade administrativa, previstos no Caodigo do Procedimento
Administrativo (CPA) e que englobam o principio da legalidade (art.? 3.°), da prossecu¢édo do
interesse publico e da protegdo dos direitos e interesses dos cidaddos (art.° 4.°), da igualdade
(art.? 5.°n.° 1), da proporcionalidade (art.° 5.° n.° 2), da imparcialidade (art.° 6.°) e o principio
da boa-fé (art.’ 6.°-A). Destacam-se, no entanto, trés principios mais relevantes aplicaveis a

matéria da contratacdo publica, divulgados pelo n.° 4 do art® 1.° do CCP e que sdo: o

principio da transparéncia; o principio da igualdade e o principio da concorréncia.




2.6 Definicoes

2.6.1 Contratacdo publica e contratos publicos (art.° 1.°, n.°2)

Contratacgdo publica diz respeito a fase de formagdo dos contratos publicos, a qual se

inicia com a decisdo de contratar e termina com a celebracdo do contrato.

Contratos publicos sdo todos aqueles que sejam celebrados pelas entidades

adjudicantes previstas no CCP, independentemente da sua designacdo (por exemplo:

protocolo, acordo, etc.) e da sua natureza (publica ou privada).

2.6.2 Entidades adjudicantes e contraentes publicos (artigos 2° e 3°)

Para os efeitos do presente relatério de estagio, destacam-se duas categorias de

entidades adjudicantes: 0 setor publico administrativo tradicional e os “organismos de direito

publico”.

ENTIDADES ADJUDICANTES

SETOR PUBLICO ADMINISTRATIVO
TRADICIONAL
(n.°1 do art. 2.°do CCP)

ORGANISMOS DE DIREITO PUBLICO
(n.°2doart.°2.°do CCP)

* Estado

* Regides autonomas

* Autarquias locais

* Institutos publicos

* Fundagdes publicas

* Associagoes publicas

* Associagdes de que facam parte uma ou
varias  entidades do setor  publico
administrativo tradicional e que sejam por
elas maioritariamente financiadas, estejam
sujeitas ao seu controlo de gestdo ou tenham
um 6rgdo de administracdo, de dire¢do ou de
fiscalizacdo cuja maioria dos titulares seja,
direta ou indiretamente, por elas designada.

Pessoas coletivas que independentemente da
sua natureza, publica ou privada: (i) tenham
sido criadas especificamente para satisfazer
necessidades de interesse geral, sem carater
industrial ou comercial, e (ii) sejam
maioritariamente financiadas pelas entidades
do setor publico administrativo tradicional,
estejam sujeitas ao seu controlo de gestdo ou
tenham um ¢&rgdo de administracdo, de
direcdo ou de fiscalizacdo cuja maioria dos
titulares seja, direta ou indiretamente,
designada por aquelas entidades.
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Contraente publico € a designacdo dada a qualquer entidade adjudicante do setor
publico administrativo tradicional apds a celebragdo do contrato. Ou seja, a denominagédo
“entidade adjudicante” apenas ¢ valida para a fase de formagdo dos contratos: uma vez
celebrado o contrato, as entidades adjudicantes passam a designar-se “contraentes publicos”.
Os “organismos de direito publico” também podem ser considerados contraentes publicos,

apos a celebracdo do contrato, nos termos previstos na alinea b) don.° 1 e non.° 2 do art.° 3.°.

2.6.3 Valor do contrato, preco base e preco contratual

Valor do contrato corresponde ao valor maximo do beneficio econémico que, em
funcdo do procedimento adotado, pode ser obtido pelo adjudicatario com a execucédo de todas
as prestacdes que constituem o seu objeto (art.° 17.°). Este conceito € utilizado para efeitos de
escolha do procedimento.

Preco base € o parametro base do preco, quando este constitui um aspeto da execucgéo
do contrato submetido & concorréncia. O preco base ndo é um preco estimado, nem tem
natureza meramente indicativa. Pelo contréario, o pre¢o base € um limite maximo que funciona

como fundamento da exclusdo das propostas que o ultrapassem.

Sempre que o contrato a celebrar implique o pagamento de um preco pela entidade
adjudicante, o preco base é o pregco maximo que a entidade adjudicante se dispde a pagar pela
execucdo de todas as prestacdes que constituem o seu objeto, correspondendo ao mais baixo

dos seguintes valores (n.° 1 do art.° 47.°):

Valor fixado no caderno de encargos

O MAIS BAIXO DESTES
VALORES

Valor maximo do contrato a Valor maximo até ao qual o
celebrar permitido pela orgdo competente pode
escolha do procedimento autorizar a despesa inerente ao
(quando este for adoptado ao abrigo contrato a celebrar (competéncia
da regra geral de escolha do atribuida por lei ou por delegagao)
procedimento: art. 19.°a 21.°)

Fonte: InCI (2008). Diapositivos exibidos nas sessdes de esclarecimento do Cadigo dos Contratos Publicos
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Preco contratual corresponde ao preco a pagar, pela entidade adjudicante, em
resultado da proposta adjudicada, pela execucdo de todas as prestagfes que constituem o

objeto do contrato (n.° 1 do art.° 97.9).

No preco contratual estd expressamente incluido (n.° 2 do art.° 97.°) o preco a pagar
pela execucdo das prestaches objeto do contrato na sequéncia de qualquer prorrogacao

contratualmente prevista, expressa ou tacita, do respetivo prazo.

Estd expressamente afastado do preco contratual (n.° 3 do art° 97.°) qualquer
acréscimo de preco a pagar em resultado de uma modificacdo objetiva do contrato (como tal
identificada na Parte 11l do CCP), da necessidade de repor o equilibrio financeiro (tal como
previsto na lei ou no contrato) ou do eventual pagamento de prémios por antecipacdo do

cumprimento das prestacdes objeto do contrato.

2.7 Tipos de procedimentos pré-contratuais

O CCP prevé e regula no seu n.° 1 do art.° 16.° os tipos de procedimentos para a

formacédo de contratos publicos e 0s mesmos sdo apresentados no quadro seguinte.

Quadro 2.2: Tipos de procedimentos pré-contratuais

Convite a um interessado

Ajuste direto (art.° 112° a 129°) Convite a varios interessados

Ajuste direto simplificado

Concurso puablico (art.° 130° a 161°) | Concurso publico “normal” (art.® 130° a 154°)

Concurso publico urgente (art.° 155° a 161°)

Concurso limitado por prévia qualificagdo (art.° 162° a 192°)

Procedimento de negociagao (art.° 193° a 203°)

Dialogo concorrencial (art.° 204° a 218°)

Fonte: Decreto-Lei n.° 18/2008
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2.8 Pecas do procedimento (art.° 40°)

O CCP no seu n.° 1 do art.° 40.° estipula as pecas dos procedimentos de formacao de

contratos e as mesmas séo enunciadas no quadro seguinte.

Quadro 2.3: Tipos de pecas dos procedimentos pré-contratuais

PROCEDIMENTO PECAS

) _ Convite a apresentacdo das propostas
Ajuste direto

Caderno de encargos

Programa do procedimento

Concurso publico
Caderno de encargos

Programa do procedimento

Concurso limitado por prévia qualificacdo | Convite a apresentacdo das propostas

Caderno de encargos

Programa do procedimento

Procedimento de negociagao Convite a apresentacao das propostas

Caderno de encargos

Programa do procedimento

Convite a apresentacao das solugdes

Dialogo concorrencial Convite & apresentacdo das propostas

Memoria descritiva

Caderno de encargos

Fonte: Decreto-Lei n.° 18/2008

O programa do procedimento é o regulamento que define os termos a que obedece a
fase de formacé&o do contrato até a sua celebragdo, como menciona o artigo 41° do CCP. Entre
outros elementos o programa do procedimento deve indicar obrigatoriamente, o critério de
adjudicacdo adotado (artigos 132°, 164°, 196° e 206°).

13




2.9.1 Modalidades de ajuste direto

De acordo com a nocéo que o proprio CCP fornece (art.° 112.9), o ajuste direto € o

procedimento em que a entidade adjudicante convida diretamente uma ou vérias entidades a

sua escolha a apresentar proposta, podendo com elas negociar aspetos da execucdo do

contrato a celebrar.

O ajuste direto pode revestir uma das seguintes modalidades:

e Ajuste direto com convite a uma unica entidade;

e Ajuste direto com convite a varias entidades;

e Com fase de negociacoes;

e Sem fase de negociacoes;

e Ajuste direto simplificado.

2.9.2 Valor do contrato em funcéo da escolha do ajuste direto

AJUSTE DIRETO

ENTIDADE ADJUDICANTE

TIPO DE CONTRATO

VALOR DO CONTRATO

Setor publico administrativo

tradicional

Bens e Servicos

Até €75.000,00

Empreitadas

Até €150.000,00

Setor empresarial publico

Bens e Servicos

Até €206.000,00

Empreitadas

Até €1.000.000,00

2.9.3 Escolha do ajuste direto em funcéo de critérios materiais

Nos termos do disposto no n.° 1 do art.° 24.° do CCP, qualquer que seja o objeto do

contrato a celebrar, pode adotar-se o ajuste direto quando:

e Na medida do estritamente necessario e por motivos de urgéncia imperiosa

resultante de acontecimentos imprevisiveis pela entidade adjudicante, nao

possam ser cumpridos 0s prazos inerentes aos demais procedimentos, e desde

que as circunstancias invocadas ndo sejam, em caso algum, imputaveis a

entidade adjudicante;
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e Por motivos técnicos, artisticos ou relacionados com a protecdo de direitos
exclusivos, a prestacdo objeto do contrato s6 possa ser confiada a uma entidade

determinada.

2.9.4 Tramitagdo do ajuste direto: passo-a-passo

1° Decisdo de contratar (art.® 36.°)

A decisdo de contratar marca o inicio de qualquer procedimento pré-contratual e cabe
ao 6rgdo competente para a decisdo de autorizar a despesa inerente ao contrato a celebrar (esta
competéncia é atribuida pelo regime de realizacdo da despesa publica). Caso o 0Orgao
competente apenas profira a decisdo de autorizar a despesa, 0 CCP considera que a deciséo de

contratar esta nela implicita.
2° Decisao de escolha do procedimento (art.® 38.°)

No seguimento da decisdo de contratar e da decisdo de autorizacdo da despesa, 0 6rgao
competente para a decisdo de contratar toma a decisdo de escolher o procedimento. No caso
em concreto, o ajuste direto, o qual deverd ser devidamente fundamentado de acordo com as
regras fixadas no CCP.

3° Aprovacéao das pecas do procedimento (n.° 2 do art.° 40.°)

De acordo com o n.° 2 do art.° 40 do CCP, as pecas do procedimento sdo aprovadas

pelo 6rgao competente para a decisdo de contratar.
4° Designacao do juri (artigos 67.° a 69.°)

Salvo no caso em que tenha sido apresentada uma Unica proposta, 0 érgdo competente
para a decis@o de contratar designa um juri para conduzir o procedimento de ajuste direto — 0

qual deve ser composto, em nimero impar, por pelo menos trés membros efetivos, um dos

quais presidira, e dois suplentes (n.° 1 do art.° 67.°). Os titulares do 6rgdo competente para a
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decisdo de contratar podem ser designados membros do juri (n.° 2 do artigo 67.°) — ficando,
no entanto, posteriormente impedidos de participar na tomada da decisdo de adjudicacao.

O juri (art.° 68.°9):

e Inicia o exercicio das suas fung¢fes no dia util subsequente ao do envio do
anuncio para publicacdo ou do convite;

e SO pode funcionar quando o numero de membros presentes na reunido
corresponda ao numero de membros efetivos;

e Pode designar um secretario de entre o pessoal dos servicos da entidade
adjudicante, com a aprovacdo do respetivo dirigente maximo.

As deliberacBes do jari, que devem ser sempre fundamentadas, sdo tomadas por
maioria de votos, ndo sendo admitida a abstencdo (n.° 3 do art.° 68.°). Nas deliberacdes em
que haja voto de vencido de algum membro do jari, devem constar da ata as razdes da sua
discordancia (n.° 4 do art.° 68.°). Quando o considerar conveniente, 0 6rgdo competente para a
decisdo de contratar pode designar peritos ou consultores para apoiarem o jari do
procedimento no exercicio das suas funcdes, podendo aqueles participar, sem direito de voto,
nas reunides do juri (n.° 6 do art.® 68.°).

Compete nomeadamente ao jari (art.° 69.°):

e Proceder a apreciacdo das candidaturas;

e Proceder a apreciacdo das propostas;

e Elaborar os relatérios de andlise das candidaturas e das propostas;

e Exercer a competéncia que lhe seja delegada pelo 6rgdo competente para a
decisdo de contratar, ndo lhe podendo este, porém, delegar a competéncia para

a decisdo de qualificacdo dos candidatos ou para a decisdo de adjudicacéo.

Na AC estes quatro primeiros passos sdo efetuados numa Unica folha de procedimento.

5° Envio do convite (n.° 4 do art.® 115.9)

O convite deve ser:
e Formulado por escrito e acompanhado do caderno de encargos;
e Entregue diretamente ou enviado por correio ou ainda por qualquer meio de

transmissdo escrita e eletronica de dados, devendo a entrega ou 0 envio ocorrer
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simultaneamente quando for convidada a apresentar proposta mais do que uma

entidade.

6° Esclarecimentos e retificacdo das pecas do procedimento (art.° 50.°)

Os esclarecimentos necessarios & boa compreensdo e interpretacdo das pecas do
procedimento de ajuste direto devem ser:

e Solicitados pelos interessados, por escrito, no primeiro terco do prazo fixado
para a apresentagdo das propostas;

e Prestados, também por escrito, pelo érgdo para o efeito indicado no programa
do procedimento ou no convite, até ao termo do segundo terco do prazo fixado
para a apresentacao das propostas.

O o6rgédo competente para a decisdo de contratar pode proceder a retificacdo de erros ou
omissOes das pecas do procedimento nos termos e no prazo previstos para a prestacédo de
esclarecimentos.

Os esclarecimentos e as retificacbes das pecas do procedimento devem ser
disponibilizados na plataforma eletrénica utilizada pela entidade adjudicante e juntos as pecas
do procedimento que se encontrem patentes para consulta, devendo todos os interessados ser

imediatamente notificados daquela disponibilizacéo.

7° Erros e omissdes do caderno de encargos (art.° 61.°)

Até ao termo do quinto sexto do prazo fixado para a apresentacdo das propostas, 0s
interessados devem apresentar ao 6rgao competente para a decisdo de contratar uma lista na
qual identifiqguem, expressa e inequivocamente, 0s erros e as omissdes do caderno de encargos
por eles detetados.

A apresentacdo dessa lista por qualquer interessado, suspende o prazo fixado para a
apresentacdo das propostas desde o termo do quinto sexto daquele prazo até a publicitacdo da
decisdo do Orgdo competente para a decisdo de contratar sobre a aceitacdo ou rejeicdo dos
erros e das omissdes identificados pelos interessados, considerando-se rejeitados todos os que
ndo sejam por ele expressamente aceites.

As listas com a identificagcdo dos erros e das omissOes detetados pelos interessados
devem ser disponibilizadas na plataforma eletronica utilizada pela entidade adjudicante,

devendo todos os interessados ser imediatamente notificados daquela disponibilizacéo.
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A decisdo do 6rgdo competente para a decisdo de contratar sobre a aceitacdo ou
rejeicdo dos erros e das omissBes identificados pelos interessados também deve ser
publicitada na plataforma eletronica utilizada pela entidade adjudicante e junta as pecas do
procedimento que se encontrem patentes para consulta, devendo todos os interessados ser

imediatamente notificados daquela publicitagéo.

8° Apresentacdo das propostas (art.® 62.°)

O n.°1 do art.° 62.° do CCP determina que os documentos que constituem a proposta
devem ser apresentados diretamente na plataforma eletronica utilizada pela entidade
adjudicante, através de meio de transmissao escrita e eletrénica de dados, sem prejuizo do
disposto na alinea g) do n.°1 do art.° 115.°,

A rececdo das propostas deve ser registada com referéncia as respetivas data e hora,
sendo entregue aos concorrentes um recibo eletrénico comprovativo dessa rececao (n.° 3 do
art.° 62.°9).

O n°4 do art® 62.° do CCP determina que os termos a que deve obedecer a
apresentacdo e a rececdo das propostas nos termos do disposto nos nimeros 1 a 3 sdo
definidos por diploma proprio.

9° Analise e avaliacdo das propostas e esclarecimentos sobre as mesmas (n.°2 do art.°
70.° art. 72.°, art.° 122.°)

O jari analisa (para efeitos de exclusdo) e avalia (para efeitos de ordenacéo, através da
aplicacdo do critério de adjudicacdo) as propostas apresentadas.

O n.% 1 do art.® 72 do CCP determina que o juri do procedimento pode pedir aos
concorrentes quaisquer esclarecimentos sobre as propostas apresentadas que considere

necessarios para efeito da analise e da avaliacdo das mesmas.
10° Relatério preliminar (art.° 122.°)
Ap0s a analise das versdes iniciais e finais das propostas e a aplicagdo do critério de

adjudicacdo, o juri do procedimento elabora fundamentadamente um relatério preliminar, no

qual deve propor a ordenacdo das mesmas (n.° 1 do art.° 122.°).
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No relatorio preliminar, o jari deve também propor, fundamentadamente, a excluséo
das propostas por qualquer dos motivos previstos nos n.% 2 e 3 do art.° 146.° do CCP,
aplicaveis com as necessarias adaptacdes, bem como das versdes finais das propostas que
contenham atributos diferentes dos constantes das respetivas versdes iniciais no que diz
respeito aos aspetos da execucdo do contrato a celebrar que a entidade adjudicante tenha
indicado n&o estar disposta a negociar (parte final do n.° 1 do art. 121.9).

Do relatdrio preliminar deve ainda constar referéncia aos esclarecimentos prestados

pelos concorrentes nos termos do disposto no art. 72.° (n.° 3 do art.° 122.9).

11° Audiéncia prévia (art.° 123.9)

O jari envia o relatorio preliminar a todos os concorrentes, fixando-lhes um prazo, nao
inferior a cinco dias, para que se pronunciem, por escrito, ao abrigo do direito de audiéncia
prévia (n.°1 do art.° 123.9).

Durante a fase de audiéncia prévia, 0s concorrentes tém acesso as atas das sessdes de
negociacdo com o0s demais concorrentes e as informacdes e comunicacbes escritas de
qualquer natureza que estes tenham prestado, bem como as versdes finais integrais das

propostas apresentadas (n.°2 do art.® 123.9).

12° Relatério final (art.° 124.°)

Seguidamente, o juri elabora um relatério final devidamente fundamentado, no qual
pondera as observacdes dos concorrentes efetuadas ao abrigo do direito de audiéncia prévia -
mantendo ou modificando o teor e as conclusbes do relatorio preliminar e podendo ainda
propor a exclusdo de propostas se verificar, nesta fase, a ocorréncia de qualquer dos motivos
previstos no n.° 2 do art.° 146.° (n.° 1 do art.® 124.9).

Neste ultimo caso, bem como quando do relatério final resulte uma alteracdo da
ordenacdo das propostas constante do relatorio preliminar, o jari procede a nova audiéncia
prévia restrita aos concorrentes interessados (n.° 2 do art.° 124.9).

O relatorio final, juntamente com os demais documentos que compdem 0 processo de

ajuste direto, é enviado ao 6rgdo competente para a decisdo de contratar (n.°3 do art.® 124.°).

13° Adjudicacédo: notificacdo e anuncio (art.° 73.°e 76.° a 78.9)
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Cabe ao 6rgdo competente para a decisdo de contratar decidir sobre a aprovacao de
todas as propostas contidas no relatdrio final, nomeadamente para efeitos de adjudicacao (n.°
4 do art.° 124.9).

Quando tenha sido apresentada uma unica proposta, compete aos servicos da entidade
adjudicante pedir esclarecimentos sobre a mesma e submeter o projeto da deciséo de
adjudicacdo ao 6rgdo competente para a decisdo de contratar - ndo havendo lugar as fases de
negociacdo e de audiéncia prévia, nem a elaboracdo dos relatdrios preliminar e final, podendo,
porém, o concorrente ser convidado a melhorar a sua proposta (art.’ 125.°).

O o6rgdo competente para a decisdo de contratar notifica a decisdo de adjudicacdo
(juntamente com o relatoério final), em simultaneo, a todos os concorrentes - notificando o
adjudicatario ainda para apresentar os documentos de habilitacdo e prestar caucdo, se esta for
devida, indicando expressamente o seu valor (art.° 77.°).

O n. 2 do art.° 98.° do CCP determina que quando ndo haja lugar a prestacdo de
caucdo, a minuta do contrato é aprovada pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar
em simultaneo com a decisdo de adjudicacdo. Na AC a minuta do contrato € validada pelo

Gabinete Juridico.

14° Apresentacao dos documentos de habilitacdo (artigos 81.° a 84.°)

O adjudicatario deve apresentar reproducdo dos documentos de habilitacdo referidos
no art. 81.° através da plataforma eletronica utilizada pela entidade adjudicante ou, no caso
de a mesma se encontrar indisponivel, através de correio eletrénico ou de outro meio de
transmissao escrita e eletrénica de dados (n.° 1 do art.° 83.9).

Porém, quando os documentos a que se referem a alinea b) do n.° 1 e os nimeros 2 a 4
do art.° 81.° se encontrem disponiveis na Internet, o adjudicatario pode, em alternativa, indicar
a entidade adjudicante o endereco do sitio onde aqueles podem ser consultados, bem como a
informacdo necessaria a essa consulta, desde que tanto o sitio como os documentos dele
constantes estejam redigidos em lingua portuguesa (n.° 3 do art.® 83.9).

Contudo, quando o adjudicatario tenha prestado consentimento, nos termos da lei, para
que a entidade adjudicante consulte a informacdo relativa a qualquer dos documentos
referidos na alinea b) do n.° 1 ou nos numeros 2 a 4 do art.° 81.°, é dispensada quer a
apresentacdo da sua reproducdo quer a indicacdo do sitio da Internet para consulta (n.° 4 do
art.? 83.9.
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15° Celebracéo do contrato escrito (artigos 94.° e 95.°)

Salvo nos casos descritos na alinea a) do n.° 1 do art.° 95.° do CCP, no qual se
particulariza a aquisicdo de bens mdveis ou de aquisicéo de servicos cujo preco contratual ndo
exceda €10.000, a regra geral ¢ de que os contratos devem ser sempre reduzidos a escrito
através da elaboragdo de um clausulado em suporte papel ou em suporte informéatico com a

aposicao de assinaturas eletronicas, conforme descriminado no n.° 1 do art.° 94.° do CCP.

16° Publicitacao e eficacia do contrato (art.° 127.°)

A celebracdo de quaisquer contratos na sequéncia de ajuste direto deve ser publicitada,
pela entidade adjudicante, no portal da Internet dedicado aos contratos publicos através de
uma ficha conforme modelo constante do anexo Il do CCP (n.° 1 do art.° 127.°).

A publicitagdo da referida ficha é condicdo de eficicia do respetivo contrato,
independentemente da sua reducdo ou nao a escrito, nomeadamente para efeitos de quaisquer

pagamentos (n.° 3 do art.° 127.9).

2.9.5 Tramitacdo do ajuste direto simplificado (artigos 128.° e 129.9)

Quando estiver em causa a celebracdo de um contrato de aquisi¢do ou locagéo de bens
maoveis ou de aquisicdo de servicos cujo prego contratual ndo seja superior a €5.000, pode ser
adotado o procedimento de ajuste direto simplificado — caso em que a adjudicacdo pode ser
feita pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar, diretamente sobre uma fatura ou um
documento equivalente apresentado pela entidade convidada (n.° 1 do art.®° 128.9).

A esta decisdo de adjudicacdo estd subjacente a decisdo de contratar e a decisdo de
escolha do ajuste direto nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 20.° (n.° 2 do
art.? 128.9).

O ajuste direto simplificado estd dispensado de quaisquer outras formalidades
previstas no CCP, incluindo as relativas a celebracdo do contrato e a publicitagéo referida no
ultimo passo da tramitacéo do ajuste direto (n.° 3 do art.° 128.°).

Nos contratos celebrados na sequéncia do ajuste direto simplificado (art.? 129.°):

a) O prazo de vigéncia ndo pode ter duracdo superior a um ano a contar da
deciséo de adjudicacdo nem pode ser prorrogado, sem prejuizo da existéncia de
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obrigagBes acessorias que tenham sido estabelecidas inequivocamente em
favor da entidade adjudicante, tais como as de sigilo ou de garantia dos bens ou
servigos adquiridos;

b) O preco contratual ndo é passivel de revisao.

Na AC as aquisi¢Bes de bens ou servicos até 250 Euros estdo dispensadas de consulta
ao mercado. Sao obrigatérios os procedimentos inerentes ao ERP que se justifiquem (RIC —
Requisicao Interna de Compra e OC — Ordem de Compra). Deve ser obtida pelo requisitante a
autorizacdo prévia da funcdo competente para aprovar a despesa, que podera ser verbal,
consubstanciada posteriormente na conferéncia do documento de despesa.

Na AC as aquisicdes de bens ou servicos superiores a 250 Euros ndo estdo dispensadas
de consulta a0 mercado. E necessario consultar no minimo 3 fornecedores, exceto se tal n&o
se justificar ou ndo for possivel (critérios materiais, a utilizar muito pontualmente). Séo
obrigatdrios os procedimentos inerentes ao ERP que se justifiguem (RIC e OC). Nao é

necessario juri sendo a apreciacdo das propostas efetuada pelo requisitante.
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2.10.1 Modalidades do concurso publico

O CCP prevé as seguintes modalidades de concurso publico:
e Concurso publico “normal” (artigos 130.° a 154.°);

e Concurso publico urgente (artigos 155.° a 161.9).
O concurso publico “normal” pode ainda, no caso de contratos de locagdo ou de

aquisicdo de bens mdveis ou de contratos de aquisicdo de servigos, ter (ou nao) leildo

eletronico (n.° 1 do art.° 140.9).

2.10.2 Valor do contrato em fungéo da escolha do concurso publico

Concurso Publico ou Limitado SEM antincio no JOUE

ENTIDADE ADJUDICANTE TIPO DE CONTRATO VALOR DO CONTRATO
Estado Bens e Servigos Até €134.000,00
[art.c 2.5 n.° 1, alinea a)] Empreitadas Até 5.186.000,00
Bens e Servigos Até 207.000,00
Restantes i
Empreitadas Até 5.186.000,00

Quando o respetivo andncio também for publicado no JOUE, a escolha do concurso
publico permite a celebracdo de contratos de qualquer valor (independentemente do objeto do

contrato e da entidade adjudicante).
2.10.3 Escolha do concurso publico em funcéo de critérios materiais

O art.® 28.° do CCP permite a adogdo do concurso publico, sem publicacdo do
respetivo anuncio no JOUE, nos casos em que pode ser adotado o ajuste direto ao abrigo de

critérios materiais — com exce¢do daqueles em que so seja possivel convidar uma entidade e

do caso previsto na alinea b) do n.° 1 do art.® 27.° (servigos de natureza intelectual).
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2.10.4 Tramitacéo do concurso publico: passo-a-passo

1° Decisdo de contratar (art.° 36.°)

A decisdo de contratar marca o inicio de qualquer procedimento pré-contratual e cabe
ao Orgdo competente para a decisdo de autorizar a despesa inerente ao contrato a celebrar (esta
competéncia € atribuida pelo regime de realizacdo da despesa publica). Caso o 0Orgao
competente apenas profira a deciséo de autorizar a despesa, 0 CCP considera que a deciséo de
contratar esta nela implicita.

2° Decisao de escolha do procedimento (art.® 38.°)

No seguimento da decisdo de contratar e da decisdo de autorizacdo da despesa, 0 6rgao

competente para a decisdo de contratar toma a decisdo de escolher o procedimento.

3° Aprovacéao das pecas do procedimento (n.° 2 do art.° 40.°)

De acordo com o n.° 2 do art.° 40 do CCP, as pecas do procedimento sdo aprovadas

pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar.
4° Designacédo do jari (n.° 1 do art.® 67.°)

O jari do procedimento esta consagrado no n.° 1 do art.° 67.° do CCP e determina que
salvo no caso de ajuste direto em que tenha sido apresentada uma Unica proposta, 0S
procedimentos para a formacdo de contratos sdo conduzidos por um jari, designado pelo
Orgdo competente para a decisdo de contratar, composto, em nimero impar, por um minimo
de trés membros efetivos, um dos quais presidira, e dois suplentes.

Na AC estes quatro primeiros passos sdo efetuados numa unica folha de procedimento.

5° Anuncios (artigos 130.° e 131.9)
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De acordo com 0 n.° 1 do art.° 3.° do Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, 0s
anuncios a publicar no DRE séo enviados a Imprensa Nacional — Casa da Moeda, S.A.,
através de meios eletronicos, conforme o formato e as modalidades de transmisséo indicados
no portal da Internet www.dre.pt. Por sua vez, os anuncios a publicar no JOUE sdo enviados
ao Servico das Publicagbes Oficiais das Comunidades Europeias, conforme o formato e as
modalidades de transmisséo indicados no portal da Internet http://simap.eu.int.

Segundo o0 n.° 2 do mesmo artigo, a publicacdo dos anuncios referidos no nimero
anterior deve ser efetuada em tempo real, no caso dos concursos publicos urgentes e no prazo
maximo de vinte e quatro horas, nos demais casos.

O andncio publicado no DRE ou um resumo dos seus elementos mais importantes
pode ser posteriormente divulgado por qualquer outro meio considerado conveniente,
nomeadamente através da sua publicacdo na plataforma eletronica utilizada pela entidade
adjudicante (n.° 2 do art.° 130.° do CCP).

Quando o concurso publico for publicitado no DRE e no JOUE, os respetivos anuncios
devem ser enviados em simultaneo (n.° 7 do art.° 131.9).

Acresce que a publicacdo do andncio no JOUE nao dispensa a publicacdo do anincio
no DRE (n.° 6 do art.° 131.°).

6° Esclarecimentos e retificacdo das pecas do procedimento (art.° 50.°)

Depois de colocadas as pecas concursais na plataforma eletronica gerida por entidades
privadas, as quais sd8o uma escolha das entidades adjudicantes, os interessados, poderdo
solicitar esclarecimentos, bem como retificacGes. Dessa forma, o art.° 50.° do CCP consagra
gue os esclarecimentos necessarios a boa compreensdo e interpretacdo das pecas do
procedimento devem ser: solicitados pelos interessados, por escrito, no primeiro ter¢co do
prazo fixado para a apresentacdo das propostas; prestados, também por escrito, pelo 6rgao
para o efeito indicado no programa de procedimento, até ao termo do segundo terco do prazo
fixado para a apresentacdo das propostas.

No que concerne as retificacbes, 0 6rgdo competente para a decisdo de contratar pode
proceder a retificacdo de erros ou omissdes das pecas do procedimento nos termos e nos
prazos previstos para a prestacdo de esclarecimentos. Os esclarecimentos e as retificagdes
efetuadas nos prazos previstos para a prestacdo de esclarecimentos fazem parte integrante das
pecas do procedimento a que dizem respeito e prevalecem sobre estas em caso de divergéncia,

conforme mencionado no n° 5 do art.° 50.° do CCP. Os esclarecimentos e as retificacGes das
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pecas do procedimento devem ser disponibilizados na plataforma eletronica utilizada pela
entidade adjudicante e juntos as pecas do procedimento que se encontrem patentes para
consulta, devendo todos os interessados ao procedimento ser imediatamente notificadas

daquela disponibilizacéo.

7° Erros e omissdes do caderno de encargos (art.® 61.°)

O n. 2 do art.° 61.° do CCP, determina que até ao termo do quinto sexto do prazo
fixado para a apresentacdo das propostas, os interessados devem apresentar ao Orgdo
competente para a decisdo de contratar uma lista na qual identifiguem, expressa e
inequivocamente, os erros e as omissdes do caderno de encargos detetados a que digam

respeito.

8° Apresentacdo das propostas (art.® 62.°)

O n.°1 do art.° 62.° do CCP determina que 0s documentos que constituem a proposta
devem ser apresentados diretamente na plataforma eletronica utilizada pela entidade
adjudicante, através de meio de transmissdo escrita e eletronica de dados, sem prejuizo do
disposto na alinea g) do n.°1 do art.° 115.°,

O n.° 3 do art.° 62.° do CCP determina que a rececdo das propostas deve ser registada
com referéncia as respetivas data e hora, sendo entregue aos concorrentes um recibo
eletronico comprovativo dessa rece¢do, enquanto o disposto no n.° 4 do art.° 62.° do CCP
determina que os termos a que deve obedecer a apresentacdo e a rececdo das propostas nos
termos do disposto nos nimeros 1 a 3 sao definidos por diploma proprio.

Um ponto muito importante no concurso publico, conforme mencionado no n.° 1 do
art.° 138 do CCP é que o juri, no dia imediato ao termo do prazo fixado para a apresentagédo
das propostas, procede a publicitacdo da lista dos concorrentes na plataforma eletronica

utilizada pela entidade adjudicante.

9° Andlise e avaliacdo das propostas e esclarecimentos sobre as mesmas (n.° 2 do art.°
70.°, art.° 72.° art.° 139.°, nimeros 2 e 3 do art.® 146.°)
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O jari do procedimento, conforme descrito no art.° 67.° do CCP, analisa formal e
materialmente o teor das propostas apresentadas e exclui aquelas que ndo cumprirem oS
requisitos exigidos nas pecas concursais através da aplicacdo dos critérios de adjudicacéo.

O n. 1 do art.’ 72 do CCP determina que o juri do procedimento pode pedir aos
concorrentes quaisquer esclarecimentos sobre as propostas apresentadas que considere
necessarios para efeito da analise e da avaliacdo das mesmas.

10° Relatdrio preliminar (art.° 146.°)

Ap0s a analise das propostas, o juri do procedimento elabora fundamentadamente um
relatorio preliminar, no qual deve propor a ordenagdo das mesmas, como determinado pelo n.°
1 do art.° 146.° do CCP. Este relatorio preliminar também devera mencionar e fundamentar a
exclusdo das propostas, caso as tenha havido, conforme expresso no n.° 2 do art.° 146.° do
CCP.

11° Audiéncia prévia (art.® 147.9)

O jari do procedimento envia o relatério preliminar a todos os concorrentes, fixando-
Ihes um prazo, ndo inferior a cinco dias, para que se pronunciem, por escrito, ao abrigo do

direito de audiéncia prévia

12° Relatorio final (art.° 148.9)

Seguidamente, o juri elabora um relatorio final devidamente fundamentado, no qual
pondera as observacdes dos concorrentes efetuadas ao abrigo do direito de audiéncia prévia,
mantendo ou modificando o teor e as conclusbes do relatorio preliminar, podendo ainda
propor a exclusdo de qualquer proposta se verificar, nesta fase, a ocorréncia de qualquer dos
motivos previstos no n.° 2 do artigo 146.° do CCP. Neste tltimo caso, bem como quando do
relatério final resulte uma alteragdo da ordenacdo das propostas constante do relatorio
preliminar, o jari devera proceder a nova audiéncia prévia restrita aos concorrentes

interessados.

13° Adjudicacao: notificacdo e anuncio (artigos 73.°e 76.° a 78.°)
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Tal como mencionado no ponto anterior o jari envia o relatério final para o 6rgéo
competente para a decisdo de contratar para efeitos de adjudicagdo, conforme mencionado no
n. 3 do art.° 148 do CCP.

14° Apresentacao de documentos de habilitacéo (artigos 81.° a 84.°)

O n.% 1 do art.’ 77.° do CCP determina que a decisdo de adjudicacao seja notificada,
em simultaneo, a todos os concorrentes. Juntamente com a notificacdo da decisdo de
adjudicacdo, o 6rgdo competente para a decisdo de contratar deve notificar o adjudicatario
para:

a) Apresentar os documentos de habilitacdo exigidos nos termos do disposto no
art.? 81.°
b) Prestar caucdo, se esta for devida, nos ternos do disposto nos artigos 88.° a 91.°,

indicando expressamente o seu valor.

15° Celebracéo do contrato (artigos 88.° a 106.°)

Salvo nos casos descritos na alinea a) do n.° 1 do art.° 95 do CCP, no qual se
particulariza a aquisi¢do de bens mdveis ou de aquisicdo de servicos cujo preco contratual ndo
exceda €10.000, a regra ¢ de que os contratos devem ser reduzidos a escrito através da
elaboracdo de um clausulado em suporte papel ou em suporte informéatico com a aposicéo de
assinaturas eletronicas, conforme descriminado no n.° 1 do art.° 94.° do CCP.

2.10.5 Tramitacéo do concurso publico urgente (artigos 155.° a 161.°)

Quando estiver em causa a celebracdo de um contrato de locacdo ou de aquisi¢do de
bens moveis ou de aquisi¢do de servigos de uso corrente com carater de urgéncia pode ser
adotado o concurso publico urgente — desde que seja escolhido o critério de adjudicacdo do
mais baixo preco. Neste caso, o valor do contrato a celebrar tem de ser inferior ao valor do
limiar comunitario aplicavel (art.° 155.°).

Ao concurso publico urgente sdo aplicaveis as regras do concurso publico “normal”,

com excecdo das que dizem respeito a (art.° 156.°):
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Esclarecimentos e retificacdo das pecas do procedimento (art.° 50.°);

Erros e omissdes do caderno de encargos (art.° 61.°);

Prorrogacdo do prazo fixado para a apresentacao das propostas (art.® 64.°);
Juri do procedimento (artigos 67.° a 69.°);

Esclarecimentos sobre as propostas (art.° 72.°);

Caucdo (artigos 88.° a 91.°);

Consulta e fornecimento das pecas do procedimento (art.° 133.9);

Lista dos concorrentes e consulta das propostas apresentadas (art.° 138.°);
Relatério preliminar, Audiéncia prévia e Relatdrio final (artigos 146.° a 148.9);

Fase de negociacdo das propostas (artigos 149.° a 154.9).
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Capitulo 3 - As Plataformas Eletronicas de Contratacédo Publica

Na sequéncia da opcdo pela desmaterializagdo integral dos procedimentos relativos a
formacéo e celebracdo dos contratos publicos, o Decreto-Lei n.° 143-A/2008 de 25 de julho,
estabelece os principios e regras gerais a que devem obedecer as comunicacfes, trocas e
arquivo de dados e informacGes. Define ainda que as referidas comunicagdes e trocas de
informagdes se processam através de plataformas eletronicas, apresentando uma defini¢do
para as mesmas (n.° 2 do art.? 2.9):

As plataformas eletronicas sdo meios eletronicos compostos por um conjunto de
meios, servicos e aplicagOes informaticos necessarios ao funcionamento dos procedimentos
eletrénicos prévios a adjudicacdo de um contrato publico, constituindo as infraestruturas

sobre as quais se desenrolam os procedimentos de formacéo daqueles contratos.
3.1 Principios de utilizacdo das Plataformas

A mesma legislacdo estabelece o0s seguintes principios relativos a utilizacdo das

plataformas eletrénicas:

1. Principio da liberdade de escolha das plataformas eletronicas (art.° 3.9);
A entidade adjudicante é livre de escolher as plataformas eletrénicas apropriadas para
efeitos de realizacdo do procedimento de formacéo do contrato, desde que as mesmas

estejam em conformidade com a Lei.

2. Principio da disponibilidade (art.° 4.9);
O acesso as plataformas eletronicas e aos instrumentos deve encontrar-se
permanentemente disponivel a todos os interessados, salvo nos casos em que as

limitacOes de acesso se justifiquem por razdes de manutencdo ou avaria dos sistemas.

3. Principio da néo discriminacao e livre acesso (art.° 5.9);
Os instrumentos a utilizar nas plataformas eletronicas e disponibilizadas aos
interessados, candidatos ou concorrentes, nomeadamente produtos, aplicagfes e
programas informaticos, bem como as suas especificacdes técnicas, ndo podem ser

discriminatorios, devendo ser compativeis com 0s produtos de uso corrente no
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dominio das tecnologias da informacdo e da comunica¢do. Também devem, sempre
que possivel, ser de fécil instalacdo e utilizagdo. As instrucdes de utilizacdo da
plataforma eletronica, bem como os comandos e instrugdes informaticas dos
programas utilizados pela plataforma eletrénica, devem ser disponibilizadas em lingua

portuguesa.

4. Principio da interoperabilidade e compatibilidade (art.° 6.9);
As plataformas eletronicas devem ter a capacidade para permitir o intercambio de
dados, nomeadamente entre diferentes formatos e aplicacfes ou entre niveis diferentes
de desempenho e devem poder funcionar e interagir com equipamentos e aplicagdes
de uso comum. Devem ainda poder operar entre si e com os respetivos utilizadores de

forma efetiva e satisfatoria.

5. Principio da integridade e seguranca (art.° 7.°);
As plataformas eletronicas devem disponibilizar meios de seguranca tecnoldgica
adequados que assegurem a confidencialidade e integridade dos dados submetidos de
forma a que ninguém possa ter acesso aos dados e informacbes que constem de
documentos apresentados pelos candidatos ou pelos concorrentes antes das datas
limite para a pratica dos atos nos diversos procedimentos de formacdo do contrato.
Estes meios devem permitir a identificacdo imediata de qualquer tentativa ou violacao
da proibicdo de acesso. Nas diferentes fases do procedimento, 0 acesso aos
documentos que integram as propostas, candidaturas ou solucGes sé é possivel, na data
fixada nos termos das regras do procedimento, mediante a acdo simultanea dos
membros do jari, sendo tal acesso, em simultaneo, realizado sempre por um nimero
minimo de trés pessoas. Cada membro do jari detém uma chave individual, devendo
0s respetivos cadigos ser distribuidos ap6s o termo do prazo para a apresentacdo de
propostas, candidaturas e solugdes. Na data e na hora definidas para a abertura das
propostas, candidaturas ou solucBes, os membros do jari devem verificar as

assinaturas eletrdnicas apostas e a integridade dos dados submetidos.

3.2 Regras de utilizacao das Plataformas
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A Portaria n.° 701-G/2008 de 29 de julho define os requisitos e condi¢des a que deve

obedecer a utilizacdo das plataformas eletrénicas pelas entidades adjudicantes, na fase de

formacgdo dos contratos publicos e estabelece as regras de funcionamento das mesmas

plataformas:

1-

2-

3-

5-

Autenticacdo da identidade dos utilizadores (art.° 26.°);
As plataformas eletronicas estdo preparadas para permitir 0 acesso exclusivo dos
utilizadores as mesmas, através de autenticacdo forte baseada na utilizacdo de

certificados digitais.

Assinatura eletronica (art.° 27.°);

Todos os documentos carregados nas plataformas eletronicas deverdo ser assinados
eletronicamente mediante a utilizacdo de certificados de assinatura eletrénica
qualificada emitidos por uma entidade certificadora do Sistema de Certificagéo

Eletrénica do Estado.

Validacdo cronoldgica (art.° 28.9);

Todos os documentos carregados nas plataformas eletronicas sdo sujeitos a aposicao
de selos temporais emitidos por uma entidade certificadora que preste servicos de
validacdo cronol6gica. Todos estes selos temporais sdo guardados e associados aos

respetivos procedimentos.

Encriptacdo e desencriptacdo (art.° 29.°);

Os documentos carregados nas plataformas sdo encriptados através da utilizacdo de
criptografia assimétrica baseada na utilizacdo de troca de chaves. As plataformas
disponibilizam aos interessados os programas e aplicagdes que permitem utilizar
certificados digitais para cifrar os documentos. As plataformas garantem ainda a
recuperacdo de chaves privadas de encriptacdo, através do recurso a mecanismos de

sSeguranca.

Controlo de acessos (art.? 30.9);
As plataformas eletronicas garantem as necessarias permissdes e o controlo de acessos
dos utilizadores aos servigos da mesma, sendo registado todo e qualquer acesso ou

tentativa de acesso aos documentos ou aplicacdes.
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6- Normalizacéo de ficheiros (art.° 31.°);
Todos os ficheiros carregados nas plataformas deverdo utilizar o standard XML.
Todos os documentos assinados eletronicamente utilizam uma assinatura do tipo
XadES-X (eXtended).

7- Carregamento de documentos (art.° 32.°);
As plataformas disponibilizam aos utilizadores as aplicacGes que permitem efetuar o
carregamento de documentos nas mesmas. Todos os documentos carregados Sdo
assinados eletronicamente, através da aplicacdo da plataforma e com recurso aos
certificados digitais do utilizador. A assinatura a efetuar na fase de carregamento ou na
fase de submissdo da candidatura, da solu¢do ou da proposta deve obedecer ao
disposto no n.° 2 do art® 31.°. O carregamento ou a submissdo bem sucedidos
originam a emissdo de recibo, assinado eletronicamente pela plataforma e com

aposicao de selo temporal, com data e hora correspondentes.

8- Registo de acessos (art.® 33.9);
As plataformas eletrénicas garantem a manutencgdo e arquivo dos registos de acessos
ou tentativa de acessos as mesmas, com a indicacdo da data e hora, que tipo de acesso
foi efetuado ou ficheiros acedidos. Estes dados poderdo ser exportados e

disponibilizados as entidades adjudicantes e também para efeito de auditorias externas.

9- Mecanismos e meios de seguranca (art.’ 34.°);
As plataformas eletrénicas deverdo utilizar mecanismos de copia e salvaguarda da
informacdo associada aos procedimentos de contratacdo eletronica. As plataformas
eletronicas também deverdo assegurar mecanismos de protecdo da informacdo na sua

vertente de confidencialidade, impossibilitando o acesso indevido a informacao.

10- Arquivo e preservacéo digital (art.° 35.9);
As plataformas deverdo cumprir as normas, standards e procedimentos de arquivo
para garantir a preservacdo digital e a interoperabilidade. As plataformas deverao
ainda garantir que a informacdo respeitante a cada procedimento possa ser exportada

em formatos normalizados para efeitos de preservagéo.
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As plataformas eletronicas deverdo ainda garantir a sua interligag&o:

a) Com o Portal dos Contratos Publicos (http://www.base.gov.pt);

O art.° 127.° do CCP prevé a obrigatoriedade da publicitacdo de quaisquer contratos
celebrados por ajuste direto neste portal. Esta publicitacdo é condicdo de eficacia do

respetivo contrato, nomeadamente para efeitos de quaisquer pagamentos.

b) Com o Portal do Diério da Republica Eletronico (http://www.dre.pt);

Os artigos 130.° e 131.° do CCP preveem a obrigatoriedade da publicitacdo em Diario
da Republica dos concursos publicos (no caso de concessdo de obras publicas, os

contratos tém de ser também publicados no Jornal Oficial da Unido Europeia).

3.3 Principais funcoes

As principais fungdes suportadas pelas Plataformas Eletronicas séo as seguintes:

>
>

A\

A\

Rececdo de propostas, de candidaturas e de solucdes;

Abertura de propostas e candidaturas, e disponibilizacdo de informacdo aos
concorrentes;

Avaliagdo de propostas segundo critérios qualitativos e quantitativos;

Caracterizacdo do procedimento e agregacdo das suas pegas que o constituem;
Publicacdo do procedimento ou envio de convite, dando a conhecer o seu conteido a
todos os interessados;

Disponibilizagéo das pecas do procedimento para consulta;

Rececdo de pedidos de esclarecimentos;

Envio de respostas a esclarecimentos e retificacdo das pecas do procedimento.

3.4 Entidades certificadas

Na sequéncia da aprovacdo do CCP surgiram no mercado diversas empresas dispostas

a aceitar o desafio de criar plataformas eletronicas de contratacdo publica, as quais tiveram,

por sua vez, de se submeter a um processo de certificacdo, sob a égide do CEGER — Centro de

Gestdo da Rede Informética do Governo.

A certificacdo destas entidades permite o0 acesso a atividade de prestacdo de servigcos

de plataforma eletronica, sendo concedida apo0s apreciagdo de um documento de
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conformidade, elaborado por um auditor de seguranca, que ateste a conformidade da
plataforma eletronica.

Como demonstra a tabela seguinte, hoje existem em funcionamento sete plataformas

de contratagdo publica eletronica certificadas:

Nome Disponivel em:

GATEWIT

https://www.compraspublicas.com

Gatewit — Empowering ePlatforms

Vortal, Comércio Electrdnico Consultadoria vortalGOVv"®

e Multimédia, S.A.
http://portugal.vortal.biz/vortalgov

acinGov-

Academia de Informatica Brava, Engenharia
de Sistemas, Lda.
https://www.acingov.pt/acingov/

snoGov
ano - Sistemas de Informatica e Servigos, Plataforma Electrénics de Contraracso Publica
Lda.
http://www.anogov.com
MERCADD
Central-E-Informacao e Comércio BLETAOMIED

Electrdnico, S.A. _ ,
https://comprasgov. forumb2b.com/login.asp?B=FORUMB2B &target=Etimaout=

Miroma — Servicos e (Gestio de

Participacdes, Lda.
http://www?2.compraspt.com

saphetygov @

Saphety Level - Trusted Services, S.A. -
http://www.saphety.com/saphetygov

Tabela 3.1: Plataformas Eletronicas de Contratacdo Pablica

3.5 Plataforma Eletronica utilizada pela AC — Gatewit

A legislacdo em vigor, especificamente o CCP, obriga a que todos os procedimentos
sejam efetuados através de meios eletrénicos de transmissdo de dados. Atenta a esta
obrigatoriedade, a AC, determinou que todos os processos de aquisicdo de bens e servigos sao
efetuados via internet, através de correio eletronico e da Plataforma Eletronica Gatewit
Compras Publicas https://www.compraspublicas.com. Assim sendo, todas as empresas
fornecedoras de bens e servicos, que eventualmente queiram vir a apresentar propostas para

0s procedimentos pré contratuais, da AC, deverdo inscrever-se na referida plataforma.
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3.5.1 Empresa

A Gatewit nasceu em 1999, ainda sob o nome de Construlink e € o resultado de um
projeto de financiamento preparado pelo Departamento de Engenharia Civil do Instituto
Superior Técnico (IST) e aceite pela Fundacdo da Ciéncia e Tecnologia (FCT) do Ministério
da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior. Foi a primeira empresa em Portugal a lancar uma
Plataforma de informac&o técnica especificamente direcionada para os setores da Arquitetura,

Engenharia e Construgéo.

A Plataforma Eletrénica Compras Publicas da Gatewit € dirigida a todas a Entidades
gue estejam obrigadas a respeitar as normas da contratacdo publica descritas na legislacdo em
vigor. Também ¢é dirigida a todas as empresas ou empresarios em nome individual que
estejam corretamente registados e que pretendam apresentar propostas as referidas Entidades.
A plataforma permite ainda as referidas Entidades gerir todo o processo de forma a cumprir

todos os tramites processuais associados aos procedimentos de contratacao.

De forma a ter acesso a Plataforma Compras Publicas é necessaria a obtencdo de um
Certificado de Autenticacdo Gatewit que é apenas valido para um utilizador. Também é
obrigatdria a aquisicdo de um Certificado de Assinatura Eletronica Qualificada (Certificado
Qualificado) de modo a manter a fiabilidade das propostas apresentadas e da documentacao
carregada.

Para a correta utilizacdo da plataforma Compras Publicas, o utilizador necessita de
dispor de um computador com software de acesso a Internet (browser), um dispositivo de

telecomunicagdes movel e um endereco de correio eletronico valido.
3.5.2 Vantagens

A utilizacdo da Plataforma Eletrénica Compras Publicas permite usufruir de um conjunto
de vantagens associadas a desmaterializacdo do processo e usabilidade da funcionalidade da

plataforma.

» Facilidade de utilizacdo da plataforma. Elevada usabilidade;

36



Y

Reduc&o significativa dos custos administrativos de suporte das Entidades Publicas;

Maior transparéncia nos mercados pela desagregacéo da oferta;
Modernizacdo e maior celeridade dos procedimentos aquisitivos;

Maior simplificacdo no quadro da contratacdo publica;

YV V V VY

Reducdo significativa dos custos administrativos e aquisitivos para as entidades

publicas e dos tempos associados a analise das propostas;

A\

Melhoria da monitorizag&o e cumprimento dos acordos contratuais;

Y

Ciclos de sourcing mais curtos: automatizacdo dos processos de Pedidos de Propostas
e Pedidos de Cotacdes, dos processos de pagamento e diminuicdo do time to market;

» Prospecéo, avaliacdo e qualificagdo de fornecedores com estabelecimento de ofertas
competitivas, acesso a novos fornecedores e expansao da area geografica;

» Garantia de confidencialidade de toda a informacéo que circula na plataforma.

3.5.3 Funcionalidades

A plataforma permite usufruir de um conjunto de funcionalidades que ddo resposta a
totalidade dos tramites processuais associados aos procedimentos aquisitivos para formagéo

de contrato.

» Preparacao dos procedimentos
v' Selecdo de todos os tipos de procedimento previstos pelo DL 18/2008
v' Especificacdo do bem, servico ou empreitada
v' Estimativa de valor
v’ Constituicdo do Jari, com possibilidade de edicédo e de reenvio das senhas

v Envio automatico de senhas para abertura de propostas, apés o prazo limite

» Pecas Concursais
v Insercdo das pecgas concursais e documentacdo a disponibilizar a Entidade
Concorrente, através da anexagdo ou preenchimento do respetivo template
v/ Edicdo de cadernos de encargos e programas de concurso lancados
anteriormente pela Entidade Adjudicante

v" Acesso ao historico das pecas concursais disponibilizadas
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» Publicagdo dos Anuncios
v’ Parametrizacdo de datas (prazo limite de entrega de propostas, esclarecimentos,
erros e omissoes)

v’ Parametrizacédo dos elementos da proposta

<

Lista de Interessados

v Autorizacgdo de acesso total a plataforma aos interessados, para visualizarem as
pecas concursais e submeterem a proposta

v Autorizacdo de acesso parcial a plataforma aos interessados, para apenas

visualizarem as pecas concursais sem possibilidade de submeter proposta

» Envio de Convites
v Parametrizacdo do programa de procedimento
v' Selecdo de fornecedores mediante classificacéo
v Langamento de Convites

v NotificacGes por fax e correio eletrénico

» Esclarecimentos
v' Rececdo e Prestacdo de Esclarecimentos solicitados pelas Entidades a
Concurso
v Envio de Avisos e Retificaces a todos 0s concorrentes
v" Fluxo de aprovacéo das informacGes prestadas

» Erros e Omissdes
v Envio de listas de erros e omissdes por parte dos interessados
v Resposta as listas de erros e omissdes por parte do jari

» Propostas
v' Lista de concorrentes
v Admisséo das propostas
v Qualificagdo das candidaturas

v" Solicitagdo de esclarecimentos aos concorrentes sobre as propostas

» Preparacdo da Adjudicacéo / Qualificacio
v" Insercdo e disponibilizacéo do relatério preliminar
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v" Registo audiéncia prévia
v" Recec¢do dos comentarios dos concorrentes

v" Insercéo e disponibilizacdo do relatorio final

» Adjudicacgdo / Qualificacao
v" Criagdo de Intencdo de Adjudicacdo/Qualificacdo
v' Solicitacdo dos documentos de habilitacdo aos adjudicatarios
v' Insercdo e editar template da Minuta de Contrato

v Envio da Minuta de Contrato aos adjudicatarios

3.6 Funcionamento de uma Plataforma Eletronica de Contratacéo

De uma forma genérica, as plataformas funcionam da seguinte forma:

Publicitacdo do concurso ou procedimento

!

Consulta de anuncio e/ou das pecas do procedimento

!

Esclarecimento e retificacdo das pegas do procedimento

!

Apresentacdo de propostas e candidaturas

!

Abertura e analise de propostas e candidaturas

l

Negociacao

l

Adjudicacéo e publicacdo do contrato

Fonte: Elaboracdo propria
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Capitulo 4 — Atividades desenvolvidas durante o estagio

4.1 Caracterizacdo do estagio

Como referido na introduco, o estagio curricular foi realizado na empresa AC, Aguas de

Coimbra, E.M. e teve a duracédo de sete meses, tendo sido iniciado no dia 03 de junho de 2013

e terminado no dia 31 de dezembro de 2013.

Este estagio pode ser dividido em duas partes:

A primeira parte, que decorreu durante os quatro primeiros meses, foi realizada no
Gabinete de Auditoria Interna sob a supervisdo do Dr. Nuno Filipe Reis da Silva;

A segunda parte do estagio, durante os ultimos trés meses, foi realizada no Setor
de Aprovisionamento sob a supervisdo da Dra. Sandra Sofia Morais dos Santos

Matos.

4.2 Gabinete de Auditoria Interna

4.2.1 Fung0es e Responsabilidades

Ao Gabinete de Auditoria Interna, abreviadamente designado GAI, compete:

a)

b)

d)

Definir, calcular e acompanhar os indicadores de desempenho da empresa, atraves
de acBes de benchmarking interno e externo.

Desenvolver ainda os estudos relativos aos tarifarios da empresa, numa perspetiva
anual e de médio/longo prazo.

A responsabilidade pela implementacdo e manutencdo do Sistema de Gestéo
Integrado, transversal a toda a empresa, nas suas varias vertentes — Qualidade,
Ambiente, Segurancga e Saude no Trabalho e Responsabilidade Social. De modo a
garantir um bom desempenho do Sistema de Gestdo Integrado, desenvolve um
conjunto de atividades vitais, nomeadamente, elaboracdo de documentacéo,
formagéo, controlo (medicdo e monitorizagcdo), auditorias e avaliagdo da
conformidade.

Também a responsabilidade pela realizagdo dos ensaios metrologicos aos
contadores de agua, no ambito da metrologia legal, realizados pelo Laboratoério de

Contadores.
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4.2.2 Atividades realizadas

As atividades realizadas no decorrer do estagio curricular no Gabinete de Auditoria
Interna da AC, Aguas de Coimbra, E.M. foram as seguintes:
- Monitorizacgdo de indicadores;
- Gestao de reclamacdes;
- Acompanhamento da evolucéo dos clientes de maior faturacao (top 10);
- Anadlise das tendéncias de consumo/faturaco;

- Acompanhamento do Sistema de Gestéo Integrado/qualidade dos servigos.

4.2.3 Outras atividades

Ao longo do estagio realizado na AC, foram realizadas outras atividades no Gabinete
de Auditoria Interna, com vista a conhecer a empresa de uma forma mais generalizada e a
participar em processos que fossem Uteis a empresa e cuja intervencdo da estagiaria seria uma
mais-valia para a organizacdo. Assim, para além das atividades referidas, passam-se a
apresentar as restantes atividades que envolveram a participacdo da estagiaria:

1) Gestdo da base de dados da AC — devido a necessidade de obter diversas listagens
relativamente a dados da AC que se encontravam numa base de dados muito pouco
utilizada pelos colaboradores da empresa, a aluna exportou diversas listagens para
Microsoft Excel e filtrou os dados necessarios, por més, desde junho de 2013 a
dezembro de 2013. As listagens finais foram enviadas regularmente ao Chefe do
Servigco Administrativo e Comercial e delas constavam os dados relativos a:

» Contratos novos néo faturados, filtrados por:
v Autarquia;
Comércio, Industria e Agricultura;
Consumos Proprios;
Domeésticos;
Estado;
Instituicoes;
Juntas de Freguesia;
SMTUC.

SR N N N N SR
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Y

NUmero de instalagfes/contratos com consumo zero (com a mesma filtragem dos

“contratos novos nao faturados”);

YV V V V V

N N N N S N N N N N N N

<

NuUmero de contratos com o registo de numero de telefone/telemovel,
Numero de contratos com o registo de e-mail;

Avisos de corte (em quantidade);

Avisos de corte (em valor - €);

Pedidos de servico pendentes, filtrados por:

Analise Projetos;

Aparelhos;

Campanhas;

Cortes;

Customer Relationship Management (CRM));
Diversos;

Fiscalizagéo;

Gabinete de Ordens de Trabalho de Agua e Saneamento (GOTAS);
Leituras;

Manutengédo Aparelhos;

Processo de Corte;

Ramais;

Ramal Pré-Contratacéo;

Vistorias Obras.

2) Acompanhamento da Auditoria de Renovagdo ao Sistema de Gestdo da

Qualidade realizada pela Associacdo Portuguesa de Certificacdo (APCER) nos

dias 29, 30 e 31 de outubro de 2013 — Durante estes trés dias foram auditados todos

os processos definidos pela AC, Aguas de Coimbra, E.M.:

Aquisicéo e Construcgéo de Infraestrutura;

Exploracdo de Infraestrutura de &gua e de saneamento;
Projetos prediais e ramais;

Manuteng&o de Infraestrutura de 4gua e de saneamento;
Comercial e CRM;

Gestdo de contadores;

Gestdo de compras e de gestdo de existéncias;

Gestdo de recursos humanos;
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e Gestédo de recursos financeiros;

e Gestdo de equipamentos e viaturas;

e Sistemas de tecnologia e informacao.
A equipa auditora recomendou a renovacéo da certificacdo de acordo com a NP EN
ISO 9001, ap6s o envio de um Plano de AcOes Corretivas relativamente as

constatacBes do Relatdrio de Auditoria.

4.3 Setor de Aprovisionamento (SA)

O Setor de Aprovisionamento (SA) conta atualmente com oito colaboradores repartidos
por diversas éreas e funcdes. Neste momento, a AC, Aguas de Coimbra, E.M. conta com 690
fornecedores.

S&o competéncias do setor, nomeadamente:

a) Executar plano anual de compras;

b) Atualizar dados mestre de fornecedores e de artigos;

c) Proceder a aquisicdo de bens e servicos;

d) Gerir contratos e acordos de fornecimento;

e) Proceder ao armazenamento e registo de existéncias em economato e armazéns;

f) Proceder a contagem periddica de existéncias.

4.3.1 Qualificacéo e Avaliacdo de Fornecedores

A estagiaria colaborou na elaboracdo do Relatério de Qualificacdo e Avaliacdo de
Fornecedores de acordo com a Instrucdo de Trabalho — IT015-05. De forma a dar observancia
a esta Instrucdo de Trabalho, os fornecedores sdo sujeitos a apreciacdo anualmente. Este
relatério tem como objetivo qualificar e avaliar os fornecedores da AC, Aguas de Coimbra,
E.M. e determina se um dado fornecedor tem capacidade para fornecer produtos, materiais,

bens e servicos, de acordo com 0s requisitos exigidos por esta empresa municipal.

A avaliagdo dos fornecedores da AC tem como base as ndo conformidades registadas no
decorrer do fornecimento de bens e na prestacdo de servigos, durante o periodo de avaliacdo,
no que diz respeito aos seguintes parametros:

- Qualidade, quantidade e prazo de entrega.
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As néo conformidades, ao serem detetadas, sdo registadas no impresso IMPPG006 A —

Ficha de Nao Conformidades, segundo a metodologia definida no PG006 — Controlo de Néo

Conformidades e Agdes Decorrentes.

A avaliacdo com base no registo de ndo conformidades e de acordo com os parametros

de Qualidade, Prazo de Entrega e Quantidade, teve como suporte a seguinte férmula:

% NC = [(0,50*n.° NC Qualidade+0,30*n.° NC Prazo+0,20*n.° NC Quantidade) / N.° de OC] * 100

onde NC significa Nao Conformidade e OC significa Ordem de Compra.

Todos os fornecedores foram sujeitos a avaliagdo, no periodo compreendido entre
01/07/2013 e 30/06/2014.

Em funcdo da % NC obtida, € atribuida uma classe de fornecedor. A atribuicédo € efetuada

de acordo com as seguintes tabelas:

a) Para fornecedores com o n.° de Ordem de Compra (OC) (Nota de Encomenda - NE)

igual ou inferior a 25

X =% NC Classes Descricéo
X>10 Classe D | Fornecedor a reprovar (incluir na lista de
fornecedores a desqualificar)
10>X>5,0 Classe C | Fornecedor de recurso (aprovado)
50>X>1,5 Classe B | Fornecedor aceitavel (aprovado)
,5>X>0 Classe A | Fornecedor preferencial (aprovado)

Fonte: Relatério n.° 01/2014 da AC
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b) Para fornecedores com o n.° de OC (NE) superior a 25

X =% NC Classes Descricéo
X>75 Classe D | Fornecedor a reprovar (incluir na lista de
fornecedores a desqualificar)
7,5>X>3,0 Classe C | Fornecedor de recurso (aprovado)
3,0>X>1,0 Classe B | Fornecedor aceitavel (aprovado)
,0>X>0 Classe A | Fornecedor preferencial (aprovado)
Fonte: Relatério n.° 01/2014 da AC
Da analise efetuada conclui-se que, na sua globalidade, os fornecedores

qualificados/aprovados pela AC tém capacidade para fornecer bens e servicos, de acordo com

0s requisitos exigidos.

No gréafico seguinte pode-se observar a distribuicdo dos fornecedores da AC, por classes,
em funcéo das NC registadas no periodo de avaliacdo de 01/07/2013 a 30/06/2014.

% de Classes de Fornecedores

Classe C
Fornecedores de
Recurso
Classe B 0,29%
Fornecedores
aceitaveis

1,88%

Gréfico 1: % Classes de fornecedores

Classe D -
Fornecedores a
Reprovar
0,72%
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4.3.2 Outras atividades

As outras atividades realizadas no decorrer do estagio curricular no Setor de

Aprovisionamento foram as seguintes:

Monotorizagdo de acordos de fornecimento continuo — prazos de entrega, encomendas
efetuadas por cada contrato;

Acompanhamento das fichas de ndo conformidades;

Acompanhamento dos processos de aquisi¢do, de acordo com o Cddigo dos Contratos
Publicos;

Acompanhamento dos processos de aquisicdo na plataforma eletrénica de compras

publicas, www.compraspublicas.com — Gatewit.

4.4 Andlise critica do estagio

Este estagio proporcionou a estagiaria a oportunidade de contactar com profissionais

experientes, que Ihe transmitiram muito do seu conhecimento. Foi também importante ter uma

perspetiva do mundo do trabalho e estar realmente integrada numa excelente equipa e numa

empresa de referéncia da cidade de Coimbra.

A estagiaria considera que foi uma experiéncia muito positiva e bastante

enriquecedora. Salienta todo o acompanhamento, interesse e disponibilidade dos seus

supervisores, Dr. Nuno Silva e Dra. Sandra Matos, que contribuiram de uma forma

preponderante para a sua aprendizagem.
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Conclusoes

A realizagdo do estagio curricular corresponde a Gltima etapa do percurso académico e
traduz-se na preparacéo dos alunos para a vida profissional.

O estéagio realizado na “AC, Aguas de Coimbra, E.M”. foi uma experiéncia bastante
enriquecedora, na medida em que, representou o primeiro contacto da estagiaria com o mundo
da Administracdo Publica. Durante os sete meses na empresa a estagiaria pode trabalhar numa
area que Ihe agradou bastante, o aprovisionamento, no entanto, também teve a oportunidade
de colaborar com o0 gabinete de auditoria interna onde pdde acompanhar a Auditoria de
Renovacdo ao Sistema de Gestdo da Qualidade realizada pela APCER no més de outubro de
2013.

Com a experiéncia adquirida e a elaboracdo do presente relatorio a estagiaria aprendeu
muitas coisas, como por exemplo, o que € e para que serve o CCP. Além disso, também teve a
oportunidade de conhecer como se processa a tramitacdo passo-a-passo do ajuste direto e do
concurso publico que sdo os dois procedimentos pré-contratuais utilizados pela AC.

A implementacdo do CCP veio instituir a utilizacdo de plataformas eletronicas para a
celebracdo de contratos publicos. A utilizacdo destas plataformas obriga ao uso de novas
tecnologias, abre a possibilidade a novos fornecedores e permite a entidade adjudicante obter
melhores precos nas suas adjudicacdes.

Em suma, todos os conhecimentos e experiéncias adquiridos ao longo de um estégio

séo efetivamente contribuicOes positivas para o futuro.
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Anexo | — Organograma da empresa Aguas de Coimbra
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