MANUAL DE COMPRAS

)\ AGUAS o
*\\\/v PORTUGAL



2\ AGUAS oe
7& PORTUGAL
N

| MANUAL

MANUAL DE COMPRAS
Cédigo M.037/000 Versio 002 Data 21/12/2018
INDICE
[ ENQUAAINAMIENTO oottt e 5
1. O Grupo Aguas de POrTUSZAl s, 5
[ 2. ODJETIVOS ctuvvevevereesisssisisses s isessss s R 5
13, AMDItO d@ APICAGAO . oot 7
L, VIS0 i iitiiiiive st 7
1.5 DOCUMENTOS ASSOCIAAOS .ovsvvvvvressssiiesesssssisssessssssessss bbb 7
2. AASPELOS GENEIICOS covvvvtssseressssessessssessesssss e85 1 8
2.1, Intervenientes € responsabilidades . ——————————————— 8
2.2, Delegacao de COMPETENCIAS i st s I5
2.3 AN @IS A& COMMUNITC GO ttrrrrrrreresessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss444444144415451818 1818181811181 8 8RR R R R R BB BB BB R R BB RS BB BB R0 16
2.4, CONTHEO @ INTEIESSES coiiiiiciiisss st 17
3. PrOCESSO A COMPIES cooivvvrsiivresssisssssssssessssesesssess s 19
3.1, Plano Anual de Compras (PAQC) s 20
3.2, 1dentifiCACao das NECESSIAATES mmmimimimmmismssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 24
3.3, DECiSTA0 € CONTIATAN woivirrreisrssssisssss st sssssesssens 27
304 (O NI T T @G A O teuvuvueeeuueseeseesesesssssssse s 31
3.5, EXECUGCEAO CONTIATUAL ittt s 36
3.6, Conferéncia e registo de fAtUras .. 39
3.7 AT QUIVO cetieivenisiiesesssosiessssssssssess s 41
38 ONTI Ol O € MO ITONTZAGE O wtttuvururersssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenes 43
3.9 R PO cr s s 47
4. COMPIaS ESPECITICAS covvvvvveesssisesreesssssiessesssssssss s 49

AdP — Aguas de Portugal, SGPS, S.A._2/57



)\ AGUAS o
@ PORTUGAL
N

f MANUAL

MANUAL DE COMPRAS
4.1, ComMPras CENTIraliZAdas i e s s s s 49
4.2, Compras por catdlogo eletrONICO s 49
4.3, Compras através do FUNdo FiX0 de CaiXa .. 50
5. DDISPOSICOES GEIQUS oovovvvvveressssiiesesessssisesssessssssiss s sssssss s 51
5.1, Alteracao € SUSPENSAO O MANUAL.....rwirirrimimimmiieesiresseissssimiimissssssssesssssss s 51
5.2, DUVIAAS € CASOS OMISSOS ..oovvvversivvesssisseessisseessissesssssesssssesssssesss s s s s ssesesssoses oo 51
53. Aplicabilidade € INMCIO A& VIGENCIG.. . .uuvwmmimmrrrmsiinierssssiissessssiissesssssssesssssssss s s 51
D REVOZAGOES ....ovvovriesesssiieeeeseeeeeeesesssssssisees s seses s 51
S TR N 1 3OS 52
516, AANEXOS oeveeseveessieeeessseeess e e e e R R b e e 52
ST 1 13 T N 53
R oL 57
7.1, Fluxograma dO ProCesSO A€ COMPIAS....wrrerereressssssisesssssseeessesssssssssssssssseessssssssssssssssssesssssssssssssssssseseessssssis 57
7.2. Modelo do Plano Anual de Compras do Grupo AdP.......cnn Error! Bookmark not defined.

AdP — Aguas de Portugal, SGPS, S.A. 3/57



2\ AGUAS o
@ PORTUGAL
N

; MANUAL

MANUAL DE COMPRAS

Siglas e acrédnimos

SIGLAS E ACRONIMOS DEFINICOES

AdP Servicos Aguas de Portugal Servicos Ambientais, S.A,
AdP SGPS Aguas de Portugal SGP.S., SA.

CA Conselho de Administragao

CE Comissdo Executiva

DCL AdP Servicos Direcao de Compras e Logistica da AdP Servigos
Grupo AdP Grupo Aguas de Portugal

PAC Plano Anual de Compras

SGD Sistema de gestao documental

OPT Orcamento e Projeto Tarifério

PAO Plano de Atividades e Orcamento
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|. ENQUADRAMENTO

|.1. O Grupo Aguas de Portugal

O Grupo Aguas de Portugal (Grupo AdP) assume uma fungio estruturante no dominio do setor do ambiente,

através da valorizagao e protecao do ambiente natural e humano.

O conjunto de empresas pertencentes ao Grupo AdP contribuem para a prossecugao das polfticas publicas e
objetivos nacionais do dominio do ambiente, atuando nas Areas de abastecimento de dgua, saneamento de

dguas residuais a nivel nacional e internacional e energias renovdveis.

As empresas do Grupo AdP, num quadro de sustentabilidade econdmica, financeira, técnica, social e ambiental
devem cumprir rigorosamente a legislagao e regulamentagdo aplicdvel ao setor, as orientagdes emanadas pelos

acionistas e os cddigos, processos e procedimentos internos.

As empresas do Grupo AdP, enquadradas no regime juridico do Setor Piblico Empresarial e subsidiariamente
pelo Cédigo das Sociedades Comerciais e demais legislagao conexa, devem pautar o seu funcionamento pelos
principios da transparéncia, igualdade e concorréncia, bem como fazer cumprir os objetivos de Controlo

Interno que assegurem o rigor e a exatidao em todas as fases do processo de compras.

Do mesmo modo, e ao abrigo dos Principios do Bom Governo das empresas do Setor Publico Empresarial, a
atividade das empresas do Grupo AdP deve cumprir com a legislacio e regulamentagao em vigor,
nomeadamente quanto ao nivel dos requisitos de contratagao publica e refletidos no “Manual de Contratagao

do grupo Aguas de Portugal”.

|.2. Objetivos

O presente manual tem como objetivo sistematizar as regras a cumprir no processo de compras, tendo sempre

presentes:
e Auniformizagao dos procedimentos e controlos;
e Um adequado e atempado planeamento de compras;

e O aumento da eficdcia e eficiéncia no processo de compras;
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e Asimplificagdo do processo de compras, permitindo a eliminagao de tarefas redundantes;

e A implementagdo de boas prdticas a adotar no processo de compras (com destaque para oOs casos

em que a legislacao seja omissa);

e O cumprimento da legislagio e regulamentagdao em vigor, com promogao da observancia dos

principios da transparéncia, da igualdade e da concorréncia;
e A garantia de um adequado nivel de formalizagdo dos procedimentos de aquisicao;

e A definicao clara de perfis e responsabilidades dos intervenientes, salvaguardando uma adequada

segregacao de fun¢des ao longo do processo;

e A centralizagao das fontes de informacdo relativas ao processo de compras de forma a facilitar o

respetivo rastreio;

e  Oassegurar da qualidade da informagao existente nas diferentes plataformas de suporte ao processo

de compras;
e Aautomatizagao dos processos transacionais e de controlo interno;

e A monitorizacdo e reporte do cumprimento dos procedimentos de aquisicdo e acompanhamento

da eficdcia dos controlos internos definidos;

e A promocao de recomendagdes, quanto a obrigatoriedade do arquivo associado aos procedimentos;

e

e A promogao de recomendagdes sobre os canais de comunicagao internos e externos, para matérias

relacionadas com o processo de compras.

O presente manual tem ainda como objetivo constituir um guia de utilizagdo para as diversas unidades que

intervém no processo de compras.

Deste modo, pretende-se que os diversos intervenientes no processo de compras, desde as Areas
requisitantes que identificam a necessidade de compra, passando pelos colaboradores que desenvolvem o
processo aquisitivo até aos érgaos decisores, tenham uma visdao abrangente do processo de compras,
partilhando os mesmos conceitos, designacdes, procedimentos e cooperando para o desenvolvimento

sustentado dos processos de aquisicao.

Este manual tem, desde logo, uma dupla expectativa: por um lado consolidar o processo de compras,

partilhando conhecimento na organizacao e em segundo, funcionar como elemento impulsionador na procura
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permanente de um modelo de exceléncia ao nivel dos processos aquisitivos, que permita as empresas do

Grupo AdP comprar de forma mais eficaz e eficiente.

Uma Ultima nota, o presente Manual de Compras contempla os atos praticados pelos executores e decisores
no processo de compras, bem como nas normas estabelecidas, constantes do Manual de Governo das

Sociedades e na Delegacao de Competéncias.

|.3. Ambito de aplicacio

O presente manual aplica-se a todas as aquisicdes e locagdes de bens, servicos e empreitadas, identificadas
pelas diversas Areas requisitantes das empresas do Grupo AdP, independentemente das mesmas serem
realizadas ao abrigo de procedimentos de formagao de contratos nos termos previstos na Parte Il do Cédigo
dos Contratos Publicos, bem como de procedimentos ad hoc no ambito dos setores especiais abrangendo,

nomeadamente, o seu planeamento e respetivo controlo, contratacao e execugao do contrato.

|.4. Versao
001 Cria¢do do Manual 20/12/2017
002 Adaptagao ao Manual de Contratagdo 21/12/2018

|.5. Documentos associados

— Manual de Contratacao do Grupo AdP

— Manual de Compras SAP

— Manual de Boas Préticas de Contratagao do Grupo AdP

— Manual SAP de criacdo de lista de precos e autos de medicao

— Extrato da Delega¢des de Competéncias - dos conselhos de administracao e dirigentes de todas as

empresas do grupo, incluindo a AdP SGPS.
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2. ASPETOS GENERICOS

2.1. Intervenientes e responsabilidades

Todos os intervenientes no processo de compras sao responsdveis pelo seu correto e adequado
funcionamento, desempenhando, cada um deles, um papel especifico, de acordo com o nivel de

responsabilidade que assumem e a fungao que exercem.

Devera existir uma forte aposta no desenvolvimento de competéncias de todos os intervenientes no processo
de compras, os quais devem ser envolvidos em agdes de atualizagao técnica ao nivel do controlo interno e da

contratagao publica.

De igual modo, os sistemas aplicacionais utilizados no processo de compras devem refletir, de forma inequivoca
os diversos niveis de responsabilidade existente de cada um dos intervenientes, de forma a evitar situagdes

andmalas e potenciadoras de fraude.

Os principais intervenientes no processo de compras, e que se descrevem de seguida, sdo: Areas requisitantes,

Area de compras, Area jurfdica, Orgio decisor, Juri, Gestor do procedimento e Gestor do contrato.

7

Areas requisitantes

Sdo responsdveis pela identificacao e validagao constante das necessidades permanentes e pontuais da respetiva
Area (de aquisicio/ locacio de bens, aquisicio de servicos e contratacio de empreitadas), intervindo de forma

ativa na elaboracgao do Plano Anual de Compras da empresa.

Sao igualmente responsaveis pelo correto preenchimento das Requisicdes de Compra, Especificagdes técnicas,

planeamento e orcamentacao (PAC, OPT e PAO).

Deverao assegurar que os bens rececionados se encontram conforme o encomendado e que os servigos
foram efetivamente prestados (quando delegado pelo gestor de contrato), comunicando quaisquer situagdes

andmalas ou oportunidades de melhoria ao respetivo Gestor do contrato.

Deverao ainda proceder a Entrada de Mercadoria, sempre que se encontrem mandatadas para tal pelo Gestor

do contrato.
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Em cada Area da empresa devem existir, no minimo, dois colaboradores com perfil de requisitante em SAP
(sendo que um dos colaboradores poderd ser o elemento redundante, existente apenas para substituir em

caso de férias ou auséncias).

Faz ainda parte das suas responsabilidades nomear o “Requisitante” que:

(i) define as especificagdes técnicas do procedimento;

(i) colabora com a Area de Compras na elaboracio das pecas do procedimento de contratacio; e

(iii) enquanto membro do juri do procedimento, procede a andlise das propostas entregues pelos
concorrentes.

Area de compras

A Area de compras deverd acompanhar toda a fase de planificagio e contratagio das necessidades
identificadas, desde a identificacdo da necessidade (em sede de PAC ou através da requisicao) até a assinatura
do contrato, se aplicdvel, garantindo o cumprimento de todas as exigéncias legais e regulatdrias em vigor, tendo

como principais fungdes:
e Dinamizar e coordenar a elaboragao do PAC da empresa;

e Apds definicdo das entidades a convidar e do tipo de procedimento a realizar, efetua a respetiva
reserva de valor/solicitagdo de cotagao em SAP (ver Manual SAP), nos casos em que exista a

necessidade de validacao de limites de forma cumulativa;

e FElaborar, conjuntamente com a Area requisitante e com os Servicos Juridicos, se a complexidade do
procedimento o justificar, as pegas de todos os procedimentos de contratacdao. Nao obstante, no caso
das empreitadas e aquisicdes conexas (aquisicdes de servicos de fiscalizagdo, coordenagdo de
seguranga em obra, elaboragdo de projetos, etc.) e atendendo a estrutura organizativa da empresa, a
elaboragao dos respetivos procedimentos podem ser responsabilidade da Direcao de Engenharia e
Gestao de Ativos, incluindo a responsabilidade de gestao do procedimento na plataforma, desde que
existam delegacdes para o efeito, com a mesma exigéncias daquelas exigidas aos gestores de

procedimento, sempre em articulacio estreita com a Area de Compras;

e Nomear, sujeito a ratificagdo do CA/CE, o “Gestor do procedimento” que ird ser responsavel pela
elaboracdo das pegas do procedimento de acordo com as especificagdes técnicas disponibilizadas pelo

“Requisitante”’, nomeado pela Area Requisitante;

e  Articular e apoiar o “Requisitante” na elaboragido das especificagdes técnicas por forma a obter o

melhor compromisso de valor na satisfagdo da necessidade que |he estd subjacente, permitindo a
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igualdade de acesso dos operadores econdmicos ao procedimento de contratacdo, ndao criando

obstdculos injustificados quanto a abertura dos mesmos a concorréncia;

e  Garantir que os procedimentos de aquisi¢ao a realizar se encontram enquadrados com o previsto no

regime de contratacao em vigor e nas regras internas refletidas no “Manual de Contratagao”;
e Tratar de todo o processo administrativo de preparagao do procedimento de contratagao;

e [Efetuar a tramitagdo do procedimento de contratagao na respetiva plataforma eletrénica ou através

de correio eletrénico, de acordo com as regras fixadas no “Manual de Contratagao”;

e Elaborar e emitir os respetivos Contratos Bésicos/Pedidos de Compra e proceder ao envio da (s)
nota (s) de encomenda ao Gestor de Contrato/Requisitante que promoverd o seu envio ao
adjudicatdrio, tendo em conta a natureza da contratagao e os termos e condi¢des de pagamento

fixados;

e Registar no SGD a documentagao relativa ao procedimento, no caso de inexisténcia de Gestor do

procedimento;

e Assegurar a existéncia de um registo atualizado com informagio relativa a quantidade de

procedimentos efetuados, de acordo com o tipo, natureza, montante adjudicado e fornecedor;

e  Reportar trimestralmente a Administragao da empresa, os procedimentos efetuados, de acordo com

o tipo, natureza, montante adjudicado e fornecedor.

-

Area juridica

A Area juridica intervém sempre que a Area requisitante ou a Area de compras considere conveniente,
atendendo, nomeadamente, a complexidade do processo, visando a garantia da conformidade legal do
procedimento, possuindo, assim, uma intervencao transversal ao longo de todo o processo de compras, e cuja
colaboragdo é essencial para assegurar a coordenagdo entre o presente Manual, o Manual de Contratagdo e a

legislagao em vigor.

Orgio decisor

O ¢érgdo decisor varia de acordo com o montante e natureza do procedimento a efetuar e a
delegacao/subdelegacio de competéncias em vigor na empresa, podendo esta fungdo ser assumida ao nivel do

diretor/responsavel de Area, do Administrador Executivo, da CE ou do CA.

Tem como responsabilidades:

e  Aprovar anualmente o PAC da empresa (apenas o CA/CE);

AdP — Aguas de Portugal, SGPS, S.A. 10/57
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e  Autorizar a despesa a efetuar e aprovar a decisao de contratar, o tipo de procedimento e respetivas

pegas procedimentais;

e Decidir sobre a aprovacao de todas as propostas contidas no Relatério Final, nomeadamente para

efeitos de adjudicagdo quanto a proposta selecionada pelo jri;

e Aprovar a minuta do contrato, quando aplicavel.

Adicionalmente, sempre que aplicavel, € ainda sua responsabilidade:

e Aprovar a constituigao do juri do procedimento e se aplicavel, o secretdrio de entre o pessoal dos

servigos da entidade adjudicante nos termos do n.” 5 do artigo 68.° do CCP;

e Ratificar a nomeacio pela Area de Compras do Gestor do procedimento e nomear o Gestor do

contrato; e

e  Outorgar o contrato.

O érgao decisor deve garantir o funcionamento do processo e dos respetivos controlos, através da
implementagdo e divulgacdo dos procedimentos e das politicas de controlo as unidades funcionais e
operacionais pelas quais € responsdvel, bem como proceder a resolugao de situagoes excecionais e anémalas
detetadas, desencadeando as necessdrias agdes corretivas, nos termos do manual de delegagao de

competéncias e do manual de governo da sociedade.

Regularmente, deve realizar atividades de supervisao e monitorizagdo sobre o processo e os respetivos
controlos, de forma a permitir a identificacdo atempada das suas insuficiéncias. Esta combinagdo entre as
atividades de supervisao e de monitorizagao continua, complementada com avaliagdes independentes permite

a identificagdo de fragilidades e oportunidades de melhoria no processo de compras.

Deverd ainda, sempre que lhe seja solicitado, assegurar o correto reporte sobre o funcionamento e evolugao

do processo de compras da empresa.

Jdri
A sua definicdo, modo de funcionamento e competéncias, devem cumprir com o previsto no regime de

contratagao em vigor, e o definido no “Manual de Contratagao”.

O juri é previamente aprovado pelo érgao decisor e deve ser composto por um nimero impar de elementos,
preferencialmente trés membros efetivos e dois suplentes. Tem como responsabilidade a andlise e avaliagao

das propostas apresentadas, elaborando os respetivos relatérios de andlise e avaliagdo de proposta(s).

AdP nguas de Portugal, SGPS, S.A. | 1/57
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Os membros do juri devem intervir sempre de forma critica e factual, relativamente a validagio, andlise e

avaliagao das propostas apresentadas, emitindo um relatério fundamentado nos termos do previsto no CCP.

Quando n3o exista unanimidade no contetido dos relatdrios emitidos, devem ficar registadas em ata, ou em
anexo a mesma, a qual integra as declaragées dos elementos discordantes, fundamentando o voto de vencido,

nos termos do artigo 35.°, n.° |, do Cédigo do Procedimento Administrativo.

Esta ata, com os respetivos anexos, sera presente ao érgao decisor aquando da submissao do relatério final

com a proposta de adjudicagao.

De igual modo, devem, no exercicio das suas fungdes, os elementos do juri ter uma constante preocupagio,
reportando a Administragdo e/ou Auditoria Interna situages potenciadoras de fraude, conluio ou outras que

possam pdr em causa os principios da transparéncia, igualdade e concorréncia.

Gestor do procedimento

A informacgdo que acompanha a proposta de decisao de contratar deverd também conter a referéncia a
nomeacio pela Area de Compras do Gestor do procedimento e respetivo(s) suplente(s), de entre os

elementos da Area de Compras, nomeacio esta que terd de ser validada pelo Orgao decisor.

O Gestor do procedimento é responsével pela promocao da tramitagao do procedimento de contratacdo
publica, incluindo procedimentos ad hoc no ambito dos setores especiais, desde o inicio do processo de
elaboracao das pegas do procedimento, conjuntamente com o “Requisitante”, até a assinatura do contrato, se

aplicdvel, devendo garantir o cumprimento de todos os passos legalmente exigiveis.
Cabe-lhe, assim, a preparacao dos documentos exigiveis para a tramitagdo do procedimento, designadamente:

e  Elaborar conjuntamente com o “Requisitante” a informagao de inicio de procedimento e as pegas do

procedimento;

e Recolher a assinatura das declaracdes de inexisténcia de conflito de interesses de acordo com o
modelo em vigor no Grupo AdP (referida em 2.4) por parte de todos os membros do Juri e peritos
que eventualmente sejam chamados a assessora-lo, pelo gestor do procedimento e pelo
requisitante/proponente, documentos que devem constar como anexos da informagao de inicio de

procedimento;

e Diligenciar o envio de pedido de autorizagao prévia a decisao de contratar, se aplicdvel, nos termos

da legislagao ou regulamentacdo em vigor, nomeadamente Lei do Orgcamento de Estado;
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e Zelar pelo cumprimento de todas as formalidades prévias exigiveis previamente a abertura do

procedimento;
e Assinar em nome e representacao da entidade adjudicante as pecas do procedimento;

e  Assinar todas as comunicagoes a realizar em plataforma ou correio eletrénico, que decorrem das
decisdes tomadas pelo érgao competente para a decisao de contratar, bem como a tramitagao dos
procedimentos, nos termos da Lei n.° 96/2015, de |7 de agosto, designadamente o envio de convites,
da resposta a pedidos de esclarecimentos as pegas de concurso, assim como o envio de retificagdes

e a pronuncia sobre erros e omissoes;

e  Garantir a submissdo e publicacao dos antincios no Didrio da Republica e no Jornal Oficial da Unido

Europeia, quando aplicavel;

e FElaborar a minuta do contrato a celebrar (quando aplicavel), em colaboracio com a Area juridica se

a complexidade da mesma o justificar;

e  Enviar a comunicagao da decisao de adjudicacdo e minuta do contrato e solicitar os documentos de
habilitacdo e caugdao ao adjudicatdrio;

e Analisar e promover a validagao dos documentos de habilitagao;

e Enviar a comunicagao da decisdo de adjudicagdo, bem como da aceitagao dos documentos de
habilitagao aos concorrentes preteridos;

e  Promover a publicitagdo do contrato, nos termos e para efeitos do Cdédigo dos Contratos Publicos

(CCP) e do Manual de Contratagao;

e  Promover, em articulagdo com o Gestor de Contrato, a publicagdo do relatério de execucao do
contrato, do relatério de contratacdo e do relatdrio final de obra, nos termos da Portaria n.° 701 -

E/2008, de 29 de julho.
F ainda da competéncia do Gestor do procedimento:

e Promover a assinatura do contrato;

e Registar no SGD toda a documentacao relativa ao procedimento desde a decisdo de contratacao
até a assinatura do contrato;
e  Coligir e preparar informagao para o registo de contratos e de todos os reportes nos sites oficiais.

Gestor do contrato

A informacdo de Inicio de Procedimento deverd propor a designacao do gestor de contrato, que deverd ser

nominalmente aprovado pelo érgao decisor.
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O Gestor do contrato deverd acompanhar toda a execugao do contrato, desde o inicio da sua vigéncia

até ao seu termo, garantindo o rigoroso cumprimento do mesmo em todas as suas dimensoes;

Garantir a comunicagdo institucional entre a entidade adjudicante e a contraparte no ambito da

execucdo contratual;

Promover o envio da(s) nota(s) de encomenda ao adjudicatdrio, zelando para que estas respeitem

integralmente a doutrina do contrato outorgado;

Acompanhar de forma diligente e permanente a execugdo dos contratos, identificando eventuais
anomalias, defeitos ou desvios que merecam a aplicagdo de medidas corretivas as quais podem
assumir cardcter pecunidrio e devem ser comunicadas superiormente mediante relatério

fundamentado;
Controlar e gerir eventuais garantias no ambito da execugio contratual;

Registar a Entrada de Mercadoria em SAP, ou nomear o(s) colaborador(es) com poderes para esse
efeito, configurando esse ato a conferéncia do correto e total fornecimento do bem e/ou servico, ou

empreitada (autos de medicao);

Esclarecer duvidas relativas a execugao dos contratos que gere, nomeadamente, ao nivel de eventuais

divergéncias entre os valores prestados e os faturados;

Validar as faturas referentes ao contrato, solicitando e prestando, caso necessdrio, corregdes ou

esclarecimentos das mesmas;

Informar a Administracdo acerca da execugdo dos contratos, através de reporte periédico de
indicadores de execugao quantitativos e qualitativos adequados a cada tipo de contrato, que
permitam, entre outros aspetos, medir os niveis de desempenho, a execugao financeira, técnica e

material do contrato;

Enviar para aprovagao do érgao decisor, o processo de renovagao de contratos jd estabelecidos,

antecipadamente e atempadamente para ser exequivel a op¢ao de renovagao;

Preparar a informagio de renovagdo ou de fim do contrato, a submeter ao érgdo decisor, onde se
encontrem refletidas as avaliagdes dos resultados obtidos, bem como justificacio dos desvios

identificados quanto a sua realizagdo temporal e financeira;
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e Recolher os dados de execugao do contrato para elaborac¢ao do relatério de execugao do contrato,
do relatério de contratacdo e do relatério final de obra, nos termos da Portaria n.° 701-E/2008, de

29 de julho, a publicar por parte da Area de compras;

e  Participar de forma ativa e diligente na identificacdo e planificacdo de necessidades futuras, no que diz

respeito aos contratos que gere.

Para além do referido, sempre que o Gestor do contrato detete desvios, defeitos ou outras anomalias na
execugao do contrato, deve comunicd-los de imediato ao érgao competente, propondo em relatdrio

fundamentado as medidas corretivas que, em cada caso, se revelem adequadas.

2.2. Delegacao de competéncias

A atribuicdo de competéncias a um colaborador deve ser sempre acompanhada da respetiva delegacao e
reconhecimento de responsabilidade, de forma a evitar situacdes de abuso de poder (autoridade sem
responsabilidade) e/ou ineficiéncias (responsabilidade sem autoridade), devendo ter em conta as necessidades

estratégicas e operacionais da empresa e conhecimentos técnicos do préprio colaborador.

O nivel de autoridade e de responsabilidade a atribuir a cada colaborador da empresa deve estar formalizado
na respetiva delegacdo ou subdelegacao de competéncias, cabendo ao seu superior hierdrquico a

responsabilidade pela salvaguarda do cumprimento dos niveis definidos.

A empresa deve assegurar que a delegacdo e subdelegacbes de competéncias em vigor se encontram
formalizadas, aprovadas e sao do conhecimento dos colaboradores, quer por via do manual de competéncias,

quer pelo cumprimento do manual do governo.

A delegacdo de competéncias atribuida ao(s) Administrador(es) Executivo(s) deve encontrar-se enquadrada
com o modelo de gestdo e de funcionamento da empresa, devendo estar alinhada com as necessidades
estratégicas e operacionais desta. A delegacdo de competéncias deve definir as matérias e os montantes que
constituem os limites para a sua capacidade de aprovagao. Do mesmo modo, ao nivel do processo de compras,
devem ser definidos os montantes maximos e a natureza dos procedimentos que o(s) Administrador(es)

Executivo(s) se encontra(m) habilitado(s) a autorizar/aprovar.

Por sua vez, a subdelegacao de competéncias atribuida a qualquer colaborador, deve ser enquadrada com as

suas fungles, atividades realizadas e limites definidos na delegagdo de competéncias atribuida ao(s)
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Administrador(es) Executivo(s). A semelhanca da delegacio de competéncias, a subdelegacio deve definir
claramente a natureza/assuntos e os montantes maximos que constituem os limites de responsabilidade do

colaborador.

A delegacdo e as subdelegacbes de competéncias atribuidas ao(s) Administrador(es) Executivo(s) e aos
colaboradores, devem permitir aumentar a eficdcia e eficiéncia do processo de compras, sem colocar em causa
a respetiva segregacdo de fungdes, devendo ter em consideragao que, quanto mais elevado for o limite de
aprovagao, maior ¢ a responsabilidade e a independéncia de decisao concedida e consequentemente, maior a

corresponsabilizagao por parte do CA / CE / Administrador(es) Executivo(s).

A empresa deve ainda assegurar que os limites definidos na delegagao e subdelegacoes de competéncias em
vigor se encontram refletidos (e devidamente atualizados) nas estratégias de liberagao existentes nos sistemas
aplicacionais e plataformas eletrénicas de suporte ao processo de compras, que se encontram em

funcionamento na empresa.

Desta forma, deve ser sempre assegurada a existéncia de uma adequada segregacao de fungdes, por forma a
garantir que as funcdes potencialmente conflituantes (autorizagao, aprovagao, execugao, controlo e
contabilizacdo de operacdes), ndo sao executadas pelo mesmo colaborador, nomeadamente no que diz
respeito a elaboracao e aprovagao (sempre que aplicavel) dos objetos SAP, nomeadamente: da Requisicao de

Compra, Solicitagao de Cotagao/Reserva de Valor e Pedido de Compra.

2.3. Canais de comunicacao

O sucesso do processo de compras estd também diretamente associado a existéncia de um adequado circuito
de comunicagao na empresa, o qual deve ser apropriado a sua dimensao e estrutura, estar devidamente
formalizado e ser do conhecimento dos colaboradores, por forma a permitir que estes executem, de forma

eficaz e eficiente, as suas tarefas.

A nivel interno das empresas, torna-se imperativa a definicio e mapeamento dos diferentes interlocutores e
responsabilidades no processo de compras, identificando cada uma das Areas, de acordo com a especificagio

apresentada no subcapitulo deste manual “Intervenientes e responsabilidades”.

F de todo conveniente que no circuito de comunicacio fique claramente identificado que a Area de compras
deverd ser a Area responsdvel pela interligagio da empresa com os servicos corporativos do Grupo AdP e
entidades externas, no que respeita a matéria de compras e contratagao sendo da sua exclusiva
responsabilidade, por um lado, a validagao do tipo de procedimento e entidades a convidar a apresentar

proposta e, por outro lado, toda a tramitagao dos procedimentos.
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De igual forma, € importante que no exercicio das suas fun¢des, os colaboradores entendam que perante a
ocorréncia de situagoes inesperadas, se deve considerar, ndo apenas o evento em si, mas também a sua causa,
por forma a identificar potenciais fraquezas e tomar as necessdrias medidas corretivas. Para tal, € essencial que
no circuito de comunicagdo da empresa seja definido um canal de comunicagao especifico para rece¢do de
sugestdes ou oportunidades de melhoria relativas ao processo de compras, nomeadamente junto da Area de

Sustentabilidade Empresarial.

Do mesmo modo, a dentincia de situagdes fraudulentas, de conluio, de conflito de interesses ou outras que
condicionem o funcionamento do processo de compras de forma transparente, igualitdria e concorrencial
devem cumprir com o disposto no Plano de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas que prevé

canais de comunicagio internos e externos com a Comissao de Ftica do grupo AdP.

E relevante que os colaboradores entendam como as suas atividades se relacionam e impactam com as dos
restantes, condicionando-as, por forma a compreenderem a relevancia que, a existéncia de incorre¢des ou
problemas na execucdo das suas tarefas no processo de compras, podem ter, e como o pode influenciar ou

comprometer.

2.4. Conflito de interesses

Os colaboradores do Grupo AdP tém a responsabilidade de evitar quaisquer situagdes suscetiveis de originar

direta ou indiretamente conflitos de interesses com o Grupo.

Entende-se existir conflito de interesses, nos termos do previsto no Cédigo de Conduta e Etica em vigor no
grupo AdP, sempre que um colaborador tenha direta ou indiretamente um interesse pessoal que possa retirar
potencial vantagem para si préprio, para um familiar, para amigos ou conhecidos e que possa influenciar o seu

desempenho no exercicio das suas fungdes.

De forma a salvaguardar a transparéncia dos procedimentos de aquisicdo e despistar possiveis situagdes de
conflito de interesses, as empresas deverdo assegurar o integral cumprimento do disposto no Plano de Gestao
de Riscos de Corrupgio e Infragdes Conexas e no Cédigo de Conduta e Etica em vigor no grupo AdP os quais,
nomeadamente este Ultimo, expressam o compromisso do grupo com uma conduta ética nos seus
relacionamentos internos e externos, tendo como objetivo o reforco dos padrdes éticos aplicéveis e a criagao

de um ambiente de trabalho que promova o respeito, a integridade e a equidade.
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Por fim e por cada procedimento de contratagao, as empresas terao de garantir a existéncia de uma declaragao
de inexisténcia de conflito de interesses de acordo com modelo em vigor no Grupo AdP, que deverd ser
assinada por cada um dos membros do juri e dos peritos que eventualmente sejam chamados a assessorar o
juri e pelo gestor do procedimento e pelo proponente, documentos que devem constar como anexos da

informacdo de inicio de procedimento.
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3. PROCESSO DE COMPRAS

O processo de compras define um conjunto de regras a cumprir na locagao ou aquisicao de bens, aquisicao de
servicos e na contratagao de empreitadas, por forma a assegurar uma eficiente gestdao das compras, alinhada
com os objetivos e necessidades da empresa, em conformidade com as exigéncias legais e regulamentares em

vigor, de modo uniforme, por todas as empresas do Grupo AdP.

Por forma a assegurar uma execugao eficaz e eficiente do processo de compras, a empresa deve implementar
mecanismos que garantam a mitigagao dos riscos associados ao processo, através da identificagdo atempada de
falhas relevantes nos controlos que ponham em causa o funcionamento, fiabilidade e seguranca do referido

processo.

O processo de compras contempla um conjunto de tipologias de procedimento de aquisicao, enquadrados
com a legislacdo em vigor e detalhados no “Manual de Contratacao”. Os tipos de procedimentos de aquisi¢ao
identificados no referido manual sao os que melhor refletem a realidade operacional existente no Grupo AdP
e cujo objeto abrange prestagdes suscetiveis de estar submetidas a concorréncia de mercado, nao dispensando,

no entanto, a consulta e cumprimento do previsto na legislagao aplicdvel no que se refere a contratacio publica.

O processo de compras encontra-se dividido nas seguintes fases de execucao:

Identificacdo e Decisio de Execugio Caonferéncia e
Ptsnrftca_gac das Contratar Contratagio Contratual registo de fatura
necessidades para pagamento

Criagio do Plano
Anual de Compras

Arquivo

Controlo e Monotorizagio

Reporte
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3.

|. Plano Anual de Compras (PAC)

-

.

O Plano Anual de Compras é um documento estruturante, para a elaboracdao do Orcamento
Anual e é promovido e organizado, anualmente, pela Area de compras que define, para as
diversas categorias de compras, estratégias de aquisicio com base nas necessidades
identificadas por todas as Areas, designadamente as operacionais. Salvo situacbes

excecionais, os processos de compra desenvolvidos ao longo do ano devem estar

previamente refletivos no PAC.

~

Para que o processo de compras da empresa decorra de forma eficaz e eficiente, é fundamental que se

proceda a correta e atempada identificacdo, agregacao e planificagdo das necessidades, ao nivel dos bens a

adquirir_ou_locar, dos servicos a adquirir_e/ou_empreitadas a_contratar e que cada Area planifique

adequadamente as atividades e os trabalhos a executar, para que, desta forma, proceda a respetiva contratacao,

evitando o recurso abusivo a tipos de procedimento que limitem a concorréncia fomentando a obtengao de

melhores precos e condigdes contratuais.

A identificacdo da necessidade de aquisicao/locagao de um bem, aquisicao de um servico ou contratacdo de

empreitada, pode ser efetuada por qualquer direcio/departamento/ Area da empresa. No que se refere a

contratacio de empreitadas, a identificagio da necessidade deve ser da responsabilidade das Areas de

engenharia, manutengao e/ou opera¢ao da empresa.

Anualmente, a Area de compras da empresa deverd efetuar, em conjunto com as Areas requisitantes, um

exercicio de identificagdo de todas as necessidades de aquisicdo/ locacao de bens, aquisicado de servigos e

contratagao de empreitadas, para o(s) ano(s) subsequente(s), através da elaboracdo do respetivo PAC, de

forma a permitir um planeamento e agregacdo das necessidades de cardter continuado, com vista ao

langamento de procedimentos para a celebragao de contratos globais, permitindo desta forma:

Evitar o fracionamento de contratos/despesa;

e  Obter melhores condi¢des de aquisicao;

Melhorar a eficdcia e eficiéncia do processo de compras;

Evitar falhas na disponibilidade dos bens e/ou na prestagao dos servigos;

e Cumprir com as exigéncias legais e regulamentares em vigor, relativas a contratagio.
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Nesse sentido, o PAC é um instrumento de planificagdo e suporte a fungdo compras, interligado com o
processo orgamental, sendo efetuado com uma periodicidade anual e onde sdo colocadas as necessidades
conhecidas, visando desencadear o processo de aquisi¢ao no ano seguinte e também permitindo a minimizagao

de situagdes ndo previstas.

Este plano consiste na agregacao de necessidades de modo a racionalizar e automatizar os processos de
contratagao, aplicando-se a todas as necessidades da organizacao para contratos de locagao ou aquisicao de

bens mdveis, aquisicao de servicos e empreitadas.

O PAC encerra em si um processo composto por 4 fases, as quais se encontram representadas na figura
seguinte, iniciando-se com a fase de Planeamento, seguida da fase da Compra, que compreende a execucao
do plano, da fase de Monitorizagdo e da fase de Revisao. O processo repete-se ciclicamente, com uma

periodicidade anual, apds a conclusao da 4.7 fase.

Elaboragao do
PAC

1* Fase 2" Fase
Planeamento Compra

3* Fase

Monitorizacdo

Acompanhamento
da Execugao do
PAC

Reajustamento do
PAC

A fase de elaboragdo do PAC contempla as seguintes etapas:

e Recolha de dados base, através da compilagao da informagao de suporte a avaliagao das necessidades
aquisitivas a considerar no ano n+| por categoria/subcategoria, por parte da Area de compras da
empresa, de acordo com modelo definido para o Grupo AdP e anexo a este manual e
disponibilizagio da referida informagao as diversas Areas requisitantes. A Area de compras de cada
empresa € responsavel pela elaboracao do PAC, compilando a informagao recolhida junto de todas

as Areas requisitantes, tornando-os corresponsaveis e zelando pela coeréncia dos dados e valores.
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O PAC reflete as necessidades aquisitivas do ano em despesas e investimentos e estd sistematizado
e organizado com cronograma das fases do procedimento e tipos de procedimento de aquisigao.
Todas as despesas e investimentos de caréter recorrente e pontual devem ser planificados no
PAC (exemplos: viagens, estadias, eventos, etc.), embora nao seja estanque por existirem
imponderdveis, podendo ser proposta a sua revisdo, periodicamente. O planeamento das

necessidades respeitantes ao mesmo objeto deve ser efetuado tendo em conta:
— Inexisténcia de solucdo interna;
—  Objetivo que se pretende alcancar;

— Consideragao do valor maximo estimado para o contrato, de acordo com as opcdes de
prorrogacao que possam existir, com respaldo na escolha do preceito pré-contratual, bem

como a respetiva projecao numa base anual, para efeitos de comparabilidade;

— Justificagao do prazo do contrato, tendo em conta as condigdes do mercado;

Estimativa do periodo de desenvolvimento do procedimento.

e Articulagio do PAC com a Direcao de Compras e Logistica da Aguas de Portugal Servicos
Ambientais, S.A. (DCL AdP Servicos), no sentido de identificar possiveis situa¢Ses de aquisicao
centralizada. E importante que exista uma articulacio estreita entre todas as Areas de compras das
empresas do Grupo AdP e a DCL AdP Servicos, na fase de planeamento, para evitar sobreposi¢ao
de processos de aquisicdo de natureza equivalente, definindo, consensualmente, os procedimentos
a tramitar centralmente. Deverdo ser inibidas, por regra, as aquisicdes descentralizadas de bens e

servigos que ficaram confiados a gestao centralizada;

e FElaboragao de proposta de PAC e integracdo do mesmo com o OPT e PAO da empresa, devendo

ser a sua principal fonte e suporte de informagao;

e Aprovagio final de um PAC por parte da Administragdo da empresa que identifique claramente
as necessidades e respetiva forma de aquisicao e que devera servir de /nput dos procedimentos a

langar;

e Carregamento anual do PAC no sistema aplicacional em funcionamento na empresa, em maddulo

proprio, assim como o Or¢amento anual.

A execucdo do PAC deve ser monitorizada através do sistema aplicacional onde o mesmo se encontra

carregado, podendo ser revisto excecionalmente, se aprovado pela administragdo quando tal se justifique. Sem
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prejuizo das alteracdes que se justifiquem, deverd ser sempre garantido que existe um histérico das varias

alteracdes efetuadas, bem como da informacao inicial constante do Plano.

A existéncia de aquisi¢cSes ndo previstas no PAC deve ser sistematicamente reduzida para situagdes

especificas, imprevisiveis e de reduzido valor.

De seguida e em forma de resumo s3o apresentadas as atividades consideradas mais relevantes no ambito do

desenvolvimento do PAC, nomeadamente:

Atividade

Responsavel

Participantes/
envolvidos

Descricao da atividade

Outros
documentos
orientadores

Output do
procedimento

Identificagao das
necessidades
estimadas de
aquisigao/locagao
ou contratagao de
empreitadas

Area de
compras (de
cada empresa)

Todas as Areas
requisitantes

Agregacao de necessidades estimadas para o
ano n+| de modo a racionalizar e
automatizar os processos de contratagao,
aplicando-se a todas as necessidades da
organizagao para contratos de locagdo ou
aquisicao de bens moveis, aquisicao de
servigos e empreitadas.

Recolha e anilise
dos dados para a
elaboracio do
PAC

Area de
compras (de
cada empresa)

Todas as Areas
requisitantes

O PAC deve refletir as necessidades
aquisitivas do ano em despesas e
investimentos e esta sistematizado e
organizado com cronograma das fases do
procedimento e tipos de procedimento de
aquisigao

Identificacao de
possiveis
situagoes de
aquisicao
centralizadas com
a DCL AdP
Servicos

Area de
compras (de
cada empresa)

DCL AdP
Servicos

Com vista a identificar possiveis situagdes
de aquisigao centralizada

Elaboragao da

Area de

Todas as Areas
requisitantes,

Ajustar o PAC com as sugestoes recebidas e

pro||?o§ta d compras (de Area Financeira | com o Orgamento e Projeto de Tarifirio da
E;?émmar © cada empresa) | e/ou Regulagdo, | empresa
PCG e CE/CA

Para que sejam identificadas claramente as
Aprovacio final CA/CE necessidades e respetivas formas de
do PAC aquisi¢dao as quais servem de input aos

procedimentos a langar
Carregamento
anual do PAC no
sistema Area de SI AdP Para ficar disponivel para todas as Areas
aplicacional da compras requisitantes

empresa e
monitorizagao

Procedimento do
Plano Anual de
Compras em
vigor e
distribuido pela
DCL AdP
Servigos no
inicio do
processo
orcamental
Orientagdes do
or¢camento e
projeto de
tarifario

Registo do PAC
em SAP
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3.2. Ildentificacdo das necessidades

Esta fase contempla todas as tarefas necessarias a caracterizacdo do(s) bem(ns) a

adquirir ou locar, servicos a adquirir e empreitada(s) a contratar.

Apés andlise da necessidade identificada por parte das Areas requisitantes, e caso ndo esteja prevista no
PAC, deverd ser concedida a autorizacio da mesma pelo responsavel da Area requisitante com poderes para
o efeito (autorizagdo da despesa), de acordo com o quadro de delegacdo e de subdelegacao de competéncias

em vigor.

Caso o preceito pré-contratual preconizado seja o de ajuste direto simplificado, atendendo a que podem ser
dispensados formalismos adicionais, a necessidade deverd ser submetida sob a forma de requisicdo de compra,
permitindo assim as Areas de compras, em articulagio com a Area requisitante, despistar fracionamentos de
despesa, na eventualidade de se tratarem de necessidades recorrentes e inclusive transversais a outras Areas

requisitantes.

Em todas as outras situaces, o pedido deverd ser formalizado a Area de compras da empresa, contendo toda
a informagao necessaria a elaboragao das pegas do procedimento de contratagao, fazendo-se acompanhar pela
descricao da necessidade, fundamento do motivo da aquisicao, especifica¢des técnicas, prazo, condi¢des de
pagamento, condi¢des de fornecimento ou da prestagao do servigo e anexos necessarios a total caracterizagao

do bem, servico ou empreitada adquirir/contratar.

Por sua vez, a Area de compras ird confirmar e validar se esta(s) necessidade(s) j& se encontra(m) ou nao
planeada(s) no PAC ou se se trata(m) de necessidade(s) de aquisicao centralizada, remetendo neste caso, o

processo para a DCL da AdP Servicos.

A Area de Compras nomeia o Gestor do procedimento e a Area Requisitante indica o Requisitante, os quais

irdo proceder a elaboragdo das pegas e minuta de informagao de inicio de procedimento, se aplicavel.

Compete também a Area de Compras, aferir a viabilidade do tipo de procedimento pretendido pela Area
requisitante e as entidades a convidar face aos valores acumulados no ano em curso e nos dois anos anteriores.

Nzo sendo possivel o tipo de procedimento pretendido ou as entidades a convidar, a Area de compras sugere
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a Area requisitante novo tipo de procedimento a adotar, propondo eventualmente novas entidades a convidar

ou limitando o escopo pretendido inicialmente se ficarem comprometidos os limites que decorrem do CCP.

A Area de compras e as Areas requisitantes, com acompanhamento da Area juridica, sempre que necessario,

devem ainda assegurar que:

e Aldentificagao da necessidade € clara, estd fundamentada e apresenta todos os dados exigidos para

que seja possivel dar seguimento ao processo;

e Toda a documentagao exigida foi apresentada, nomeadamente no que se refere a Minuta de
Informagdo de Inicio de Procedimento conjuntamente com as especificagdes técnicas, associadas a

necessidade, ambas fornecidas pela Area requisitante;
e Afrequéncia e a natureza da aquisicao estao enquadradas com o tipo de procedimento selecionado;

e O tipo de procedimento de aquisi¢ao selecionado estd enquadrado com as orientacdes do Grupo

AdP e cumpre com as exigéncias legais em vigor;

e Asespecificagdes técnicas estao configuradas por forma a obter o melhor compromisso de valor na
satisfagdo da necessidade que lhe esta subjacente, permitindo a igualdade de acesso dos operadores
econémicos ao procedimento de contratagdo, ndo criando obstdculos injustificados quanto a

abertura dos mesmos a concorréncia.
e O valor global deverd corresponder ao montante maximo do contrato, com todas as renovagoes.
Os procedimentos pré-contratuais constituem um instrumento estratégico para a celebracdao dos varios tipos
de contratos, na medida em que poderdo ser escolhidas diferentes opgdes em fungio de propédsitos

pretendidos. Contudo, a sua aplicagao esta sujeita a determinadas condi¢des e regras de contratagao em vigor,

e as orientagdes corporativas enumeradas no “Manual de Contratagao do grupo AdP".

A escolha do procedimento mais adequado a adotar para a aquisi¢ao/locagao de determinado bem, aquisicao
de servico ou contratagao de empreitada deve ter em consideracio a legislacdo e as orientagdes corporativas
em vigor, devendo a Area de compras e as Areas requisitantes assegurarem a sua conformidade respondendo

para tal, a questdes tais como:
e A necessidade identificada € de cardcter recorrente!?
e A necessidade identificada encontra-se orcamentada?

e A natureza da aquisicao deverd observar o cumprimento de pré-requisitos (legais e internos) para o

inicio do procedimento?
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e A necessidade identificada poderd ter impacto e/ou estar associada a outras Areas da empresa? Se

sim, deveremos consultd-las?
e  Qual o valor estimado para o procedimento?
e  Qual o tipo de procedimento mais adequado para a defesa dos interesses da empresa, através do

fomento da transparéncia, da igualdade e da concorréncia?

De seguida e em forma de resumo sao apresentadas as atividades consideradas mais relevantes no ambito do

desenvolvimento da identificacdo das necessidades, nomeadamente:

Outros
Descricdo da atividade documentos Entregaveis
orientadores

Participantes/

Atividade Responsavel 3
envolvidos

Recolher toda a informagio

Identificagdo da relevante para a posterior

] Requisitante - ~ . - -
necessidade aprovagio pelo responsavel da
Area Requisitante
Para os casos nao constantes Caracterizagdo da
- do PAC. - Necessidade ou
Avaliagio e . Delegagio de .
- P . Caso seja dado parecer o Requisi¢do de
aprovagio da Orgao decisor - s . competéncias em
A favoravel a necessidade ) Compra para os
necessidade X . L L vigor . .
identificada, sera dado o inicio Ajustes Diretos
a0 processo aquisitivo. Simplificados.
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3.3. Decis3ao de contratar

Esta fase engloba a colocacdo da necessidade de aquisicao/locacdo/contratacao,
planeada e a ndo planeada na fase anterior, a preparacdo da documentacgdo de suporte
do procedimento de aquisicao/locacdao/contratacdo, a respetiva autorizacdao da decisao

de contratar e ainda a aprovacao da Requisicio de Compra, quando aplicavel.

Apods a compilagdo de toda a informagao relativa a necessidade de aquisicao/locagao/contratagdo e ao controlo
dos requisitos pré-contratuais, o Gestor do procedimento (da Area de compras) em colaboracio com o
Requisitante (da Area requisitante), com o apoio da Area juridica, quando a complexidade o justifique,

deverdo proceder a elaboracao da(s):
e Pecas do procedimento de aquisicdao (quando aplicével); e

e Informagio interna de inicio de procedimento, a ser remetida para aprovagao por parte do érgao
decisor, de acordo com a minuta em vigor para o Grupo AdP, sendo a mesma subscrita pela Area de

compras e pela Area requisitante.

As informagdes internas devem ter numeracdo sequencial, eventualmente serem submetidas para a
validaco/parecer da Area juridica, devendo estar em conformidade com o definido no Manual de Contratacio

do grupo AdP, utilizando-se a minuta existente para o efeito.

Sempre que as aquisi¢des ndo se encontrem respaldadas no respetivo PAO, deverd encontrar-se salvaguardada

na informacio a existéncia de cabimentacio orcamental por parte da Direcio/Area requisitante.

As entidades a consultar sdo validadas pela Area de compras na sequéncia da sugestdo da Area requisitante

(quando seja possivel), com base nos seguintes critérios:

e  Considerar entidades enquadradas com os requisitos definidos para a aquisi¢ao/locacao/contratacao,
ou seja, que apresentem classificagdo de atividade econdmica ajustada ao tipo de bem a adquirir/locar,

servigo a adquirir ou empreitada a contratar;

e  Excluir entidades que, no decorrer da avaliagao de desempenho de fornecedores, apresentem
avaliagdo negativa, de acordo com os dados constantes na base de dados de fornecedores, quando

existente;
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e Excluir entidades com o(s) mesmo(s) sécio(s) gerente(s) ou administrador(es);

e  Excluir quaisquer outras entidades que nao cumpram com as exigéncias legais e orientagdes

corporativas em vigor e contempladas no “Manual de Contratacao do grupo AdP".

Apds estabilizacdo das entidades a convidar e do tipo de procedimento, serd efetuada a respetiva reserva de
valor/solicitacio de cotacio em SAP (ver Manual SAP) pela Area de compras, sendo garantido esse registo

pela Area de Compras, nos casos em que exista a necessidade de validagio de limites de forma cumulativa,

sendo a respetiva referéncia inscrita na minuta de informacéo de inicio de procedimento.

O drgdo decisor deve proceder a andlise da informacdo interna e das respetivas pecas do procedimento,

podendo:

e Informar de que o procedimento nao deve ter continuidade, caso nao concorde com a necessidade

identificada;

e Solicitar a alteracdo e/ou correcao da informacao interna e pegas do procedimento, caso ndo

concorde com o seu conteddo ou tenha duvidas acerca do mesmo; ou

e Aprovar para efeitos de decisdo de contratar, a informagao interna e as pegas do procedimento, caso

concorde com o seu conteddo e com a necessidade identificada.

Em todas as situaces anteriores o érgio decisor informa a Area de compras e a Area requisitante dessa
deciso, através do envio do despacho. No caso da decisio de contratar ser aprovada, a Area de compras
deve comunicar ao Gestor do procedimento que iniciard a tramitagdo do procedimento na plataforma
eletrénica. Em sentido oposto, caso nao seja dada a aprovagao pelo érgao decisor, € também comunicada a

decisdo.

Caso a decisao de contratar decorra de deliberacio em reunido do Conselho de Administracao

(CA)/Comissao Executiva (CE), deve ser dada especial atengdo aos seguintes aspetos:

e A deliberacdo constante na ata deve ser clara quanto ao procedimento a que se refere, a decisao a
tomar, aos elementos aprovados e a delegagdo e subdelegacao de competéncias para dar

continuidade ao procedimento (quando aplicavel);
e O extrato da ata com a deliberacio deve ser remetido para a Area de compras, se aplicével; e

e O referido extrato da ata, deve ficar anexo ao procedimento de aquisi¢ao, se aplicavel.
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Apds a rececao da comunicagao da deliberagdo da decisdao de contratar, a Area das compras deve ajustar a

respetiva Reserva de Valor/ Solicitagao de Cotagao no sistema aplicacional respetivo, caso necessario.

De seguida e em forma de resumo sdo apresentadas as atividades consideradas mais relevantes no ambito do

desenvolvimento da decisdo de contratar, nomeadamente:

Atividade

Responsavel

Participantes/
envolvidos

Descricdao da atividade

Outros
documentos
orientadores

Entregaveis

Requisitante

O Gestor do procedimento
elabora as pegas de
procedimento aquisitivo

Formularios base
de CE, Convites,
Programa de

Elaboragao das Pegas Gestor do (Area (Convites, Caderno de coneurso ou de
de Procedimento rocedimento (Area requisitante) e | encargos, Programa de rocedimento e Pegas de
Aquisitivo de Bens e P das compras) Juridico procedimento ou outros Eﬁns e Minuta de procedimento
Servicos P uando aplicaveis mediante o tipo de -
q P P
. Informagao de
adequado) procedimento) com as Inicio de
especificagdes fornecidas pelo .
- Procedimento
Requisitante
O Gestor do procedimento
‘ elabora as pegas de -
Area de  as pecas de Formularios base
procedimento aquisitivo .
compras e (Convites, Caderno de de CE, Convites,
Elaboracao das Pecas Direcao de encargos ,Pro rama de Programa de
de Procedimento - i Engenharia e g0s, TTog concurso ou de
Aquisitivo de Requisitante (Area Gestio de procedimento ou outros rocedimento e Pegas de
quistt Requisitante) A aplicaveis mediante o tipo de P . procedimento
Empreitadas ou Ativos e rocedimento), tendo em afins e Minuta de
Aquisicoes conexas Juridico P ’ . Informagao de
conta os dados fornecidos L
(quando L Inicio de
pelo Requisitante (no caso de )
adequado) Procedimento

ser necessario verificar
limites)

Ratificagao da
nomeacao de Gestor
do procedimento

Area das compras

Ratificagao da nomeagio do
Gestor do procedimento que
ficara responsavel pela
elaboracio de todas as pegas
do procedimento, toda a
tramitagdo até a conclusao da
celebragao do contrato e da
publicagdo no Portal

Gestor do
procedimento
nomeado

Proposta de
nomeagao de gestor
de contrato

Area requisitante

Nomeagio do gestor de
contrato que entrara em
fungoes apos a assinatura do
contrato

Gestor de contrato
nomeado
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Atividade

Responsavel

Participantes/
envolvidos

Descricdo da atividade

Outros
documentos
orientadores

Entregaveis

Proposta de i . Area de ~ - ~ -
~ - Area requisitante Proposta de nomeagao de juri - Nomeagao do Juri
nomeagao de juri compras
A Area requisitante propoe as
entidades a consultar e a Area
P i de compras valida se as . .
Identificagao das < - Area de pras’ . Entidades a convidar
) . Area requisitante mesmas estio elegiveis para o - -
entidades a convidar compras elegiveis

convite, podendo indicar
alternativas que ampliem a
concorréncia.

Obtencao do
parecer prévio da
Area juridica sobre
as pegas e
informacgdo para
aprovagao, sempre
que solicitado

Area responsavel
pela elaboragao do
procedimento

Area juridica

Obtengao do parecer prévio
da Area juridica, quando
aplicavel.

Parecer de
conformidade
juridica

Proceder a Reserva
de Valor/ Solicitagao
de Cotacdo SAP,
quando aplicavel

Area de Compras

Area
Requisitante

Reservar os valores em SAP
para contabilizagao dos
limites, quando aplicavel e
comunicar a Area Requisitante

Manual de
Compras SAP

N.° de reserva de
valor/ Solicitacao de
Cotagao SAP, para
inscricao na
Informacao de Inicio
de Procedimento

Submissao do
processo para
aprovagao pelo
CA/CE

Area de Compras e
Diregao de
Engenharia e Area
Requisitante se
diferente das
anteriores

Orgio Decisor

Aprovar o inicio do
procedimento

Decisao de contratar
(extrato da ata de
CAJ/CE)

Proceder a eventuais
ajustes na Reserva
de Valor/ Solicitacao
de Cotagio SAP

Area das compras

Se aplicavel, as compras
deverao ajustar a Reserva de
Valor/ Solicitacao de Cotacao
decididas pelo 6rgio decisor

Reserva de Valor/
Solicitagao de
Cotacao SAP
ajustada
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3.4. Contratacao

Esta fase abrange todas as tarefas conducentes a publicacdo do procedimento, passando
pela adjudicacdo da aquisicdao/locacdo até a celebragcdo do contrato, quando aplicavel,
nomeadamente a, analise e avaliacdo das propostas recebidas, a aprovacdo da

contratacio e a outorga do contrato entre a empresa e o adjudicatario em

|dentificado e aprovado o procedimento pré-contratual, o Gestor do procedimento deverd promover a sua
tramitacao nas plataformas eletrdnicas, de acordo com os principios e regras definidos legalmente e previstos

no “Manual de Contratagdo do grupo AdP".

Para tal, o Gestor do procedimento devera realizar todas as tarefas preparatorias e promover a publicitagio
no Didrio da Republica (DR) e/ou Jornal Oficial da Unido Europeia (JOUE) ou site da empresa, se aplicavel, e
a consulta através de plataforma eletrénica de contratagio especifica para o efeito, ficando a aguardar a recegao
das respetivas propostas ou, eventualmente, promover o esclarecimento de eventuais ddvidas que possam vir

a ser colocadas pelos interessados, junto do juri.

Todos os procedimentos de aquisi¢do/locagao/contratacdo que envolvam concorréncia deverdo ser
realizados através de plataforma eletrénica de contratagdo e, mesmo naqueles que contemplem a

consulta a uma Unica entidade, deve ser privilegiada a utilizacdo da referida plataforma.

Terminado o prazo fixado para a apresentacao das propostas, o juri procede a abertura das mesmas, na data,
hora e local previamente definido, devendo elaborar uma lista de concorrentes, que devera ser publicitada,

quando aplicdvel, pelo Gestor do procedimento na plataforma eletrdnica de contratagao.

A rececao da(s) proposta(s), deve ser documentada, assegurando que as mesmas:
e Respeitam o prazo de entrega definido;
e Respeitam o modo de apresentacdo definido;

e Integram e apresentam os elementos minimos previstos.

Posteriormente o juri ou Gestor do procedimento com a Area Requisitante procede a andlise e avaliacao

das propostas recebidas ao nivel:
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e Formal e legal — verificando se a proposta observa as formalidades legais, forma de apresentagao e se

se encontra instruida por todos os documentos exigidos; e

e  Substantivo — verificando se a proposta cumpre com o exigido no procedimento, quer quanto aos
parametros base submetidos a concorréncia (requisitos técnicos e valores apresentados), bem como

os requisitos de execucao do contrato ndao submetidos a concorréncia.

Apos andlise e avaliagao das propostas e, decorridos os preceitos legais em vigor (direito a audiéncia prévia), o
juri deve formalizar a sua decisdo final, através da elaboracao do relatério final de andlise e avaliagao de

propostas, que deve obedecer ao definido no “Manual de Contratagao do grupo AdP”,

Concluida a andlise e avaliagdo das propostas, designadamente, através da elaboragao do relatério e apds a sua
assinatura pelo juri, o Gestor do procedimento deverd remeté-lo ao responsavel da Area de Compras,
devidamente acompanhado de uma informacao interna, a elaborar de acordo com o definido no “Manual de

Contratagao do grupo AdP” e contendo, no minimo, a seguinte informagao:
e |dentificagdo do procedimento;
e  Decisdo de contratar (se aplicavel);
e Sintese do relatério de andlise e avaliacao de propostas (se aplicavel);
e |dentificagdo da intencdo de adjudicagdo; e

e Inclusdo da minuta contratual a aprovar, quando aplicavel.

A minuta do contrato a celebrar (quando aplicavel) devera ser elaborada pelo Gestor do procedimento, com

validacio da Area juridica, se necessario.
O responsavel da Area de Compras prope a CA/CE o relatério final do jiri e a minuta contratual sempre
que aplicdvel. Na deliberacdo em reunido do CA/CE, deve ser dada especial atengdo aos seguintes aspetos:

e Adeliberagio constante na ata deve ser clara quanto ao procedimento a que se refere, a decisao de
adjudicagdo, aos elementos incluidos (relatério de andlise e avaliagdo de propostas, adjudicatério,...)
e a delegacio de competéncias no Administrador Executivo para dar continuidade ao procedimento

(quando aplicavel);
e O extrato da ata com a deliberacio deve ser remetido para a Area de compras, se aplicvel;

e O referido extrato da ata deve ficar anexo ao procedimento de aquisicao, se aplicavel.
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A decisio e aprovagao tomada pelo érgido decisor deve ser atempadamente comunicada, de acordo com os
canais de comunicacgdo internos estabelecidos a Area requisitante e a Area de compras, que por sua vez,

comunicard ao Gestor do procedimento.

O Gestor do procedimento deve comunicar, através da plataforma eletréonica de contratagao, a decisao de
adjudicagdo ao adjudicatdrio e aos restantes concorrentes, disponibilizando igualmente para consulta o referido
relatério final de andlise e avaliagdo de propostas. O Gestor do procedimento solicitard ao adjudicatdrio toda
a documentagao exigivel para a celebracdo do contrato, remetendo a minuta contratual para aprovagao e

solicitando a prestacao de caugao (quando aplicavel).

O adjudicatdrio deve apresentar toda a documentacio exigida, dentro dos prazos definidos e de acordo com
as obrigagdes legais em vigor, para que o Gestor do procedimento possa proceder a sua validacao recorrendo

a Area Juridica, quando necessario.

O Gestor do procedimento deve garantir que toda documentacdo apresentada pelo adjudicatdrio fica

disponivel para consulta de todos os concorrentes, na plataforma eletrénica de contratagao.

De igual modo, o adjudicatdrio deve assegurar a prestacdo da caucdao e a apresentagao do respetivo
comprovativo, dentro dos prazos definidos legalmente e sempre que a mesma se encontre prevista nas pegas

do procedimento.

O Gestor do procedimento deve validar se a documentagdo de habilitagio e eventuais garantias foram
apresentadas pelo adjudicatdrio, dentro do prazo fixado e de acordo com o previsto legalmente, informando,

caso tudo esteja correto, o responsdvel da Area de compras.

A Area de compras deverd proceder a conversio da respetiva Solicitagdo de Cotagéo da proposta adjudicada
em Cotagdo ou atualizar a Reserva de Valor, no sistema aplicacional, desblogueando os saldos reservados
dos restantes concorrentes/convidados, quando aplicével, de acordo com as regras definidas no “Manual de

Compras SAP".

A outorga do contrato deve ser efetuada por ambas as partes (empresa e adjudicatario), de acordo com os
prazos previstos legalmente, devendo esta ser previamente comunicada ao adjudicatdrio, informando-o da
data, hora e local da referida outorga, pelo Gestor do procedimento. A outorga do contrato deve ser efetuada
pelo dérgao decisor, em representacao da empresa e pelo(s) representante(s) legal(is) do adjudicatdrio,

conforme previsto legalmente.
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A celebragao do contrato reduzido a escrito adstrito ao procedimento, deve ser comunicada, de acordo com
os canais de comunicacao internos estabelecidos, a Area de compras, que, por sua vez, comunicara a(s)

respetiva(s) Area(s) requisitante(s) e ao Gestor do contrato.

As fungdes do Gestor do procedimento cessam com a assinatura do contrato, entrando em fun¢des, na mesma

data, o Gestor do contrato, e apds o cumprimento das seguintes tarefas:

e Digitalizacio do contrato assinado e sua anexagao ao procedimento no SGD, garantindo que o
arquivo do original do contrato assinado cumpre com os procedimentos estabelecidos na empresa

para arquivo de documentos originais;

e  Promocio da publicitagao do referido contrato/adjudicagao no Portal Base Gov, bem como no JOUE

(se aplicavel), de forma a dar resposta as exigéncias legais em vigor.

O Gestor do contrato, enquanto responsavel pelo acompanhamento do contrato na sua fase de execucio,
deverd assegurar que o contrato cumpre com as exigéncias legais em vigor, em termos de divulgacdo e/ou
publicitacdo, nomeadamente para efeitos de validagao de faturas e autorizacdo de pagamento (s) de fatura (s)

associada (s).

De seguida e em forma de resumo sdo apresentadas as atividades consideradas mais relevantes no ambito do

desenvolvimento da contratagao, nomeadamente:

Atividade

Responsavel

Participantes/
envolvidos

Descricao da atividade

Outros
documentos
orientadores

Entregaveis

Promover a O carregamento das pegas
ublicacio do processuais na ferramenta de Manual de
proce dicmento na Gestor do Area com contratacao eletrénica utiliza¢do da
Plataforma eletronica rocedimento acesso ao DR | incluindo o preenchimento de | plataforma
2 caso aplicavel no P e/ou JOUE toda a informagao necessaria. eletrénica, DR e
DR e/ouPJOUE Quando aplicavel envio para JOUE
publicagdo no DR e/ou JOUE
Prestacio de Durante a fase de consulta do Registo na
esclar:cimento Oredo mercado deverao ser prestados plataforma
- ’ . . § Gestor do esclarecimentos e corregao de eletrénica
corregao de erros e | identificado para
omiss:;")es no decurso o efeitop procedimento | eventuais erros e omissoes dos
do Drocesso documentos do procedimento
P aquisitivo
Abertura das propostas
Recebimento de - .
ari Concorrentes | recebidas na plataforma -
ropostas P
prop eletrénica
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Atividade

Responsavel

Participantes/
envolvidos

Descricdao da atividade

Outros
documentos
orientadores

Entregaveis

Avaliagao das
propostas recebidas

De acordo com as regras
previstas no procedimento o
jari procede a avaliagdo das

Elaboracio de Ata

. . Peritos . .
e o respetivo Jari agresados propostas e do cumprimento - caso exista voto de
cumprimento dos greg dos requisitos legais. Caso vencido
requisitos legais necessario recorre aos peritos
agregados.
Peritos
~ agregados
Elaboragao de um L 28 g s . .
- o Jari Area juridica - Relatorio preliminar
relatério preliminar
(quando
solicitado)
Divulgagao do relatério
reliminar na plataforma de
Gestor do P P

Audiéncia Prévia

procedimento

contratagdo aos concorrentes
e concessao de prazo para se
pronunciarem

Emissao do relatério

Area juridica

Avaliagdo das pronuncias

Decisao final de

final Jari (quando existentes e elaboragiao da - contratacio
solicitado) proposta final de adjudicagiao ¢
Elaboragao da minuta Gestor do Elaboragao da minuta de

de contrato

procedimento

Area juridica

contrato

Minuta de Contrato

- Area de . ~ o
Aprovagio da Compras e Deliberacao em reuniao do
adjudicagao e minuta CA/CE P CA/CE, ou do 4rgao nomeado - Extrato da ata
de contrato Gestor do ara o efeito
procedimento P
Publicitagao na plataforma de

- Area contratagao e solicitagao e -
Comunicagao da L ~ Publicitagao na
decisio ﬁnElI e minuta Gestor do Requisitante / | recegdo de toda a Iatafornia de

procedimento Gestor de documentagio exigivel para a P <
do contrato . contratagao
Contrato celebracdo do contrato e

caugio (quando aplicavel)

Outorga do contrato

. CA/CE Adjudicatario -
(quando aplicavel)
Area com
Promover a R o s
L. acesso a Para a finalizacdo do processo a Publicitacao na
publicitagao do Gestor do - L. . ,
. publicitagdo e | publicagao no site oficial das - plataforma de
contrato (quando procedimento s ~
oy Gestor do compras publicas contratagao
aplicavel)
Contrato
Digitalizagdo do contrato .
g ¢ ~ Arquivo da
Gestor do assinado e sua anexagao ao documentagio

Arquivo do contrato

procedimento

procedimento no SGD
Garantia do arquivo do
contrato original

associada ao
procedimento
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3.5. Execucao contratual

Esta fase contempla a formalizacdo da aquisicdo/locacdao do(s) bem(ns), aquisicdo do
servico ou contratacdo da(s) empreitada(s), através da elaboracdo, emissdo e envio
da(s) respetiva(s) nota(s) de encomenda para o Adjudicatario.

Contempla ainda a validagcdo do(s) bem(ns) rececionado(s) (quanto a sua quantidade,

espécie e estado), servico(s) prestado(s) e/ou empreitada(s) realizada(s).

Publicitado o contrato celebrado com o adjudicatdrio, a Area de compras, em conjunto com o gestor de
contrato, deve proceder a criagao do respetivo Contrato Bésico/Pedido de Compra no sistema aplicacional,
com base no valor da adjudicagdo e de acordo com as regras definidas no “Manual de Compras do SAP". A
sua elaboragao deve assegurar a coeréncia com os elementos que compdem o contrato, como sejam 0s pregos
unitdrios, as fases de pagamento ou entregdveis definidos, para que o processo de entrada de mercadorias e

verificagao de faturas seja facilitado.

A aprovacio do Contrato Bésico/Pedido de Compra deve ser efetuada de acordo com a delegagdo de

competéncias em vigor.

Ap&s a aprovagao do Contrato Bdsico/Pedido de Compra, o gestor de contrato/Requisitante envia a nota

de encomenda para o adjudicatdrio, através de e-mail ou, diretamente, através do ERP SAP.

F importante referir, no entanto, que sempre que o contrato celebrado tenha um horizonte temporal superior
a 12 meses, contemple periodos de renovagio, ou seja mais complexo, a Area de compras deverd privilegiar
a criagdo de um Contrato Bdsico no sistema aplicacional, pelo valor e duragdo total do contrato e
posteriormente, associado a este, criar um ou vdrios Pedidos de Compra, com o valor do contrato a
contemplar em cada um dos mesmos. O somatorio dos valores, quantidades, ou a duragdo da execugao que
lhes estd associada, dos Pedidos de Compra criados ao abrigo de um Contrato Bdsico nunca podem

ultrapassar o valor total do contrato celebrado com o adjudicatédrio e termos nao submetidos a concorréncia.

Quando ocorre a recegao dos bens, o gestor de contrato ou em quem este delegue essa funcio, deve

assegurar a sua conformidade com o respetivo Pedido de Compra e com a documentagdo de suporte
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entregue pelo adjudicatdrio (guia de remessa, fatura, ...). Para que seja possivel assegurar a referida validagao,
a documentagado entregue pelo adjudicatdrio deve ser assinada por quem procedeu a respetiva rece¢ao e/ou
validagdao dos bens. E_obrigatério que os documentos que acompanham a mercadoria mencionem o ndmero

do Pedido de Compra (Nota de Encomenda).

No caso das prestagoes de servigos, o gestor de contrato ou em quem ele delegue essa fungdo, deve proceder
a validagdo das tarefas efetuadas, através de entregdveis ou documento equivalente. Toda a informagao deve
ficar arquivada no SGD com referéncia ao respetivo contrato. A validagdo da Entrada de Mercadoria €
efetuada mediante registo no sistema aplicacional, de acordo com as regras definidas no “Manual de Compras
SAP", a qual deverd ser realizada apds a recegao do bem e/ou prestacao do servico, pelo Gestor do contrato

(ou em quem ele delegue essa funcao).

No caso das empreitadas devem ser validados e aprovados os autos de medigao rececionados, e efetuado o
seu registo em SAP, observando-se os procedimentos definidos no ambito do Manual SAP — Criagao de Lista

de Precos e Autos de Mediczo.

A execugao de todos os contratos celebrados, mesmo que na sequéncia de procedimentos centralizados, € da
responsabilidade de cada uma das empresas, com excecdo daqueles que se encontram definidos como sendo

de gestdo direta da AdP Servigos.

A referida execucdo do contrato deverd estar a cargo do gestor nomeado que deve assegurar o cumprimento

de todas as exigéncias previstas contratualmente pelo adjudicatdrio.

Cabera ainda ao Gestor do contrato assegurar a qualidade da informagao relativa ao mesmo, por forma a
permitir um correto reporte, assegurando o esclarecimento de todas as dividas existentes, sempre que os

mesmos |lhe sejam solicitados.

De seguida e em forma de resumo, sdo apresentadas as atividades consideradas mais relevantes no ambito do

desenvolvimento da execucao contratual, nomeadamente:
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Atividade

Responsavel

Participantes
| envolvidos

Descricdao da atividade

Outros
documentos
orientadores

Entregaveis

Recomenda-se a criagao de contratos em SAP
para os casos em que haja pagamentos em anos
diferentes e\ou pagamentos parcelares, ou seja,
em mais que uma fatura.

Podera ser utilizada a figura do pedido de

delegagao)

riacao do compra em , sem criacdo prévia do contrato
C d p SAP p d trat
respetivo i SAP, para despesas que ocorram num sé ano, de .
P Area de Gestor do P P 9 ~ Registo em
Contrato uma sé vez e quando as datas de entrega ndo -
. . Compras contrato . e SAP
Basico/Pedido de sao diferidas.
Compra em SAP Nos pedidos deverao ser criados os itens
necessarios para que a entrada de mercadoria e
verificagcdo das faturas seja facilitada.
Para o caso de compras em catalogo eletrénico
devera ser utilizado o catalogo existente em
SAP-SRM
Proceder a i .
emissio e A Area de compras elabora o contrato/ pedido,
. . i a ser aprovado de acordo com a delegagdo de
posterior envio da Area de Gestor do A . Nota de
competéncias em vigor. -
nota de Compras contrato - . encomenda
encomenda para o O gestor de contrato / Requisitante envia a nota
adjudicatériop de encomenda ao adjudicatario.
Areas A entrada de mercadoria assegura que os bens
Validagao da . recebidos se encontram em conformidade com .
Gestor do Requisitantes . . ~ Registo em
Entrada de . o respetivo Pedido de Compra e documentagao -
) contrato (quando existe SAP
Mercadoria de suporte entregue.
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3.6. Conferéncia e registo de faturas

( )

Esta fase inclui todas as tarefas relativas a rececido e respetiva conferéncia de faturas
para posterior pagamento, assim que se encontrarem em conformidade com o registo

de entrada de mercadorias e pedido de compra, incluindo a referenciacdao e arquivo

da documentacdo associada a cada um dos procedimentos de aquisicdo realizados.

. J

Apos a efetiva rececdo dos bens\servicos prestados pelo adjudicatdrio ou da realizagdo dos trabalhos pelo

empreiteiro, 0 mesmo ird proceder ao envio da respetiva fatura.

Quando a fatura € rececionada, deve ser verificado se esta identificado o pedido de compra associado e ser
efetuado o seu registo no SGD. Caso a fatura ndo identifique o pedido de compra, a empresa devera devolvé-

la ao fornecedor indicando qual o seu motivo.

Caso a fatura coincida com o pedido de compra e com a entrada da mercadoria, esta devera ser registada no
sistema aplicacional, ficando disponivel para pagamento por parte da tesouraria, de acordo com os prazos de

pagamento acordados e estabelecidos por contrato.

Caso haja alguma divergéncia entre a fatura, o registo de entrada de mercadoria e o pedido de compra, o
Gestor do contrato ficard responsdvel pela sua resolucao, incluindo a articulagdo necessdria com os
fornecedores e com a contabilidade para garantir a rececdo de documentos de compensacio (pela possivel

emissdo de notas de crédito ou débito, etc...).

De seguida e em forma de resumo sio apresentadas as atividades consideradas mais relevantes no ambito do

desenvolvimento do pagamento de faturas, nomeadamente:
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Casos
excecionais que
A ~ ~ Outros
a.q z Participantes = .. nao terao L.
Atividade Responsavel 2 Descricdo da atividade q documentos Entregaveis
lenvolvidos pedidos de o
orientadores
compra
associados
Pagamento de
. juros, taxas e
Efetuar o registo da fatura no :m ostos
SGD. Caso esta nao tenha pedido FatFLra re; citantes
Recegiao das | Area de recegiao de compra identificado, a mesma é a des esasP de Registo em
faturas de faturas devolvida, sendo registado no fundopde caixa SGD
SGD a sua devolugio. ’
entre outros (valor
maximo definido
por cada empresa).
Caso nio exista discrepancia entre
a fatura, o contetlido do pedido e a
entrada da mercadoria, a fatura
devera ser registada pela
contabilidade em SAP, ficando
disponivel para pagamento por
parte da tesouraria, de acordo
AL com os prazos de pagamento
Conferéncia P pag .
. o Gestor do acordados em contrato. Registo em
e registo de Contabilidade - ) A
fatura contrato Existindo discrepancias o Gestor SAP
do contrato ficara responsavel
pela sua resolugdo, incluindo a
articulagdo necessaria com os
fornecedores e com a
contabilidade para garantir a
rececdo de documentos de
compensagio (notas de crédito ou
débito, etc...).
Areas De acordo com os procedimentos
- estabelecidos em cada empresa, .
Pagamento . Requisitantes e ~ L Registo em
Tesouraria deverio ser priorizadas e
da fatura Gestor do . SAP
calendarizadas as faturas para
contrato
pagamento.
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3.7. Arquivo

Esta fase inclui todas as tarefas relativas ao correto registo, organizacao, referenciacao
e arquivo da documentagdo associada a cada um dos procedimentos de aquisicao

realizados.

Apés conclusdo do procedimento de aquisicdo, o Gestor do procedimento deve assegurar a existéncia
de um arquivo em suporte digital devidamente organizado e referenciado, tendo em consideragdo as
vérias fases do processo e acessivel pela (s) Area (s) requisitante (s) e/ou érgio decisor, que devera
contemplar, para além dos documentos previstos no “Manual de Contratacdo do grupo AdP”, a seguinte

documentagao de suporte:

e FEvidéncia da formalizagio da necessidade pela Area requisitante a Area de compras (quando

aplicavel);

e  Evidéncia do envio da informacado interna de inicio do procedimento e das respetivas pegas para o

drgao decisor;
e  Evidéncia de decisdo de contratar por parte do érgao decisor;
e Pecas do procedimento aprovadas pelo érgao decisor (quando aplicavel);
e Declaracio de inexisténcia de conflito de interesses assinadas;
e  Evidéncia da comunicacio interna da decisdo de contratar;

e Propostas entregues pelos concorrentes/convidados deverdo ser consultadas e registadas na

plataforma digital;

e Comprovativo da entrega das propostas deverdao ser consuftadas na plataforma digital, quando

aplicavel;
e Lista dos concorrentes (quando aplicavel);
e Relatdrio preliminar de andlise e avaliagao das propostas assinado juri;

e Informagdo interna com as conclusdes da andlise efetuada sobre as propostas entregues pelos

concorrentes/convidados, assinada por quem procedeu a andlise e aprovada pelo érgao decisor;
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e Evidéncia da comunicacdo interna da decisdao de adjudicacao;

e Evidéncia da recegao dos documentos exigidos ao adjudicatdrio para a celebragao do contrato e da

caucdo (quando aplicével);

e Documentos exigidos ao adjudicatdrio para a celebragao do contrato e comprovativo da constituicao

da garantia;
e Minuta do contrato a celebrar e evidéncia da sua aprovagao pelo érgao decisor;
e FEvidéncia da notificagdo da minuta do contrato ao adjudicatério;
e Copia do contrato celebrado com o adjudicatdrio, devidamente assinado por ambas as partes;
e  Comprovativo da publicitagdo do contrato celebrado com o adjudicatério;

e Documentagao de suporte entregue pelo adjudicatério, aquando da entrega do bem ou prestagao do

servico, devidamente assinada pelo Gestor do contrato; e

e Outra documentagao relevante para dar suporte a qualquer uma das fases do procedimento, ndo

referida anteriormente.
e  Fluxos da plataforma eletrdnica de contratacao, relativos a:
— Abertura e respetiva aprovacao de abertura do procedimento de aquisicao;
—  Consultas efetuadas pelas entidades convidadas/interessadas;
—  Pedidos de esclarecimentos/erros e omissoes;
— Informacdes e notificagdes trocadas com os concorrentes;
— Adjudicagdo do procedimento de aquisi¢ao;
—  Documentos exigidos ao adjudicatdrio para a celebragao do contrato e caugao;

O arquivo deve ser suportado num SGD, onde todos os documentos que fazem parte de um determinado
procedimento estao associados entre si, através de codificagao interna definida, para que se consiga, a qualquer

momento, consultar todo o processo.
As comunicagdes externas realizadas na plataforma eletrénica de contratacao deverao ficar af registadas.

Apds a assinatura do contrato, a responsabilidade pelo registo da documentacao e informagao trocada com o

Adjudicatario no SGD passa do Gestor do procedimento para o Gestor do contrato, devendo-se manter a

AdP — Aguas de Portugal, SGPS, S.A. 42/57



2\ AGUAS o

W PORTUGAL
N

MANUAL

MANUAL DE COMPRAS

associagao entre os documentos de contratagao e os de execugao do contrato, tais como guias de remessa,

faturas, relatérios de execugao de contrato, entre outros documentos aplicéveis.

A manutencgio do arquivo de suporte aos procedimentos deve ser efetuada de acordo com as regras e pelos

prazos definidos legalmente.

3.8. Controlo e monitorizacao

4 D

Esta fase contempla ndo s6 a gestdo e acompanhamento da execucdo dos contratos,
como também engloba a avaliagcdao dos controlos implementados no processo, quanto
a sua eficacia e eficiéncia e afericio da necessidade de alteracao dos mesmos, para
além da implementacdo de novos controlos e/ou a elimina¢dao dos que se consideram

ineficazes/ineficientes ou redundantes.

\_ J

No presente capitulo pretende-se salientar a relevancia para a necessidade de serem identificados e
implementados mecanismos de controlo nas empresas que integram o Grupo AdP, relativos ao processo de

compras, 0s quais devem assegurar:
e A conformidade e cumprimento da legislacao e regulamentagao aplicével;

e A eficdcia e eficiéncia do processo, otimizando a performance, a rentabilidade e a salvaguarda dos

ativos, através da eficaz e eficiente alocacdo de recursos fisicos, financeiros e humanos; e

e A fiabilidade do relato financeiro, de modo a garantir que a informacao existente é correta, critica e

atempada na sua disponibilizagao interna e aos restantes stakeholders.

Na persecucao dos objetivos anteriormente indicados, define-se que, complementarmente aos procedimentos

ja existentes, seja_implementado nas empresas uma arquitetura de funcionamento que contemple as

seguintes responsabilidades adicionais:

Supervisdo | Regulamentacio

Devera ser garantida a definicio e implementagdao dos aspetos estruturais necessarios ao adequado

funcionamento do processo de compras, designadamente:

e A definicdo de procedimentos escritos, aprovados e divulgados, sobre os procedimentos associados

a contratagao, que assegurem:
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— O detalhe dos tramites legais;

— A definicio das responsabilidades, por Areas, na perspetiva interna e externa da empresa,

associadas aos procedimentos;

—  Adefinicio da metodologia de controlo interno dos procedimentos, que abranja toda a fase

da contratacio e da execucdo dos contratos;

— A definicado da metodologia associada a salvaguarda da informagdo de suporte dos

procedimentos;

e A definicdo da metodologia (codificagdo) para a identificagdo dos procedimentos associados a

contratagao, em linha com os procedimentos em vigor e a sua disseminagao pelas partes interessadas;

e Assegurar que as delegagdes e subdelegagdes, em vigor na empresa, se encontram atualizadas,

aprovadas e que aquelas se encontram em linha com os procedimentos implementados;

e  Garantir a existéncia, atualizagao e respetiva disponibilizagdo as Areas intervenientes no processo de

compras de minutas de formuldrios de apoio ao processo;
e  Garantir a atualizagdo das matérias relacionadas com a contratagao (independentemente da sua
origem ser por forca da lei, corporativa e/ou de iniciativa interna), e a sua comunicacao interna.
Controlo funcional

A execugdao do controlo funcional traduz-se no acompanhamento formal dos procedimentos (através de
canais previamente definidos) associados a contratacdo, através da intervencao, nas fases-chave previamente

definidas, com o objetivo de mitigar a existéncia de erros e garantir:
e O cumprimento dos procedimentos escritos, aprovados e divulgados;
e Auniformizagao e harmonizagdo dos procedimentos de aquisicdo na empresa;

e A codificagdo dos procedimentos realizados, em linha com os procedimentos em vigor e a sua

comunicagao interna as partes interessadas;

e A adequada escolha do tipo de procedimento a efetuar, tendo por base o planeamento das

necessidades (PAC), e verificado pela Area juridica, quando aplicavel;
e A adequada fundamentagio dos procedimentos;

e Validar a elegbilidade das entidades a convidar, com recurso a mecanismos internos de controlo

desenvolvidos para o efeito;
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e  Utilizar preferencialmente em todos os processos como base do processo de compras uma

plataforma eletrénica de contratagao certificada; e

e A publicitacao dos procedimentos, nos termos previsto no “Manual de Contratagao do grupo AdP".

No ambito da responsabilidade do controlo funcional, destaca-se a necessidade de garantir e assegurar

a inexisténcia de fracionamento de despesa respeitante ao objeto do contrato a celebrar.

Monitorizacdo

Através da monitorizagao deve ser assegurado o rastreio, qualidade e cumprimento das regras relativas a

codificagao e arquivo da informacdo apensa aos procedimentos, garantindo:
e A adequada salvaguarda da informagao suporte e a respetiva disponibilizacao, quando necessario;

e A integridade da informacao, através da validacdo regular das fontes de informacdo paralelas

existentes; e

e O registo permanente e atualizado dos procedimentos de aquisicao e quais as fontes de informacao

que devem ser consideradas.

A empresa deve ter uma preocupagao constante com as questdes relativas ao controlo do processo, de forma
a assegurar que os controlos identificados ao longo do mesmo sao os que melhor asseguram a sua execugao

de forma eficaz e eficiente.

Deve, de igual modo, assegurar que os controlos implementados no processo de compras sao regularmente

acompanhados pelas Areas responsdveis pelos mesmos, garantindo a sua execucao eficaz e eficiente.

A estrutura organizacional deve assegurar que sao regularmente realizadas atividades de supervisao sobre os
controlos que possibilitem a identificagdo das suas insuficiéncias. O CA/CE da empresa deve definir uma
estratégia que assegure uma monitorizagao continua eficaz, despoletando avaliagdes pontuais e medidas a
adotar quando identificadas fragilidades e/ou anomalias no processo e/ou nos controlos, garantindo que estes
sao regularmente testados quanto a sua integridade, adequacao, eficdcia e eficiéncia. A empresa € responsavel
por sensibilizar os colaboradores para a importancia de uma monitorizacao continua e eficaz do processo e

controlos, devendo esta ser considerada no normal exercicio das suas fun¢oes didrias.

Regularmente, a empresa deve realizar o follow-up das fraquezas identificadas, das reclamacdes e sugestdes

efetuadas e da implementacao das medidas corretivas adotadas.
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Como forma de salvaguardar possiveis situagdes anémalas e no sentido de garantir a melhoria continua
do processo, bem como a sua constante eficdcia e eficiéncia, a Aguas de Portugal S.G.P.S., S.A. (AdP
SGPS), efetuard uma monitorizagdao continua dos procedimentos de aquisicdao das empresas do Grupo

AdP, através da Auditoria Interna e Controlo de Risco.
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3.9. Reporte

r N

Esta fase contempla ndo s6 o reporte periodico da informacdao relativa aos
procedimentos de aquisicdo realizados, considerada relevante pelo 6rgio de gestdo,
como também os relatorios de acompanhamento da execuc¢do dos contratos e todos

os restantes reportes necessarios para a disponibilizacdo externa.

\. J

Com a periodicidade trimestral, a Area de compras deve proceder ao reporte, ao Administrador Executivo

e/ou ao CA/CE, dos procedimentos de aquisi¢ao ocorridos no periodo em causa.

O reporte deve resultar das necessidades identificadas, podendo contemplar, entre outra, a seguinte

informacao:

e Total de procedimentos efetuados no perfodo (em nimero e valor) e respetivo comparativo com o

periodo anterior;

e Total de procedimentos efetuados no periodo (em ndmero e valor) nao planeados no PAC, por
Area requisitante e percentagem em relacio ao Total e respetivo comparativo com o periodo

anterior;

e Total de procedimentos por tipo no periodo (em ndmero e valor) e respetivo comparativo com o

periodo anterior; Identificagdo dos procedimentos efetuados no periodo, com indicacao de:
— Tipo de procedimento;
— Nome e niimero do procedimento;
—  Planeado ou ndo no PAC;
—  Area(s) Requisitante (s);
— lIdentificacdo dos concorrentes/convidados (nome e ndmero de identificagao fiscal);
— lIdentificacdo do adjudicatdrio (nome e nimero de identificagao fiscal);
— Data da adjudicacao;

— Montante da adjudicagao;
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— Montante adjudicado acumulado ao fornecedor, por tipo de procedimento e por ano

econémico;
e  Outras situagdes relevantes ocorridas no periodo;

e  Situagbes andmalas de periodos anteriores solucionadas no decurso do periodo em andlise.

A existéncia de um reporte interno ou externo fidvel, depende da:

e Qualidade da monitorizagdo realizada, a qual decorre da integralidade e coeréncia da informacao

existente, nas diferentes fontes de informacao; e
e Definicdo formal dos destinatdrios do reporte, respetiva periodicidade e contetido, de acordo com

as necessidades existentes em cada momento e de acordo com a sua criticidade.

O reporte da monitorizacao efetuado em continuo pela Auditoria Interna e Controlo de Risco, ird dar origem

a um relatério mensal, a disponibilizar a Administracdo da AdP SGPS, cujo conteldo, evolutivo, incluird 3

grandes blocos:

e Dados relativos a Fase de Formagao do Contrato (procedimentos Iniciados e Adjudicados);
e  Dados relativos a Fase de Execucio do Contrato;

e  SituacBes de Excecao.
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4. COMPRAS ESPECIFICAS

4.1. Compras centralizadas

Para as aquisicbes de bens cuja necessidade € transversal ao Grupo AdP e quando existem vantagens
econdmicas ao agregar as necessidades de vdrias empresas, o processo de compras € centralizado na DCL
AdP Servicos, sendo esta responsavel pela elaboragao dos documentos de suporte a contratagdo a realizar,
bem como da minuta do mandato e da minuta de deliberacao, que envia posteriormente para as empresas

para a respetiva aprovagao pelo érgao decisor.

Depois da validagao de toda a documentacao e aprovacao dos respetivos mandatos por parte do érgao decisor
de cada empresa, a DCL AdP Servicos procede a realizagao da contratacdo, de acordo com os principios e
regras definidas e em vigor, constantes do respetivo “Manual de Contratacdo do grupo AdP”, podendo caber
a decisao de adjudicagao ao drgao decisor da AdP Servicos ou da prépria empresa em funcio da especificidade

do procedimento em causa, bem como a aprovagiao da respetiva minuta do contrato.

Celebrado o contrato, a DCL AdP Servicos envia para as Areas de compras das empresas a proposta

vencedora, bem como, o contrato celebrado com o adjudicatario.

Para contratos de aquisicao/locacao de bens por pregos unitdrios a DCL AdP Servicos procede a criagao em
SAP dos contratos bésicos centralizados (prefixo “201X"), procedendo a inclusdo desses bens no catdlogo de

compras eletrénico do Grupo AdP (SRM).

Os bens e servigos que se encontrem na esfera das Compras Centralizadas da DCL da AdP Servigos, ndo

podem, ser adquiridos autonomamente pelas Empresas.

4.2. Compras por catdlogo eletronico

O sistema de compras por catédlogo eletréonico (SRM) corresponde a uma solugdo informdtica de suporte ao
processo de compras, que permite, de forma mais rapida a aquisicao/locacao de bens que tenham previamente
sido sujeitos a um procedimento de contratagdo de acordo com o estabelecido no Cdédigo dos Contratos

Publicos (CCP).

As funcionalidades da aplicagdo permitem a execugao do contrato através da selecdao de itens previamente

carregados, que geram a Requisicdo de Compra (Carrinho de Compra) para aprovagio de acordo com a
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hierarquia estabelecida. Com a aprovacao, é gerado o respetivo Pedido de Compra em SAP, recebendo o
fornecedor, de seguida, a encomenda via e-mail gerado automaticamente, com um documento em anexo em

formato PDF que € o Pedido de Compra SAP.

Sendo o sistema de compras por catdlogo eletrénico uma ferramenta de execugiao de contratos, simples,
célere e muito robusta, deve ser utilizada pelas empresas para todos os contratos aplicdveis, podendo mesmo
as empresas do Grupo AdP utilizar o referido sistema de compras, na gestdo das suas aquisicdes, bastando
para tal que se tratem de procedimentos com contratagao associada e que seja solicitado a DCL AdP Servigos

o carregamento do respetivo contrato no sistema aplicacional.

4.3. Compras através do Fundo Fixo de Caixa

As compras através do Fundo Fixo de Caixa deverdo ser reduzidas ao minimo, destinando-se a pequenas

despesas imprevistas e imateriais, nao devendo ser utilizado para despesas recorrentes.

As compras efetuadas pelo Fundo Fixo de Caixa tém de ser contabilizadas, obrigatoriamente, utilizando na
contabilizagdo do Livro de Caixa no sistema aplicacional a opcao “Transagao contdbil/desp-fornecedores”,
garantindo assim a respetiva associacao a conta do fornecedor e consequente cémputo para validagao dos

limites.

N3o podem ser efetuadas aquisigdes pelo Fundo Fixo de Caixa de valores superiores aos que vierem a
ser definidos pelo CA/CE da empresa e de acordo com as respetivas delegagSes/subdelegacSes de
competéncias em vigor, os quais ndo podem ser superiores aos valores legalmente previstos para o

ajuste direto simplificado.

O Fundo Fixo de Caixa deve ser definido e aprovado pelo CA/CE da empresa e ser reposto no Ultimo dia de

cada més ou quando a utilizagdo do mesmo o justificar.
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5. DISPOSICOES GERAIS

5.1. Alteracdo e suspensao do manual

A competéncia para a aprovagao de quaisquer alteragdes ao presente manual € da competéncia exclusiva da

CE da AdP SGPS.

As Empresas, por forca de especificidades proprias, designadamente da sua estrutura organica, atividade
desenvolvida e histérico, podem promover e formalizar aditamentos internos ao presente Manual com regras

particulares e/ou mais restritivas, devendo dar conhecimento dos mesmos a CE da AdP SGPS.

A aplicagdo do presente manual poderd ser suspensa, no todo ou em parte, nos casos em que a CE da AdP
SGPS entenda dever fazé-lo, face a fatores relevantes, nomeadamente relacionados com a situacao

econdmico/financeira das empresas envolvidas.

5.2. DUvidas e casos omissos

As duvidas e casos omissos no presente manual serdo resolvidos pela CE da AdP SGPS.

As competéncias do CE no ambito do presente manual podem, no seu todo ou em parte, ser delegadas na
CA, nos termos e nos limites fixados pela delegagao de competéncias, com a faculdade de subdelegagao, com

termos e limites devidamente fixados.

5.3. Aplicabilidade e infcio de vigéncia

O presente manual é de aplicagao obrigatdria em todas as empresas do Grupo AdP.
O presente manual deve ser do conhecimento de todos os colaboradores envolvidos nos processos aquisitivos.

O presente manual entra em vigor no dia XX de novembro de 2018 em articulagio com o prazo estabelecido

no plano de implementagdo que constitui um anexo do presente documento.

5.4. Revogagdes
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Sdo revogadas todas as anteriores regulamentagdes, orientagdes e disposicdes sobre esta matéria.

5.5. Auditorias

O processo de compras estd sujeito a realizacio de auditorias de acompanhamento de

implementacao/funcionamento e de verificagao do cumprimento das regras definidas no presente manual.

5.6. Anexos

— Fluxograma do processo de compras;

— Modelo do Plano Anual de Compras do Grupo AdP

Lisboa, 22 de Dezembro de 2018
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6. GLOSSARIO

Para efeitos do presente manual, considera-se:

Adjudicatdrio
E a entidade (pessoa singular, coletiva ou um agrupamento de pessoas singulares ou coletivas) selecionada para

celebrar o contrato.

Aprovagdo

Autorizacdo para realizar ou executar determinadas atividades ou fungdes. O conceito de aprovacao também

estd relacionado com a autorizacao de carrinhos de compras.

Carrinho de compras

Funcionalidade utilizada pelos requisitantes para reunirem as suas necessidades de aquisi¢ao através do sistema
de compras por catédlogo eletrénico (SRM). Esta funcionalidade € equivalente a Requisicio de Compra usada

no processo de compras tradicional em SAP.

Caucdo

A caucdo é uma salvaguarda de execucao do contrato através do qual o adjudicatdrio garante por meios

financeiros a execugao do objeto do contrato nos termos nele definido.

Compra por catdlogo eletrdnico

Envolve a compra de produtos ou servigos através de catdlogos eletrénicos pré-definidos e com pregos e

condigdes de entrega dos produtos anteriormente contratados.

Concorrente

E a pessoa singular ou coletiva que isolada ou em agrupamento, através de apresentagao de uma proposta,

participa em procedimento de aquisicao.

Convidado / Entidade a convidar

E a pessoa singular ou coletiva que isolada ou em agrupamento, é convidada a apresentar proposta em

procedimento de aquisi¢ao.
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Decisdo de adjudicacao

E o ato pelo qual o érgdo decisor aceita a Unica proposta apresentada ou aprova a proposta constante do

relatério final elaborado pelo juri do procedimento. Esta deverd conter, no minimo, a seguinte informagao:

e Ato/decisdo;
¢ Orgio decisor; e

e Mengao da qualidade de delegado ou subdelegado.

Decisdo de contratar

F a decisdo pela qual o érgio decisor aprova o inicio do procedimento de contratacio. Esta deverd conter, no

minimo, a seguinte informagao:

e Ato/decisdo;
e Orgio decisor; e

e Mengao da qualidade de delegado ou subdelegado.

Empreitada

E o contrato administrativo oneroso que tem por objetivo quer a execucio, quer conjuntamente, a concecio
e a execugao de uma obra publica, que se enquadre nas subcategorias previstas no regime de ingresso e
permanéncia na atividade de construcao.

Fornecedor

Qualquer entidade adjudicatdria ou interessada em efetuar um qualquer servigo, empreitada ou venda de

qualquer bem a uma empresa do Grupo AdP.

Fracionamento de despesa

F a divisio por vérios contratos de um conjunto de prestacdes que, legalmente, podiam ser objeto de um tnico
contrato. Nao € permitida qualquer divisao das prestagdes contratuais, por vérios contratos, feita em condi¢oes

e termos diferentes dos previstos na lei.

Gestor do contrato

O Gestor do contrato é o responsavel por acompanhar toda a execugao do contrato, desde a sua entrada em

vigor até ao seu termo, garantindo o tratamento de conformidade legal a todas as suas potenciais vicissitudes.
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Gestor do procedimento

O Gestor do procedimento € responsavel pelo acompanhamento da tramitagdo de procedimentos de contratagao

publica, desde o inicio da elaboragao das pegas do procedimento até a publicitagao do contrato.

Pertence sempre a Area de compras e vai interagir com o Requisitante, elaborando as pegas do procedimento
de acordo com as especificagdes técnicas recebidas, no que respeita a aquisicao/locacao de bens e servigos.
No que respeita as empreitadas, o papel serd mais passivo, intervindo apenas quando solicitado pelo
Requisitante, nomeadamente na verificacao da conformidade das entidades a convidar com os limites legais a
cumprir e promogao da respetiva reserva de valor em SAP, cujo nimero serd inscrito na informagao de inicio

de procedimento.

Guia de Remessa

Documento emitido pelo fornecedor no momento da expedicao da mercadoria e que a acompanha durante
o seu transporte. A guia de remessa é conferida e assinada pela Area requisitante, servindo de comprovativo

da entrega realizada pelo fornecedor.

Minuta de Informacio de Inicio de Procedimento

Documento elaborado pela Area requisitante em conjunto com a Area de compras, revista pelos Servigos
Juridicos se se justificar, para a abertura do procedimento de contratagao a tramitar posteriormente pelo
Gestor do procedimento e, que deverd respeitar, no essencial, a minuta anexa ao “Manual de Contratagdo do

grupo AdP".

Minuta do contrato

F o documento que contém uma proposta de redacio de texto do clausulado do contrato submetido pela

entidade adjudicante a aceitagao do adjudicatdrio, com vista a formagao do contrato.

Orgéo decisor

O drgao decisor pode ser assumido pelo diretor/responsdvel de drea desde que detenha a subdelegagao de
competéncias para o efeito, do Administrador Executivo, da CE ou do CA, o mesmo deve garantir a aprovagao

das diferentes fases do processo e dos respetivos controlos.

Pecas do procedimento

As pecas do procedimento na formacdao de contratos sio os documentos elaborados pela entidade

adjudicante, que servem de base a adjudicagdo do mesmo. Os elementos que integram as pecas do
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procedimento devem especificar exatamente os termos em que a entidade adjudicante pretende celebrar o

contrato.

Pedido de compra

Forma de apresentagao externa da necessidade de compra de mercadoria, servicos e empreitadas, no qual
estdo expressas a quantidade, as caracteristicas do material a adquirir, e as condigdes comerciais e financeiras
negociadas, e quando apropriado, os requisitos de aprovagao dos produtos, nomeadamente o cumprimento
de obrigagdes legais e ambientais dos fornecedores. Documento para envio ao fornecedor também designado

por Nota de Encomenda.

Publicidade/Publicitacdo

A publicidade € a atividade desenvolvida com vista a transmitir todo o processo administrativo considerado, ao
conhecimento do publico, isto é dos interessados, potenciais ou efetivos. Este procedimento € efetuado com

vista a transparéncia e a concretizagao de uma efetiva e sa concorréncia.

Requisitante

Requisitante pertence sempre a Area requisitante e vai interagir com o Gestor do procedimento, fornecendo
as especificagdes técnicas e definindo todos os requisitos técnicos para que o bem/ servico a adquirir/locar

fique bem especificado. No que respeita as empreitadas, elaborard a totalidade das pegas.

Registo de entrada de mercadoria

Registo da recegao dos bens e servicos encomendados e que desencadeia as movimentagdes contabilisticas
associadas (no caso das empreitadas traduz-se no Auto de Medicdo). Este lancamento € feito com referéncia

ao Pedido de Compra previamente criado no sistema aplicacional préprio.

Requisicio de compra

Forma de apresentacdo interna da necessidade de compra, através do sistema aplicacional em funcionamento

Na empresa.

Valor do contrato

Corresponde ao valor maximo do beneficio econdmico que, em fungdo do procedimento adotado, pode ser

obtido pelo adjudicatdrio com a execugao de todas as prestagées que constituem o seu objeto.
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/. ANEXOS

/.1. Fluxograma do processo de compras

(ANEXO)
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