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Inclusdo de novas check-list para os procedimentos de:

* Acordo-Quadro (Anexo 10)

 Central de Compras (Anexo 11)

Inclusdo de check-list quando o CCP ndo é aplicavel — Exclusdes Previstas (Anexo
12)

Novo registo de Mapas de Quantidade e Autos de Medigao

Alteragdo das check-list:

* Acordo-Quadro (Anexo 10)

 Central de Compras (Anexo 11)

Inclusdo das recomendacgdes decorrentes da Estratégia Antifraude e Avaliacdo do
Risco de Fraude

Alteragdes decorrentes da entrada em vigor do Dec Lei n.2 111-B/2017 de 31 de
agosto
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1 Introducao

1.1 Enquadramento

No ambito do Quadro de Programacdo dos Fundos Estruturais para o Periodo de Programacgao
2014-2020, doravante designado por Portugal 2020, foi implementado o médulo de contratos, o
qual pretende sistematizar a informacdo relativas aos contratos celebrados por parte dos

beneficiarios através de ecras elaborados para o efeito.

O presente documento relne a informacdo necessaria a utilizacdo da aplicacdo informatica
Balcdo 2020. Este balcao virtual pode ser acedido online em

https://balcao.portugal2020.pt/Balcao2020.idp/RequestLoginAndPassword.aspx .

1.2 Organizagao do Guido

O guido esta organizado em varias secgbes:

¢ Introdugdo: compreende o enquadramento, ambito e objetivo inerente a elaboragdo do
guiao;

e Instrucdes de utilizacdo Balcdo 2020: descreve o acesso a plataforma e ao mddulo dos
contratos;

¢ Funcionalidades: detalha as funcionalidades, nomeadamente ecrdas, campos e regras de
validagdo associadas ao mdédulo dos contratos.

e Recomendacgdes decorrentes da Avaliacdo de Risco: a Autoridade de Gestdo (AG) recomenda
a todos os beneficidrios a adog¢do / implementacdo de recomendagdes, com o objetivo de
proteger os interesses financeiros da EU, no dmbito da Estratégia antifraude e avaliagdo do risco

de fraude
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2 Instrucdes de Utilizacao Balcao 2020

2.1 Acesso a aplicacdo — Mddulos Contratos

A aplicagdo encontra-se disponivel no website Portugal 2020, no menu Balcdo 2020. Ao aceder a

pagina inicial, tera que inserir os seus dados de acesso e iniciar sessdo.

FIGURA 1 PAGINA INICIAL DO BALCAO 2020

PORTUGAL

#3520

O acesso ao Balcio 2020 & simples e facill

FIGURA 2 PAGINA INICIAL DA AREA RESERVADA — ENTIDADE

Depois da sessdo iniciada, sera possivel aceder a Area Reservada.
O menu Conta Corrente da acesso a uma pagina de pesquisa de todas as candidaturas

disponiveis que remeterd para o ecrd dos Contratos.
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FIGURA 3 ECRA CANDIDATURAS DISPONIVEIS

PORTUGAL
”2020 Utiizadu: 200000241 | Super utiizador 500000085 - T

e Cotine Universal Estass o

Para associar o contrato a uma candidatura em especifico é necessario aceder a essa candidatura
através do link Acesso.
Rapidamente, sera remetido para outro ecrd onde ficam disponiveis um conjunto de opcdes.

Para submeter um contrato devera selecionar a op¢ao Contratos.

FIGURA 4 ECRA PESQUISA DE CANDIDATURAS

#5620

Cédigo Universal Designacio da Operagio

AFIDEQREHIE R

Ao selecionar a opgdo Contratos fica disponivel o ecra que permite ao beneficidrio pesquisar os
contratos registados pela sua entidade no Balcdo 2020 ou submeter um Novo Contrato através

da opc¢do Novo Contrato.
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FIGURA 5 PESQUISA CONTRATOS

‘;'Etrucu)mzo i 200000241 (5. e rilzacios - S0AOPARS

Candidaturas Grandes Projetos Pré-Qualificacio Plano Estratéaico Contratos Pedidos Pagamento.

Datainicio de e Dataconclusiode  até

500000085 01

500000085 01

2.2 Registo de contratos nas operagées em parceira

Na sequéncia de altera¢des introduzidas no Balcdo Unico relativamente aos projetos realizados
em parceira, sendo que para estes efeitos, as opera¢des abrangidas sdo aquelas em que os
diferentes parceiros vao ser responsaveis por adjudicacGes e realizagdo de despesa que sdo
objeto de cofinanciamento, vimos alertar para um conjunto de aspetos que deve ter em atengao

ao submeter Contratos.

Cada um dos parceiros pode registar contratos e associa-los as componentes das operacées em
que é beneficiario principal ou parceiro. Na associa¢do dos contratos as componentes/operacdes

é identificado o NIF do beneficidrio (principal ou parceiro).

Os perfis superutilizador, técnico interno e técnico externo podem registar contratos. Nao é
exigida a validagdao “acesso gov”. Sé os utilizadores do beneficidrio que registou o contrato
conseguem alterar e associar autos de medicdo. Os utilizadores associados aos outros

beneficiarios da operacdo podem apenas consultar o contrato.

Os contratos ficam disponiveis para Pedidos de Pagamento dos beneficidrios conforme
componentes/beneficiario/operacdes que lhe estdo associados, independentemente de quem
criou o contrato. No caso de contratos da responsabilidade de um consércio de entidades
adjudicantes, formado por dois ou mais parceiros, o contrato fica disponivel para ser associado a

despesas a submeter por qualquer um dos parceiros que faga parte desse contrato.
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3 Funcionalidades

3.1 Contratos

3.1.1 Pesquisa de Contratos

FIGURA 6 PESQUISA CONTRATOS

Candidaturas Gandtas Proje roe Pré-untiticagio Piane Ectrathgicn Contetos Pedicns Pagamenta

Fomecedor

Este ecrda permite pesquisar os contratos registados pela a sua entidade no Balcdo 2020. Esta
pesquisa pode ser realizada através do Cédigo do Contrato para contratos ja submetidos, por
estado do contrato, por intervalo de Datas para pesquisa da Data de Inicio do Contrato, por
intervalo de Datas para pesquisa da Data de Fim do Contrato e ainda pelo NIF do Fornecedor, ou
codigo universal da operagao.

O ecra permite ainda criar um Novo Contrato redirecionando para o ecra de criagao, Exportar a
lista de contratos para Excel e Pesquisar refrescando os resultados da pesquisa de acordo com os
critérios introduzidos.

A opcdo Importar Contratos através do template para Importacdo de Caracterizacdo de
Contratos permite preencher o primeiro passo — Caracterizagao do Contrato. O preenchimento
do template é explicado no ponto 3.1.2.1 Caracterizacdo. Depois de preenchido o template, caso

opte por este método, deve fazer o download do ficheiro e clicar no botdo Importar contrato.
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Posteriormente, o contrato fica na listagem de contratos disponiveis. Devera clicar no botdo
Editar para continuar o preenchimento dos restantes passos do contrato.

E possivel Consultar/Alterar dados do contrato redirecionando para o ecrd de alteragdo, Eliminar
registos apds confirmacdo do utilizador, visualizar o Histérico permitindo a consulta das vdrias
versoes do registo e o Relatério através do download do resumo em formato PDF.

Note que apenas se podem eliminar contratos no estado “Em Preenchimento”. O Valor das
Despesas Elegiveis é o montante elegivel validado das despesas associadas ao contrato. O Valor

Despesa Paga é o montante pago das despesas elegiveis validadas associadas ao contrato.

3.1.2 Inserir Contratos
3.1.2.1 Caracterizagao

Este ecrd permite inserir a informacao relativa a caracteriza¢do dos contratos no Balcdo 2020.
Existem duas formas possiveis de preencher este ecra:
a) Carregar os dados através do ecra

Pode ser Importado segundo o template para importacdo de Caracterizacdo de Contratos.

Devera ser consultado o Anexo IV do documento para o preenchimento correto do template.

FIGURA 7 INSERIR CONTRATOS — IMPORTAR CONTRATOS: CARACTERIZAGAO

Importar Contratos

Escoher fichern | Nenhum ficheing selecionado . m ny P

Para finalizar o processo de importacdo através do template deve fazer o download do Excel e
Importar o Contrato. A partir deste momento o contrato ficard disponivel na listagem de
Contratos disponiveis. Para continuar o preenchimento do mesmo deve selecionar o contrato e

clicar no botdo Editar.
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Atencdo: o preenchimento deste template ndo invalida o preenchimento dos restantes passos.

Apenas corresponde ao primeiro passo da caraterizacdo do contrato.

FIGURA 8 INSERIR CONTRATOS — CARACTERIZACAO

#5520

e ] ‘Crandes Frogema Fri—Cualificaio Fiano Eatragics Centrazo ‘Fadudcs Fagemeran

[ e |y p—— gy e————————— | g ey | g |

Caracterizacao do Contrato

Idantificacio do Contracc @Y
P B

Crmmcrigi -
St wicss Omtm Conchaio
Formecador
- ﬁw—' -
Cieudie da rmmstrr——
Fracadimente de Comrmtagio -
b S ra mbcar Adgedicngio (= FeA)
& «
Amsrin da Fragex oA
- = el Tl firansd - 2,3 €
Datas
i Dtm S Cpceay. Comta Fubboacis (@aza Sol
Damta Adpadicagio Dmta Auts Covaigregin Comtm Tl Coertes Dwtn da Fubboagis o)
Informagio Complementar
e pmenal
Susarcapies

Mms S50 Carectares

Numero do Contrato

Deve inserir o nimero do contrato, caso exista. No caso de o contrato ndo estar numerado, o seu
registo deve corresponder a uma numeragdo Unica por contrato

Tipo do Contrato

O contrato pode ser do tipo:

1 - Empreitada de Obras Publicas,
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2 - Concessao de Obras Publicas,

3 - Concessao de Servigos Publicos,

4 - Locac¢do ou aquisicdo de bens mdveis,

5 - Aquisicao de Servigos,

6 - Despesas com o Pessoal,

7 - Contribui¢cOes em Espécie,

8 - Fundo de Maneio (aplicavel sobretudo em projetos de AT),
9 - Contratos de compra e venda,

10 - Arrendamento de bens imoveis,

11 - Aquisicao de servicos ao abrigo de protocolos,
Nota: S6 é permitida a alteragdo do tipo de contrato para contratos no estado Em Atualizagéo.

A numeracao indica o cédigo do contrato. Para o correto preenchimento do template, caso opte

pelo seu preenchimento, deverd utilizar este cédigo.

Designagdo

Nome do procedimento de adjudicacdo. Este campo nao pode ultrapassar os 200 caracteres.
Descri¢do

Breve descricdo do objeto do contrato. Descrever a obra/servico a realizar. Este campo ndo pode
ultrapassar os 4.000 caracteres.

Data de Inicio/Data de Concluséo

Deverdo ser indicadas as datas efetivas ou uma previsdo (no caso de estas ainda ndo terem
ocorrido). As datas que deverdo constar serdo as reportadas a execucdo fisica do objeto da
adjudicacdo ou do contrato. A Data de Inicio/Data de Conclusdo é obrigatéria se o Célculo de
Investimento selecionado for “Valor Adjudicacdo”. Estas datas terdo de ser posteriores ou iguais
a Data de Adjudicacdo, se preenchida. Importa assinalar que nao podera ser submetida despesa
com data anterior a data de inicio do contrato.

Para os seguintes tipos de contratos: Despesas com o Pessoal, Contribuicdes em Espécie, Fundo
de Maneio, Contratos de compra e venda e Arrendamento de bens imdveis este campo ndo é de
preenchimento obrigatério.

Lista de Fornecedores
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Terd que ser indicado o NIF e a Designacdo do(s) Fornecedor(es). Para inserir os campos na
tabela devera ser preenchido o campo NIF e clicar no botdo Associar. Caso o NIF esteja inserido
na base de dados preenche a designa¢do automaticamente como podemos verificar na figura 8.

FIGURA 9 INSERIR CONTRATOS — CARACTERIZACAO: NIF

Fornecedor

NIF* Designagdo *

NIF Designagao

123456789 testel 23

Caso o NIF corresponda a um fornecedor que ndo estd registado no sistema, surgird uma

mensagem a indicar que o NIF ndo existe no sistema e devera ser preenchida a designa¢do do

fornecedor que deseja associar.

FIGURA 10 INSERIR CONTRATOS — CARACTERIZACAO: NIF

Fornecedor
NIF = Designagdo =
513606084 - Associar ]
O fornecedor com o NIF indicado ndo existe no sistema.
Preencha a designacdo do fornecedor que deseja associar ao sistema.
NIF Designagao

Mo existem fornecedores associados.

Depois de inserida a Designagao do Fornecedor é necessario clicar no botdo Associar.

FIGURA 11 INSERIR CONTRATOS — CARACTERIZACAO: NIF

Fornecedor

NIF* Designagdo *

513606084 Aguas do Norte, SA /

NIF Designagio

513606054 Aguas do Norte, SA %

Este campo valida formato de NIF portugueses e aceita qualquer NIF caso o n.2 introduzido

comece por “E” para NIF de fornecedores estrangeiros.

Cadlculo do Investimento
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Indicar a base de calculo para apuramento dos montantes que sdo inscritos para cada um dos

contratos apresentados, de acordo com a tabela definida:

e  Estimativa Orcamental,

. Or¢camento/Fatura Pré-forma,
e  Valor Base do Procedimento,
e  Valor da Adjudicacao,

e Nao Aplicavel.

Para contratos com a data de adjudicagdo preenchida devera ser selecionada a op¢do “Valor da
Adjudicacao”.

A opcdo Nao Aplicavel sé esta disponivel para os seguintes tipos de contratos: Despesas com o
Pessoal, ContribuicGes em Espécie, Fundo de Maneio, Contratos de compra e venda e
Arrendamento de bens imdveis.

Caso opte pelo preenchimento do template a numeragao indica o cédigo do Cdlculo do

Investimento.

Procedimento de Contratagdo
Indicar de entre as op¢des qual o Procedimento de Contrata¢do adotado ou a adotar tendo por

base o regime juridico adequado ao tipo de adjudicagao.

Os Procedimentos podem ser do tipo:
e Ajuste Direto Simplificado,
e Ajuste Direto
e  Concurso Publico
e Concurso Limitado por Prévia Qualificacao,
¢ Procedimento de Negociacao,
. Didlogo concorrencial,
e Acordo Quadro,
. Outros,

. Consulta Prévia
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A opcdo Outros sé é aplicavel para os seguintes tipos de contratos: Central de Compras,
Despesas com o Pessoal, Contribuicdes em Espécie, Fundo de Maneio, Contratos de compra e
venda e Arrendamento de bens imdveis.

Nos casos em que o beneficidrio ndo seja obrigado ao cumprimento do Cédigo dos Contratos
Publicos, por via do enquadramento legal do beneficiario ou por via das exclusdes previstas no
préprio CCP, devera ser preenchida a Check-list quando o CCP ndo é aplicdvel - Exclusdes
Previstas.

No entanto, devera ser tido em consideragdo que a contratacdo publica desempenha um papel
fundamental na estratégia Europa 2020, pelo que todos os beneficiarios dos FEEI devem
respeitar os principios do Tratado sobre o funcionamento da UE, designadamente, os principios
da livre circulacdo de mercadorias, da liberdade de estabelecimento e da livre prestacdo de
servicos, bem como os principios da concorréncia, da igualdade de tratamento, da ndo
discriminagao, do reconhecimento mutuo, da proporcionalidade e da transparéncia.

Caso opte pelo preenchimento do template a numeragao indica o cédigo do Procedimento de

Contratacao.

Valor Base (s/IVA)

Inscrever o valor base pelo qual foi lancado o procedimento ou no caso de se tratar de uma
Estimativa Orcamental ou Orcamento, indicar o valor estimado suportado por elementos que
permitam verificar a razoabilidade do custo estimado.

Valor Adjudicagéo (s/IVA)

Obrigatério o preenchimento deste campo se o Calculo de Investimento selecionado for “Valor
Adjudicacdo”. No caso de existir um contrato, devera ser inscrito o valor pelo qual o bem/servico
foi adjudicado. No caso de ainda ndo existir um contrato ou no caso do valor adjudica¢cdo nao
obrigar a sua celebragdo, devera ser inscrito o valor pelo qual foi adjudicado o bem/servico.
Revisdo Pre¢os

Inscrever o valor da Revisdao Pregos que se prevé para o contrato, nos casos aplicaveis.

IVA

Devera ser inscrito o valor do IVA relativo ao valor base/valor de adjudicacgo.

Valor Total (c/IVA)

Valor Base ou Valor Adjudicacgdo (s/IVA) + IVA + Revisdo Pregos

Campo de calculo automatico.
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Data de Autorizagdo

Deverd indicar a data de abertura do Procedimento. Terd de ser igual ou anterior a Data de
Adjudicacdo se preenchida.

Data de Publicagéo JOUE/Data de Publicagéio (Base Gov)/Data Publicagéio DR/ Ref. Jornal

Caso se aplique, devera ser inscrita a referéncia a publicacdo no JOUE assim como a respetiva
data de publicacao no JOUE do procedimento em questdo. O mesmo se aplica aos campos base
gov e data Publicacdo DR

A Data de Publicacdo JOUE, se preenchida, terd de ser posterior a Data de Autorizag¢do. A Data
Publicacdo (Base.Gov) quando obrigatdria, tera de ser posterior ou igual a Data de Adjudicacdo.
O campo Ref. Jornal ndo é de preenchimento obrigatério para os seguintes tipos de contratos:
Despesas com o Pessoal, ContribuicGes em Espécie, Fundo de Maneio, Contratos de compra e
venda e Arrendamento de bens imdveis.

Data de Adjudicagdo

Obrigatério se o Cdlculo de Investimento selecionado for “Valor Adjudicacdo”.

Data Auto Consignagdo

Inserir a Data do Auto Consignacdo se o calculo do investimento selecionado for “Valor
Adjudicacdao” e se o fornecimento respeitar Empreitada de Obras Publicas ou Concessdo de
Obras Publicas. Se preenchida, tera de ser posterior ou igual a Data de Adjudicacao.

Data Visto Tribunal de Contas

Inserir a Data Visto Tribunal de Contas se o calculo de Investimento selecionado for “Valor
Adjudicacdao” e o procedimento de contratacao for sujeito a Visto do Tribunal de contas. Se

preenchida, tera de ser posterior ou igual a Data de Adjudicac3o.

Todos os campos assinalados com * sdo de preenchimento obrigatério. Em baixo surgem sempre
os botdes Cancelar e Seguinte. Ao clicar no botdo Seguinte grava os campos visiveis e passa ao

préximo passo, se clicar no botdo Cancelar volta a lista de pesquisa de contratos.

Regras de preenchimento da Caracterizacdo do Contrato através do template para importacdo
de Caracterizagao de Contratos:
¢ Ter em atencdo que o template disponibilizado tem duas folhas distintas uma destinada aos

dados do Contrato e outra destinada aos dados do Fornecedor.
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e Em ambas as folhas tem um campo Identificador. Para o correto funcionamento do template
esse campo deve possuir o mesmo cddigo nas duas folhas. O campo lIdentificador ndo
corresponde ao cédigo do Contrato nem ao nimero do Contrato.

e Os restantes campos seguem as regras e validacdes de preenchimento explicadas
anteriormente.

e Na folha destinada aos Contratos os cddigos dos contratos, calculo de investimento e
procedimento de contratacdo estdo disponibilizados no ponto acima.

¢ Na folha destinada aos fornecedores deve colocar o NIF sem espagos nem pontos e colocar a

Designacdo do fornecedor de acordo com o contrato.
Para finalizar o processo deve fazer o download do Excel e Importar o Contrato. A partir deste

momento o contrato ficard disponivel na listagem de Contratos disponiveis. Para continuar o

preenchimento do mesmo deve selecionar o contrato e clicar no botdo Editar.
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Tabela 1 Regras Relativas aos Estados do Contrato

Estado

Descri¢ao

Permissoes

Em

preenchimento

Submetido

Em Atualizagao

Rejeitado

Validado

Aplicdvel a partir do momento em que inicia o preenchimento do formuldrio associado ao registo de
Contratos.

Ndo é possivel submeter pedidos de pagamento com despesa associada a contratos no estado “Em
Preenchimento”.

Aplicavel a partir do momento em que conclui e submete o registo de contrato no Balc3o.

E possivel submeter pedidos de pagamento com despesa associada a contratos no estado submetido

Contrato com data de adjudicagdo preenchida que ja foi objeto de andlise ou ndo por parte da AG que o
devolve para edigdo ao beneficiario para alterar/adicionar novos elementos.

O contrato pode passar ao estado “Em atualiza¢cdo” por decisdo da AG no sentido de solicitar informacao
adicional. O beneficidrio receberd um e-mail da AG a informar que o estado foi alterado para “Em
atualizagdo” e tem uma data limite de resposta para proceder a alteragdo solicitada.

E possivel submeter pedidos de pagamento com despesa associada a contratos no estado “Em atualizacio”.
Contrato objeto de decisdao desfavoravel por parte da AG. O beneficidrio é notificado no Balcdo e decorre o
processo de audi¢do dos interessados que pode levar a alteragcdo de decisao.

Nao é possivel submeter pedidos de pagamento com despesa associada a contratos no estado Rejeitado.
Contrato objeto de decisdo da AG, apds processo de audicdo de beneficidrios.

E possivel ao beneficidrio submeter pedidos de pagamento com despesa associada a contratos no estado

Validado.

Guido de Preenchimento Mddulo Contratos

Pode editar todo o formulario.

Pode editar “Caracterizacdo” se Data de
Adjudicagdo ainda ndo estiver preenchida. E
sempre possivel submeter Autos de Medicdo.

Pode editar e submeter “Documentos”, editar
“Operagbes/Componentes”, associar “Autos de
Medicdo” e ainda editar a “Caracterizacdao” do

Contrato.

N3o pode editar o formuldrio.

Pode associar “Autos de Medicdo” e

“Documentos”.
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3.1.2.2 - Documentos
FIGURA 12 INSERIR CONTRATOS - DOCUMENTOS
w5620 ) e
1 3] E ) [ Jorerasses e = ) (oo wearan ) [ Jresume)

*Campo de precnchimento obrigatério

Documentos

Adicionar documento @

Nome Data. uniizador

Ecra que permite inserir documentos associados a um contrato no Balcao 2020.

Adicionar Documentos

Selecdo através de uma lista do tipo de documento que se pretende carregar na aplicagao.
Os documentos podem ser do tipo:

1 — Documento contrato obrigatério;

2 — Outro documento;

3 — Comprovativo.

Permite acrescentar novas linhas e fazer upload de documentos. De seguida sera necessario
selecionar o ficheiro pretendido no browser e clicar Adicionar Ficheiro.

Para cada contrato, devem ser apresentados os documentos de suporte que existirem a data da
submissdo do contrato e que comprovam o cumprimento do respetivo regime juridico,
identificados no Anexo lll, em funcdo de cada tipo de procedimento

Para todas as situagdes em que o documento seja identificado no Anexo Il do tipo Documento
contrato obrigatdrio, mas o0 mesmo ndo se aplique a tramitacdo do procedimento em causa ou
ndo exista, devera ser apresentado um Unico documento (ficheiro pdf) com a fundamentacédo
para a sua inexisténcia.

Os ficheiros devem ter no seu nome, o documento a que respeitam (ex: des_adjudicagdo.pdf)
para ser facilmente identificavel o seu conteudo.

O tamanho maximo de um ficheiro é de 10MB.

Cada ficheiro deve ser anexado individualmente, e sé deve ser comprimido caso seja

necessario para respeitar o tamanho maximo de 10 MB.
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Nos casos em que se torna de todo impossivel comprimir um ficheiro PDF para uma dimensao
maxima de 10MB, entdo deve dividir o ficheiro em tantos ficheiros quanto necessdrios,
utilizando um utilitdrio de compressdo que separe um ficheiro nos necessarios para ndo ser
ultrapassado o limite de 10 Mb. (pode utilizar o ZIP tendo a op¢do de criar volumes, multiplos

de 10MB ou 5MB)

Documentos ja Adicionados

Nos documentos ja adicionados, é possivel fazer o download do documento através do botdo
Download.

Em baixo surgem sempre os botdes Cancelar, Anterior e Seguinte. Ao clicar no botdo Seguinte
grava 0os campos visiveis e passa ao proximo passo, se clicar no botdo Cancelar volta a lista de

pesquisa de contratos, se clicar no botdo Anterior volta ao passo anterior.

3.1.2.3 - Associa¢ao a Operagoes

FIGURA 13 INSERIR CONTRATOS — OPERACOES E COMPONENTES
PORTUGAL Utilizador: 200000241 [Super utilizador S00000085]
w>5520

idataras

Profetos Pré-Quatificasdo Plans Estatéuico Contatos Pedivus Pagarmenis

(e (] =) loemrmsies « ) (T v ) ([emems)

Operacoes e Componentes

Awize: O valor de uma compensente indicada ne contrats para uma dada candidatura ndo deve SSr SUPEHGT A0 YAlOr Sprovado dEiIa COMBORENtE na candidatura.

Associar Operacoes @
Fomecedores

Opecracdes associadas ao Contrato @

Ecrd que permite associar fornecedores e componentes da operagdo a um contrato. Um
contrato pode ser associado a varias operagdes. Neste ecrd deverd imputar o valor a cada
operacdo, sendo que, o somatdrio das imputacdes ndao pode ser superior ao valor total do

contrato.
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Fornecedor
FIGURA 14 INSERIR CONTRATOS — OPERACOES E COMPONENTES: FORNECEDORES
!' PORTUGAL Utilizador: 200000241 [Super-utilizador - 500000085] [IZS ETg EUIE
2020

Candidaturas Grandes Projetos. Pré-Qualificagio Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento

(Tosmmemmsses) (Joemamerior ) ([ omerastes « componemes ) [ Jruees memcee ) ( Jresums

Operacoes e Componentes

Aviso: O valor de uma componente indicada no contrato para uma dada candidatura nio deve ser superior ao valor aprovado dessa componente na candidatura.

Associar Operacoes @

Fornecedores

Escolha uma

Escolna u

Associar Candidatura

Devera escolher o fornecedor para o qual pretende associar os dados do contrato. Este campo
ird buscar a lista de fornecedores inseridos no ecra da Caracterizagdo. Neste ecrda nao é

permitido adicionar nenhum fornecedor.

Operagdo
Para adicionar a candidatura ao contrato devera clicar no botdo Associar Candidaturas. Surgird

um ecra com as candidaturas disponiveis.

FIGURA 15 INSERIR CONTRATOS — OPERAGOES E COMPONENTES: CANDIDATURAS DISPONIVEIS

PSS >0

Apenas podem ser selecionadas candidaturas nos estados “Submetida”, “Aprovada”, “Aceite
pelas Entidades/Contratada” e “Em Execuc¢do”. SO podem ser associadas opera¢des de um

Unico programa operacional.
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Componente

FIGURA 16 INSERIR CONTRATOS — OPERACOES E COMPONENTES: ASSOCIAR COMPONENTE

S0

208606244 (e rizAnr | SonOnaoR=3

(e ) [ Jeocumentos ) @ = ) (==

Operacdes e Componentes

Depois de associada a operagdo ficam disponiveis as componentes correspondentes a

operagdo. Deverd ser selecionada a componente que pretende associar ao contrato.

FIGURA 17 INSERIR CONTRATOS — OPERAGOES E COMPONENTES: COMPONENTES DISPONIVEIS

Utiizacor: 200000241 [Super utizacer Sooocooss) (RN

N — iAo Exrrsgieo canroras

O valor correspondente ao montante maximo elegivel de uma componente indicada no
contrato para uma dada candidatura ndo deve ser superior ao valor aprovado de montante
maximo elegivel dessa componente na candidatura. A soma dos valores de montante maximo
elegivel indicados para a componente A, operagdo X em varios contratos é verificada face ao

valor aprovado na operagdo para essa componente.
Beneficidrio (Principal ou Parceiro)

Deve escolher o beneficidrio ou beneficiarios no caso de uma parceria. Ndo é possivel adicionar

beneficiarios que ndo estejam associados a operagao.
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FIGURA 18 INSERIR CONTRATOS — OPERACOES E COMPONENTES: BENEFICIARIO

PORTUGAL Utitizador: 200000241 [Super-usiizsdor - S0000008S]

P>0620

ras Cranaes projetos. Pre-Quanmicagio
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Operacoes e Componentes

Awiso 0 valnr e tma components indicada o cANTrate pAr wma dada candidATie NAn deve Ser SHPARInE AR VAIGE ARFOVARR AESSA CMNONeRTe 03 candidati

Associar Operacdes @

Valor IVA® Valor imputado (c/IVA)

Valor Imputado (s/IVA) / Valor IVA / Valor Imputado (c/IVA)

Valor do contrato que respeita a sua contribuicdo para a realiza¢do da operacao (valor total do
contrato sem IVA imputado a operagdo), alocado a uma determinada componente. O campo
Valor Imputado (c/IVA) é de preenchimento automatico é calculado através da soma do Valor
Imputado (s/IVA) e do Valor IVA.

O Valor Imputado por cada componente estara sujeito a alerta no Pedido de Pagamento. Vai
balizar a despesa registada, por componente e por operagao do Contrato. No campo Valor IVA
devera ser inscrito o valor do IVA relativo ao valor base/valor adjudicacgo.

Valor Elegivel

Do valor total do contrato com IVA imputado a operagdo e a componente, devera ser indicado
o montante elegivel

Valor Elegivel Ajustado Montante Decisdo

O Valor Elegivel Ajustado ao Montante de Decisao é igual ao Valor Elegivel quando a operagao
ndo é geradora de receitas. Quando a operacdo é geradora de receitas, o Valor Elegivel
Ajustado ao Montante de Decisdo é igual a multiplicacdo do Valor Elegivel pelo Défice de
Financiamento. Este campo é de calculo automatico.

A soma do Valor Elegivel Ajustado ao Montante de Decisdao de todas as componentes
associadas ndo deve ultrapassar o Valor Total (c/IVA) do contrato. E impedido de submeter

Pedido de Pagamento quando é ultrapassado este valor ao nivel da operacgéo.
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Valor Elegivel Néo Comparticipado / Valor Néo Elegivel

O Valor Elegivel Nao Comparticipado é a parcela da despesa elegivel que ndo é financiada pelo
financiamento comunitario. O Valor Nao Elegivel é a despesa identificada e ndo associada a
concretizacdao da operagcdao por motivos de ndo elegibilidade. Estes campos sdao preenchidos
pelas Autoridades de Gestao.

Depois de preenchidos os campos é preciso associar a operagdo ao Contrato através do botdo

Associar.

FIGURA 19 INSERIR CONTRATOS — OPERAGOES E COMPONENTES: ASSOCIAR OPERAGCOES

AFSS>20o

(i) (Joemmees ) @l omeme =

OperacdHdes e Componentes

=a Cancaiar )] == Ancarior ) E=m Seauinza )
A associacdo a fornecedores/operacdes/componente/beneficiario sé pode ser removida do

contrato caso nao exista despesa associada em pedidos de pagamento.

3.1.2.4 - Autos de Medigao

Este ecrd permite inserir a informacdo relativa aos autos de medicdo e respetivos artigos. Sera
este o documento no qual se regista a quantidade de obra executada e o seu valor.

E obrigatério inserir autos de medigdo nos contratos do tipo “Empreitada de Obras Publicas”
e “Concessao de Obras Publicas” e sempre que o calculo do investimento seja Valor de
Adjudicacdo, devendo os mesmos ser associados posteriormente aos pedidos de pagamento,
sempre que a despesa seja resultante da apresentacdo de um auto de medi¢ao por parte do

fornecedor
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FIGURA 20 INSERIR CONTRATOS — AUTOS DE MEDICAO
e e N e ey |
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Adicionar Mapa de Quantidades

Aguando do registo de um contrato do tipo “Empreitada de Obras Publicas” ou “Concessao de
Obras Publicas” com a adjudicagdo é obrigatdrio a introdugdo do Mapa de quantidades, o qual
deve ser carregado pelo beneficidrio através do template. O template utilizado servird sempre

de base para o carregamento dos Autos relativos a execugao do contrato em causa.

FIGURA 21 INSERIR CONTRATOS — MAPA DE QUANTIDADES

R e | =

Autos de Medicao

e r— i T i Tmades

W e CuANNTADeS

Assim, importa realcar que:

- A importacdo do Mapa de Quantidades é obrigatdria como passo prévio ao registo do 12
Auto de Medigdo (AM).
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- No registo de cada AM, o excel em anexo deve conter a informa¢do de todos os autos ja

registados no contrato.

I - Importagdo do Mapa de Quantidades

O processo inicia-se sempre com o registo do Mapa de Quantidades através da importacdo do
template para registo do Mapa de Quantidades, que deve ser preenchido com a lista dos
artigos e valores contratualizados no ambito do contrato de empreitada. Apenas devem ser
preenchidos os dados relativos as colunas A a F no ficheiro Excel. Deve ser consultado o Anexo
V para o preenchimento correto do template.

O mapa de quantidades apenas tem indicacdo dos valores contratualizados e servira de base
para o preenchimento dos Autos de Medi¢do. Cada contrato deve ter obrigatoriamente um
mapa de quantidades associado com a indica¢do dos valores contratualizados. S6 depois de
importado e registado o Mapa de Quantidades é possivel registar Autos de Medigao.

Para finalizar o processo deve ser feito o upload do ficheiro e clicar no botdo Importar Mapa

Quantidades.
Deve o utilizador efetuar o download do “template para importacao do Mapa de Quantidades”
e preenche-lo com a lista dos artigos e valores contratualizados. Apenas sao importados os

valores da coluna A a coluna F do ficheiro Excel.

FIGURA 22 TEMPLATE PARA IMPORTAGAO DO MAPA DE QUANTIDADES

A B c D E F G H 1 J K L
1 ‘ Valores Contratualizados | AM 1 | AM 2
2 |Nif Fornecedor N2 Artigo Descrigdio Unidades Quantidade Custo unitdrio Quantidade Custo Total Quantidade Custo Total
a
5
6
3
9
10
11
A Artigos - NIF Fornecedor Indicagdo do NIF do Fornecedor
B Artigos - N2 Artigo Indicagdo do n2 do artigo (até 50 caracteres)
C Artigos - Descrigdo Descri¢do do artigo (até 1000 caracteres)
D Artigos - Unidades Indicagdo da unidade medida do artigo (50 caracteres)
E Valores Contratualizados — Quantidade Indicagdo da quantidade contratualizada do artigo
F Valores Contratualizados — Custo Unitario Indicagdo do custo unitério do artigo
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Nas células das colunas A a F do template, devem ser registados exclusivamente valores, pois
as mesmas nao podem conter formulas, ndo podem conter células vazias, ou linhas de totais.

As linhas de capitulos ou subcapitulos ndo sdo necessdrias, mas caso sejam incluidas deverdo
ser preenchidas a 0, devendo conter valores os artigos contratualizados (Quantidade + Custo

Unitario).

Sé depois de importado e registado o Mapa de Quantidades é possivel registar Autos de
Medicao.

Existe apenas um Mapa de Quantidades ativo em cada momento, ndo sendo permitido a sua
substituicdo sem autoriza¢do prévia da Autoridade de Gestdo

Sabendo que se vai utilizar sempre este template para o carregamento de todos os autos do
contrato, a cada registo do novo auto, apenas sdo incrementados os valores a colocar nas

colunas da Quantidade + Custo Unitario (exemplo Coluna G a J, fig. 21).

As validagbes efetuadas no momento do registo do Auto de Medicdo tém em conta o Mapa de

Quantidades ativo e ja carregado anteriormente.

Il - Registo do Auto de Medigcdo

A seguir a importacdo do Mapa de Quantidades é possivel iniciar o registo dos Autos de
Medicdo. Para carregar os autos de Medicdo, é utilizado o template do Mapa de Quantidades.
Para carregar o 12 Auto de Medicdo, devera ser feito o download do documento submetido, ou
clicar no botdo Exportar Mapa de Quantidades.

As colunas de A a F devem ser mantidas sem alteragao, cabendo ao utilizador preencher
apenas as colunas correspondentes a cada AM, configurando colunas para a direita a medida

que surgem novos autos.
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FIGURA 23 TEMPLATE PARA REGISTO DOS AUTOS DE MEDICAO
A B C D E F G H 1 ) K L

1 ‘ Valores Contratualizados ‘ AM 1 | AM 2
2 |Nif Fornecedor N2 Artigo Descrigdo Unidades Quantidade Custo unitirio Quantidade Custo Total Quantidade Custo Total
a
5
8
8
9
10
11

A Artigos - NIF Fornecedor Indicagdo do NIF do Fornecedor

B Artigos - N2 Artigo Indicagdo do n2 do artigo (até

C Artigos - Descrigao Descrigdo do artigo (até

D Artigos - Unidades Indicagdo da unidade de medida do artigo

E Valores Contratualizados — Quantidade Indicagdo da quantidade contratualizada do artigo

F Valores Contratualizados — Custo Unitario Indicagdo do custo unitério do artigo

G AM1 - Quantidade Quantidade do artigo no AM1

H AM1- Custo Total Custo total do artigo no AM1 (= F*G)

| AM?2 - Quantidade Quantidade do artigo no AM2

J AM2- Custo Total Custo total do artigo no AM2

A designacdo AM1 e AM2 s3o nomes meramente indicativos, pois a designacdo podera

corresponder ao N2 do Auto registado

O registo do AM é efetuado em ecr3, apds upload do ficheiro excel referido no ponto anterior.
O utilizador deve indicar, no ecra da figura 21 — Importar autos de medi¢do - o N2 do Auto,

Data e Descricdo do mesmo.

No momento do registo é efetuada a validagdo de que o universo dos artigos que constam no
ficheiro excel AM correspondem ao universo dos artigos do Mapa de Quantidades ativo. Tem
que existir o mesmo universo, apesar de ndo ser obrigatério todos virem preenchidos com
informacdo para todos os AM, dito de outra forma, as colunas de A a F tém que corresponder

as colunas A a F do Mapa de Quantidades.

No registo de cada AM, o excel em anexo deve conter a informagdo de todos os autos ja

registados no contrato, ndo devendo ser eliminada informacao carregada anteriormente.

Apds o registo bem sucedido no template para registo dos autos de medi¢dao, o AM aparece
na lista e pode ser identificado nos Pedidos de Pagamento com despesa associada a este

contrato, associacdo esta que deve ser sempre efetuada
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FIGURA 24 INSERIR CONTRATOS — IMPORTAR AUTOS DE MEDICAO
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Il - Recuperagdo de historico
Se existirem, Autos de Medicdo registados anteriormente, sem o carregamento prévio do

Mapa de quantidades, é necessdrio proceder ao seu carregamento para registar novos autos.

No sentido de promover a recuperacdo do histdrico, solicita-se que no registo do primeiro AM
de acordo com a nova modalidade, o utilizador adicione também no ficheiro Excel as colunas
com a informacdo dos AM registados anteriormente, até a data de entrada em producdo desta

funcionalidade.

Guido de Preenchimento Médulo Contratos Pagina | 30



EJO

2020
FIGURA 25 AUTOS DE MEDICAO: EXEMPLO DE PREENCHIMENTO CORRETO DO TEMPLATE DE IMPORTACAO
Valores Contratualizados AM 1 AM 2 AM 3 AM 4
:‘:mmr N2 Artigo | Descricio Unidades Quantidade Custo unitirio Quantidade Custa Total Quantidade Custo Total Quantidade Custa Total Quantidade |Custo Total
SO000000°'| 1.1.1 Estaleiroda obra. WG 1,000 16.117,32 € 0,15 2417,69 0,15 2.417,69 0,15 2.417,65 0,15 2.417,69
1.2.1 Implementacdo 2
cumprimento do Plano de
SOMDO0H00" Saguranca e Saiidae. VG 1,000 253,13 € 0,15 37,97 0,15 37,97 0,15 37,97 0,15 37,97
131 Implementacio s
cumprimento do plano de
prevencdc e gestdoc de
S00000000" residuos solidos. VG 1,000 151,88€ 0,15 22,78 0,15 22,78 0,15 22,78 0,15 22,78
211 Desmatacdo de terrenc
do seu revestimento
SO0000000" vegetal. M2 330,000 435€ 350 1533,5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
S00000000'|3.1.1 Demaoligdo global. WG 1,000 5.324,42€ 0,5 4662,21 0,20 1.264,88 0,10 832,44 0,10 532,44
3.2.1.1.1 [Em murgs de contencdoc
SO0 de terrenos. Mz 59,500 5,84% 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3321 Teto em chaps de aco
SO0000000" lacado em estufa. M2 10,620 57,75 € 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3411 Fintura hidro-repelente
para superficies de betdo
SO0000000" sparente exteriores. M2 370,000 4,60€ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3421 Fintura hidro-repelente
para superficies de betdo
S00000000" aparente interiores. M2 70,610 4,60€ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3.5.1 Guarda corpos de aco
metzlizado e pintado =3
tinta de esmalte para
exteriores e primario
S00000000" T ML 21,000 52,00€ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SO0000000" | 4.1.1 ESCAVACAD GERAL M3 160,150 2,BB€ 4] 0 0,00 0,00 100,00 288,00 25,00 72,00
4132 ESCAVACAD PARA
SOMO00000" FUNDACOES M3 163,940 4 GDE o [1] 0,00 0,00 0,00 0,00 30,00 138,00
SO0 | 4.1.3 ATERRO M3 512,960 4,45 € a 1) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
S500000000'|5.1.2.1.1 [DN1E ML 9,630 3,35€ [ 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
S00000000']5.1.2.1.2 [DN2D ML £,230 10,45 € 1] 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
500000000'|5.1.2.1.3 [DN25 ML 5,050 12,10£€ o (4] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
500000000'|5.1.2.2.1 [DN25 ML 144,550 1,98€ o [4] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
S500000000'|5.1.3.2.1 [DN16 UN 1,000 30,80€ a 1) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
S500000000'|5.1.3.2.2 [DN2D UN 3,000 35,60€ a 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Para arredondar os nimeros a duas casas decimais pode, por exemplo, utilizar a férmula matematica Arred.
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FIGURA 26 INSERIR CONTRATOS — LISTA DE AUTOS DE MEDICAO JA IMPORTADOS
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Para finalizar deverd clicar no botdo Seguinte onde gravard os campos visiveis e passa ao
préximo passo.

Sempre que se pretenda submeter um contrato para o qual ndo existem, ainda, Autos de
Medicdo, devera carregar somente o mapa de quantidades.

No caso de existirem contratos/empreitadas celebrados com um consércio de fornecedor deve
ter em consideragdo os seguintes aspetos:

- é possivel cada contrato ter mais do que um fornecedor associado;

7

- sO é possivel ter um mapa de quantidades ativo. O mapa de quantidades é o que esta
subjacente ao contrato de empreitada e deve ser carregado uma Unica vez;

- no caso dos contratos em consorcio, 0 mapa de quantidades deve ser carregado com a
reparticdo esperada, por NIF do consdrcio, relativamente aos artigos da empreitada que vao ser
executados;

- caso esta reparticdo se altere durante a execugdo do contrato, o mapa de quantidades deve ser
substituido, devendo o beneficiario solicitar a AG a alteracdo do MQ, disponibilizando a edicdo
do mapa de quantidades;

- quando existir um AM, ele deve ser carregado de acordo com o guido disponivel;

- cada fatura, emitida por um fornecedor com um determinado NIF, s pode ser associada a um
AM. Caso existam AM com o mesmo numero associados a faturas diferentes, entdo devera ser
identificado com AM 1-A, por exemplo.
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3.1.2.5 Resumo
FIGURA 27 INSERIR CONTRATOS — RESUMO
e o e e | | )

Caracterizagdo do Contrato

dantFicasia do Cantrate
g de comente

M S Conknis DS

Este ecrad permite visualizar toda a informacdo adicionada para o Contrato. Apresenta um quadro
resumo de todas as informagGes submetidas nos diversos campos de preenchimento para
valida¢do se tudo se encontra conforme pretendido. E possivel voltar ao passo Anterior, Cancelar

e voltar a lista de pesquisa de Contratos ou Submeter o Contrato finalizando o processo.
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FIGURA 28 CONFIRMAGAO DE SUBMISSAO DE CONTRATO

P>S520

Candigaturas

Utilizador: 200000241 [Super-utilizador -

sooooooes) [N

Contratos

Crandes Projetos

Pre_Qualificagio Plano Estratégico Pedidos Pagamento

Mais uma vez, e tal como durante todo o processo de submissdo, os dados do Contrato podem

ser consultados a qualquer momento no Menu Conta-Corrente.

FIGURA 29 PESQUISA DE CONTRATOS NO MENU CONTA CORRENTE

Limpar Pesquisar

. Novo Contrata ]. Exportar Excel

Contratos Disponiveis:

Conclusio

(s/vR

e9b06abf-edce-4545-93b3- teste cc2 teste 500000085 19-11-  28-11- 100 000,00 € 0,00€ 0,00€ 26-11- Em 9
17619613392 2013 2016 2013 preenchimento
CNT-000028 21/2015 POSEUR 500000085 01-10- 01-12- 2818,40€ 0,00€ 0,00€ 02-12-  Submetido B 9
Co6 2015 2015 2015
CNT-000029 2372015 POSEUR 500000085 01-10-  01-12- 124 400,00 € 0,00€ 0,00€ 02-12-  Submetido B @9
co7 2015 2015 2015
2eae6182-be76-4dbc-ace5- CNRDO1 Teste RD1 500000085 02-12- 02-12- 200 000,00 € 0,00€ 0,00€ 04-12- Em | )]
090faf932972 2015 2015 2015 preenchimento
CNT-000030 CONTRARRDO1 Teste RDI 500000085 02-12- 02-12- 20000,00€ 0,00€ 0,00€ 02-12-  Submetido B 9
2015 2015 2013
CNT-000031 50 POSEUR 500000085 01-12- 01-12- 1 000,00€ 0,00€ 0,00€ 04-12-  Submetido B 9
co7 2015 2020 2015
CNT-000034 30 POSEUR 500000085 09-12- 01-05- 1000,00€ 0,00€ 0,00€ 09-12-  Submetido B 9
cog 2015 2016 2015
CNT-000032 CNT- Teste RDI 500000085 08-12- 23-04- 2 000,00€ 0,00€ 0,00€ 09-12-  Submetido B 9
09122015 2015 2016 2015
CNT-000033 CNT- Teste 500000085 09-12-  31-12- 500,00€ 0,00€ 0,00€ 09-12-  Submetido B 9
092122015 2015 2015 2015

E possivel ainda aqui gerar um documento comprovativo da submissdo do Contrato que

apresentara novamente um Resumo do Contrato submetido.
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FIGURA 30 RESUMO DO CONTRATO

Resumo do Contrato

Caracterizacéo do Contrato

e
pp—
pm—

Documentos.

Operagées < Compenentes

Autos de Medigdo

Artigos de Autos de Medicdo

De notar que, apds submissdo, podem ser efetuadas alteragGes relativas ao contrato submetido
nas condi¢des definidas na tabela “Regras relativas aos estados do Contrato” no ponto 3.1.2.1.
Para efetuar alteragdes deve entrar na conta-corrente do contrato, na lista de contratos
disponiveis e entrar no detalhe do contrato. Ai surgird o ecra do Resumo do Contrato, devendo
clicar no separador ao qual pretende fazer as alteragoes.

Caso o contrato se encontre submetido, deve solicitar a sua reabertura para edic¢do, ou no caso
de o contrato se encontrar validado, ou com despesa associada validada, deve solicitar a
alteracdo a AG através do Menu: Contacte-nos do Balcdo 2020, para que essa alteracdo seja

efetuada pelo Gestor de Procedimentos da operagao.
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4 Recomendacdes decorrentes da Estratégia Antifraude

e Avaliacao do Risco de Fraude

Deverdo ser tidas em conta as seguintes recomendagdes, no ambito dos pontos em destaque:

Conflitos de interesse ou subornos e comissoes ilegais

A AG recomenda aos beneficidrios uma adequada rotatividade dos elementos envolvidos
na avalia¢do dos procedimentos de contratagdo publica.

A AG recomenda que os beneficidrios adotem politicas relativas a conflitos de interesse,
nomeadamente no que se refere a existéncia de declaragcbes e registos dos
colaboradores. A AG procede a verificacdo deste controlo para uma amostra de

beneficiarios.

A adogdo de procedimentos que violem o principio da concorréncia

A AG recomenda que os procedimentos por ajuste direto em que se verifique o convite a
um so fornecedor sejam alvo de uma adequada fundamentacdo.

A AG recomenda que os beneficidrios adotem politicas relativas a conflitos de interesse,
nomeadamente no que se refere a existéncia de declaragcbes e registos dos
colaboradores. A AG procede a verificacdo deste controlo para uma amostra de

beneficiarios.

Manipulag¢ao de procedimentos concursais

A AG recomenda aos beneficidrios a adog¢do de mecanismos que assegurem a nao
divulgacdo de informacdo confidencial/privilegiada.

A AG recomenda que o procedimento de contratagdo publica inclua um processo
transparente de abertura das propostas, bem como um tratamento adequado e seguro

no que respeita as propostas ainda ndo abertas.

Concertagdo de propostas
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* A AG recomenda ao beneficidrio que no ambito da andlise das propostas avalie a
existéncia de indicios de eventual conluio entre os diversos concorrentes, por exemplo a
realizacdo de benchmarking com vista a comparagao de precos dos bens e servicos.

e A AG recomenda aos beneficiarios que implementem mecanismos que permitam
confirmar a existéncia efetiva das entidades participantes nos procedimentos de
contratacdo publica. Este procedimento pode envolver a verificagdo de websites,
informacdo sobre a localizacdo da empresa etc.

Pregos (orcamentos) inadequados

* A AG recomenda aos beneficidarios que implementem mecanismos que permitam
confirmar, junto de fontes independentes, os pregos praticados pelos fornecedores.

e A AG recomenda a adogdo pelos beneficiarios de custos unitarios para as aquisigdes
regulares.

Manipula¢ao dos orcamentos e da faturacao

A AG recomenda que os beneficiarios implementem mecanismos para confirmagdo dos
montantes faturados e que estes tém efetiva correspondéncia com os servicos
contratualizados.

* A AG recomenda que os beneficiarios procedam a verificagcdo das faturas submetidas de
forma a identificar possiveis casos de duplicacdo (i.e. diversas faturas com o mesmo
montante ou com o mesmo ng, etc.) ou de faturas falsas.

e A AG recomenda que os beneficiarios efetuem a reconciliagdo entre os montantes
faturados e os respetivos orgamentos e se os precos faturados estdo em conformidade
com os montantes orgamentados.

Trabalhos, Bens e/ou servigos ndo fornecidos ou substituidos

* A AG recomenda aos beneficiarios que adotem mecanismos que permitam confirmar a
conformidade dos trabalhos realizados ou dos produtos/servicos adquiridos com as
respetivas especificagdes contratuais.

Alteracdes contratuais
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* A AG recomenda aos beneficidrios que as adendas contratuais, que modifiquem os
pressupostos que sustentaram a adjudicacdo, devem ser alvo de uma adequada

fundamentagdo que justifique a ndo adog¢do de um novo procedimento concursal.

Falsificagao das qualificagdes ou das atividades desenvolvidas pelos recursos humanos
e Para os custos com pessoal de fornecedores - A AG recomenda que os beneficidrios
procedam a confirmacdo dos recursos humanos envolvidos na implementagdo de um
contrato, nomeadamente dos elementos chave, comparativamente aos previstos e
indicados.
e Para os custos com pessoal de fornecedores - A AG recomenda que os beneficidrios
solicitem aos fornecedores evidéncias que possam demonstrar a realizagdo das
atividades e eventuais desvios face as atividades planeadas (v.g. folhas de presencas,

registos de tempos de trabalho).

Falsificacdo de custos com pessoal

e Para os custos com pessoal de fornecedores - A AG recomenda que os beneficidrios
solicitem aos fornecedores evidéncias que possam demonstrar a realizagdo das
atividades e eventuais desvios face as atividades planeadas (v.g. folhas de presencas,
registos de tempos de trabalho).

e Para os custos com pessoal de fornecedores - A AG recomenda que os beneficidrios
monitorizem a faturacdo apresentada pelos fornecedores no que respeita a horas
extraordinarias declaradas (n2 excessivo de horas de trabalho dedicadas ao projeto,
reduzido n? de pessoal envolvido no projeto face ao previsto) e que solicita
documentacdo complementar que fundamente os custos faturados estdo em

conformidade com as regras aplicaveis.
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ANEXOS

1 — Anexo | — Check-list Contratacdo Publica Balcd02020 (Versdo Decreto Lei n.2 18/2008
de 29 de janeiro) aplicavel apenas aos contratos celebrados na sequéncia de
procedimentos iniciados até ao dia 31.12.2017 (documento auténomo disponibilizado
em excel)

2 — Anexo Il — Check-list Contratagdo Publica Balcdo2020 (Versdao Decreto Lei n.2 111-
B/2017 de 31 de agosto) aplicavel apenas aos contratos celebrados na sequéncia de
procedimentos iniciados a partir do dia 01.01.2018 (documento auténomo
disponibilizado em word)

3 — Anexo lll — Identificacdo do tipo de documentos a anexar, em funcdo da escolha de
procedimentos para a formacdo de contratos

4 — Anexo IV - Documento de instrucdo para o preenchimento correto do template de
caracterizagdo dos contratos

5 —Anexo V - Template para importacdo do mapa de quantidades

6 — Check-list quando o CCP ndo é aplicavel - Exclusdes Previstas
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Anexo Il — ldentificacao do tipo de documentos a anexar, em funcao da
escolha de procedimentos para a formacao de contratos

1 - Ajuste Direto — O Cddigo dos Contratos Publicos sofreu alteragdes pelo Dec-Lei n? 111-B/2007, com
entrada em vigor a partir de 01-01-2018 *

Documento
Obrigatorio
(S/N)

Tipo de Documento

Observagoes

Ata da sessdo de negociagdo

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Juntar-se ata ou atas de negociagdo.

A existéncia desta fase depende da previsdo no convite (art. 1159, n2 2 al.) e da apresenta¢éo
de mais de uma proposta. O seu regime consta do art?. 1189 e seguintes.

A partir de 01-01-2018 deixou de existir esta fase no ajuste direto — nova redagéo do art®. 1182

Atas do juri

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Juntar decisdo onde conste a designag¢do do juri para este procedimento e respetivas atas e
relatorios.

Deve aferir-se da designagdo do juri (art2. 679), a qual pode constar da decisdo de abertura do
procedimento, e dos relatdrios preliminares e finais (arte. 1222 a 1249). Esta dispensado juri
quando seja apresentada sé uma proposta.

A partir de 01-01-2018 deixou de existir juri nos ajustes diretos — nova redagdo do art?. 67°

Anuncios JOUE (Anuncio de concurso e
anuncio de adjudicagdo)

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia —
Juntar Antncios do JOUE

Publicagdo do antncio em JOUE deve ocorrer quando o prego-base do procedimento ultrapasse
os limiares comunitdrios e tiver sido adotado um critério material (art2. 249 e seguintes) para
escolha do ajuste direto.

- Antncio de pré-informagdo no JOUE (art®. 342, n® 1, al. a) e b);
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Documento
Obrigatorio
(S/N)

Tipo de Documento

Observagoes

- Antncio de adjudicagdo no JOUE (arte. 789, n? 1 e n22).
A partir de 01-01-2018, os limiares a considerar para publicagdo dos antncios no JOUE
constam do art®. 4749, por remissdo dos art9.s 342 e 782 (nova redagdo)

Check-list Contratagdo Publica

Documento Contrato
Obrigatério

Convite a apresenta¢do de propostas e
Cadernos de Encargos

Documento Contrato
Obrigatério

Juntar convite/s ou fluxograma do procedimento quando decorra em plataforma eletrénica.
Juntar deciséo de abertura de procedimento com menc¢do das entidades a convidar.

Compete a entidade adjudicante a escolha das entidades a convidar — art®. 1122 g 1159 O
convite deve conter os elementos constantes do n21 do art?. 1159.

Nos termos do art®. 1152, n? 1, al. g) o convite deve fixar o modo de apresentar a proposta, se
for diferente do previsto no art?. 629, n°1.

A partir de 01-01-2018, o procedimento por ajuste direto passou a restringir o convite a uma so
entidade — nova redagdo do art®. 112, n° 2

A nova redagdo do art®. 1159, n? 4 estabelece que o convite deve ser enviado através de meios
eletronicos, ndio sendo obrigatdria a utilizagdo de plataforma eletrdnica.

Caugao

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Juntar caugdo

E obrigatdria a referéncia & exigéncia da caucdo no convite - art®. 1152, n? 1 al. h). Nos casos
do art?. 912 a caugdo pode ser dispensada. O seu regime consta do art®. 882 e seguintes.

A partir de 01-01-2018, o art®. 912 (nova redagdo) amplia a possibilidade de dispensa de
caugdo.

Consignagdo

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagcdo para a sua inexisténcia.

Juntar auto de consignagdo

O regime da consignagdo deve constar do contrato (552 e seguintes). Pode ndo ser estipulado e,
nesse caso, deve ocorrer no prazo de 30 dias —art®. 3592, n21e 2

A partir de 01-01-2018, desapareceram as duas obrigagcbées de comunicagdo constantes dos
art@. 3572, n2 2 e 3589, n22.

Contrato

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia.
Juntar contrato quando reduzido a escrito.
Juntar convite, proposta e decisGo de adjudicagdo quando ndo seja exigivel a celebrag¢do do
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Documento | Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
contrato ou esteja dispensada.
A celebragdo do contrato pode ser dispensada ou ser inexigivel nos casos do art®. 959.
O contrato deve conter os elementos referidos no art®. 962, n@1.
A partir de 01-01-2018, desapareceu a obrigagdo do art®. 982, n°2 e do art2.1052, n95.
Juntar convite/s ou fluxograma do procedimento quando decorra em plataforma eletrénica.
Juntar deciséo de abertura de procedimento com meng¢do das entidades a convidar.
Compete a entidade adjudicante a escolha das entidades a convidar —art®. 1122 g 115°
s . Documento Contrato | Nos termos do art®. 1159 n? 1, al. g) o convite deve fixar o modo de apresentar a proposta, se
Convites as entidades consultadas e . .
S Obrigatério for diferente do previsto no art®. 629, n°1.
A partir de 01-01-2018, o procedimento por ajuste direto passou a restringir o convite a uma so
entidade — nova redagdo do art®. 112, n2 2.
O convite deve ser enviado através de meios eletrdnicos, ndo sendo obrigatdria a utilizagdo de
plataforma eletrénica — 1159, n2 4.
Documento Contrato | Juntar decisdo de adjudicacéo
Despacho ou decisdo de adjudicagdo S Obrigatério A decisdo de adjudicagdo compete ao OJrgdo com competéncia para a decisdGo de
contratar/abrir o procedimento, ndo sendo delegdvel — art?. 762 e 692. N°2
Juntar decisdo de contratar/abertura de procedimento de ajuste direto por critérios de valor.
Juntar decisdo de contratar/abertura de procedimento com indicacdo expressa de fundamentos
de facto e de direito para a escolha de ajuste direto por critérios materiais.
Esta decisdo deve conter, designadamente, a deciséo da escolha do tipo de procedimento (art?.
169, 199, 209, 23° e sequintes), de autorizagdo de despesa (art®.s 172 a 219 do Dec-Lei n?
197/99), de escolha de entidades a convidar (arte.s 1122 e ss), aprovacdo das pecas do
Despacho ou Decisdo de Autorizagdo s Documento Contrato | procedimento (409, n°2), designacdo de juri (art®. 67°) — art®.s 362 e 382. A escolha do tipo de

para Abertura do Procedimento

Obrigatdrio

procedimento deve ter em conta, ainda, o disposto no art®. 229 (proibi¢éo da divisdo artificiosa
em lotes do mesmo tipo de obra, bens ou servigos), e a escolha das entidades a convidar (art?.
1139 - devendo atender-se as contratagdes ja efetuadas as entidades a convidar).

A partir de 01-01-2018, pela nova redagdo dos art9. 192 e 20%, a adog¢do do ajuste direto com
base em critérios de valor diminuiu para até 30.000,00 € na realizagdo de empreitadas de obras
publicas e até 20.000,00 € para a locagdo ou aquisicio de bens mdveis e servigos. A nova
redagdo dada aos artigos 362 ampliou o dever de fundamentagéo das decisdes.
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Documento
Obrigatorio
(S/N)

Tipo de Documento

Observagoes

Verificaram-se alteragées a redagdo dos artl.s 249, 259, 262 e 272 quanto aos fundamentos de
facto e de direito para a escolha deste procedimento por critérios materiais.

Pela nova redagdo do art9 1122 quando se adota o ajuste direto apenas se pode convidar uma
entidade. Pela nova redagdo do art® 1139 n92, a proibi¢éo de convite e entidade a qual ja
foram feitas adjudicagbes anteriores tem em conta todas as prestagbes, sejam ou ndo do
mesmo tipo (art2.s 199, al. c) e d) e 202, n? 1 al. c) e d). Mantendo-se o regime do art® 1139,
n25.

A nova redagdo dos art? 172 impée a fundamentagéo da fixacdo do prego-base (remete para
art?. 472, n93, ex vi 352-A — consulta preliminar) e de identificar “todos os pareceres prévios e
licenciamentos e autorizagbes que possam condicionar o procedimento (art2. 172, n25.)

Deve atender-se a outras exigéncias especiais de fundamentagdo, tais como: art®. 489 (prazo de
vigéncia para contratos ali indicados, superiores a trés anos); 46°-A, n°2 (decisGo de ndo
contratagdo por lotes); possibilidade de definir preco anormalmente baixo (art®. 719).

A nova redagdo do art® 229 refere-se a contratagdo de prestagées do mesmo tipo em diferentes
procedimentos e foi simplificada.

Esclarecimentos do juri e sua
publicitacdo

Documento Contrato
Obrigatério

Se nado existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Juntar pedido de esclarecimentos e retificagdes prestadas.

As entidades que participam no procedimento podem solicitar esclarecimentos quanto as pegas
do procedimento — art®. 1162, que remete para os art.s 502 e 642. As retificagbes prestadas sdo
parte integrante das pegas do procedimento e devem ser disponibilizadas ds demais entidades
convidadas, quando o procedimento decorrer em plataforma eletrdnica através desse meio, ou
através de notificagdo — art®. 502, n? 4. Mesmo quando haja s6 uma proposta, podem os
servicos pedir esclarecimentos sobre a proposta a entidade convidada — art?. 125°. O
procedimento por ajuste direto estad dispensado de uso de plataforma eletrénica.

A partir de 01-01-2018, o regime de erros e omissdes previsto no art. 50° passou a ter nova
redagdo com novas previsdes, destacando-se o teor do n98, que sucede a anterior redagdo do
n? 4 mas a mantém. O art2. 672, n21, na sua nova redagdo deixou de prever a existéncia de juri
nos ajustes diretos. Mantem-se em vigor o disposto nos art% 116° e 1259,

Eventuais pronuncias dos concorrentes

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Juntar pronuncia e respostas em sede de audiéncia prévia — art®. 123°
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Obrigatorio
(S/N)
Juntar pedido de esclarecimentos da entidade convidada as pegas do procedimento — art®. 509,
n?l.
Juntar pronuncia do érgdo dom competéncia para adjudicar sobre a lista de erros e omissées —
art@. 509, n95.
Juntar esclarecimentos prestados pela entidade convidada quanto ao teor da sua proposta —
arte. 125°,
A partir de 01-01-2018, o regime de erros e omissdes previsto no art. 502 passou a ter nova
redagdo, acrescentando-se 3 novos numeros que visam, de modo inovador em relagdo ao
regime anterior, que:
Seja apresentada uma lista expressa e inequivoca com a indicagdo dos erros e omissées
detetados nas pegas do procedimento;
Elencam 4 situagdes em que o legislador considerou estar-se perante erros e omissoes;
Possibilidade de sanagdo oficiosa pelo drgéo com competéncia para a decisdo de contratar dos
erros e omissées das pegas do procedimento, bem como para efetuar esclarecimentos;
Fixam-se expressamente as consequéncias para a inobservdncia deste regime (artigo 50.2, n.2 3
que remete para os numeros 3 e 4 do artigo 78.9).
Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Juntar Antncios do JOUE
Publicagdo do antncio em JOUE deve ocorrer quando o prego-base do procedimento ultrapasse
Evidéncia da publicagdo do JOUE um Documento Contrato | os limiares comunitdrios e tiver sido adotado um critério material (art2. 242 e seguintes) para
anuncio de Pré-Informacdo (nos casos S Obrigatério escolha do ajuste direto.
aplicaveis) - Andncio de pré-informagéo no JOUE (art®. 342, n° 1, al. a) e b);
- Anuncio de adjudica¢do no JOUE (art®. 782, n2 1 e n92).
A partir de 01-01-2018, os limiares a considerar para publicagéo dos antncios no JOUE
constam do art®. 4749, por remissdo dos art9.s 342 e 782 (nova redagdo)
Evidéncia da publicacdo no Portal da Juntar comprovativo da publicagéo feita na basegov - art 1272
Internet dedicado aos contratos publicos S Documento Contrato

dos contratos celebrados na sequéncia
do procedimento por ajuste direto

Obrigatério
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Obrigatorio
(S/N)
Fluxo do procedimento nas plataformas S Documento Contrato | Ndo é obrigatorio que o procedimento por ajuste direto decorra nas plataformas — art®. 1159,
eletrénicas Obrigatério n?1al.g). Pode, contudo, a entidade adjudicante decidir que decorra nestas plataformas.
Juntar comprovativo das aquisi¢bes publicadas na basegov - art 1272
. . A partir de 01-01-2018, pela nova redagdo do art® 1132, n°2, a proibi¢do de convite e entidade
Lista contratos adjudicados ao Documento Contrato | = ) . . - . ~
adjudicatério S Obrigatério a qual ja forqm feitas adjudica¢bes anteriores tem em conta todas as prejstagoes, sejam oy ndo
do mesmo tipo (art2s 199 al. c) e d) e 202 n? 1 al. ¢) e d) e destina-se a determinar a
possibilidade participar, ou ndo, no procedimento..
Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Mapa de trabalhos S .
Obrigatério Juntar mapa de trabalhos
Juntar notificagdo enviada —arte. 77°
As vdrias entidades convidadas devem ser notificadas em simulténeo da decisGo de
adjudicagdo.
A partir de 01-01-2018, pela nova redagdo do art® 1122 o procedimento por ajuste direto so
Notificagdo de adjudicacdo a todos os Documento Contrato admite convite a uma entidade para apresentagdo de proposta. O art®. 772 tem uma nova
concorrentes S Obrigatério redagdo, sendo com esta notificagdo que se solicita a apresentagéo dos documentos de
habilitagdo, a prestagéo de caugdo (se for devida), confirmagéo de compromissos, e pronuncia
sobre a minuta do contrato — 77°, 2. Estas notificagbes devem ser acompanhadas do relatdrio
final (772, n@ 3).
Assim:
Juntar notificagdo enviada, minuta de contrato e relatério final.
Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia —
Juntar notificagéo de relatdrios preliminar e final para efeitos de audiéncia prévia — art9.s 122,
123%2e 124°
P . A partir de 01-01-2018, pela nova redag¢do do art®. 112° no procedimento de ajuste direto
Notificacbes efetuadas ao abrigo do , . . - . L.
- A - Documento Contrato | passou a ser possivel convidar apenas uma entidade, ndo havendo fase de audiéncia prévia,
direito da Audiéncia Prévia aos S

Concorrentes

Obrigatério

nem relatdrios preliminar e final —art2. 1252, n° 2.
Neste caso, quando adotado o ajuste direto deixa de se ter de juntar relatdrios de andlise de
propostas.
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Observagoes

Pedido parecer prévio vinculativo, ao
abrigo da Portaria n.2 9/2012, de 10 de
janeiro

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Ainda exigivel no LOE de 2018, art?. 602 (Lei n® 114/2017, de 29 de dezembro)

Proposta do concorrente vencedor —
Proposta integral a exce¢do das pecas
desenhadas

Documento Contrato
Obrigatério

Juntar proposta apresentada e Declaracdo de Anexo | (aceitagdo das pecas do procedimento
(Anexo | CCP)

O prazo e o modo de apresenta¢do da proposta devem constar do convite (arte. 1152, n? 1, al.
1), ).

A partir de 01-01-2018, pela nova redagdo do art®. 1152 n?2 4: a proposta deve ser enviada
através de meios eletrdnicos, nGo sendo obrigatdria a utilizagdo de plataforma eletrdnica.

Relatorio de Analise das Propostas

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Juntar notificagdo de relatdrios preliminar e final para efeitos de audiéncia prévia — art2.s 122,
123%e 1249

A partir de 01-01-2018, pela nova redagéo do art? 1122 no procedimento de ajuste direto
passou a so ser possivel convidar uma entidade, nGo havendo fase de audiéncia prévia, nem
relatorios preliminar e final — art2. 1259, n° 2.

Neste caso, quando adotado o ajuste direto deixa de se ter de juntar relatdrios de andlise de
propostas.

Relatério final

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia —
Juntar notificagdo de relatdrios preliminar e final para efeitos de audiéncia prévia — art2.s 122,
1232 124°.

A partir de 01-01-2018, pela nova redagéo do art? 1122 no procedimento de ajuste direto
passou a so ser possivel convidar uma entidade, nGo havendo fase de audiéncia prévia, nem
relatdrios preliminar e final — art®. 1259, n2 2.

Neste caso, quando adotado o ajuste direto deixa de se ter de juntar relatdrios de andlise de
propostas.

Visto do Tribunal de Contas ao contrato

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagéio para a sua inexisténcia
Juntar quanto tenha sido adotado o ajuste direto por critérios materiais (art®. 24 e ss) se o valor
do contrato exceder o estabelecido na Lei do Or¢amento de Estado do ano respetivo.
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Obrigatorio
(S/N)
Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Juntar os seguintes documentos: (arte.s 81 e ss e 559)
- Ata de eleigéo ou tomada de posse do drgdo de direcdo/geréncia da entidade adjudicante;
- Certificado de registo criminal dos membros da direcdo, geréncia;
- Declaragdio anexo Il;
- Declaragdo de ndo divida a Autoridade Tributdria;
- Declaragdo de néo divida a Seguranga Social;
- Certificado de habilitagdes (no caso de ser exigivel determinada habilitagdo);
- Documento comprovativo de titularidade de alvard e certificado de empreiteiro de obras
Documentos  de habilitacdo  do publicas;
S Outro Documento

adjudicatério

- Outros documentos exigidos nas pegas do procedimento.

A partir de 01-01-2018, com a nova redagdo dos art®. 819 e ss., 55 resulta que:

- Além dos documentos referidos, deve juntar-se certificado de registo criminal da entidade
convidada/concorrente vencedor e ndo s6 dos elementos do drgdo de decisdo/geréncia (artQ.
559, al h);

- estabelecimento de novos impedimentos referentes a situagdes de conflito de interesses
(arte. 559, al k) e deficiéncias na execug¢lio de contrato anterior por parte da entidade a
convidar (559, al. |);

Foi aditado o art®. 559-A que introduziu um novo regime relativamente a relevagcdo de
impedimentos a participagdo no procedimento.

*As observagoes apresentadas sGo meramente indicativas e ndo dispensam a consulta da legislagdo.
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2 — Consulta Prévia - Este é um novo tipo de procedimento, cujo regime se aplica a partir de 01-01-2018,
data da entrada em vigor das alteracdes introduzidas no Cédigo dos Contratos Publicos pelo Dec-Lei n? 111-

B/2007 *
Documento Tipo de Observagoes
Obrigatoério Documento
(S/N)
Documento Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
~ I Contrato Juntar-se ata ou atas de negociagéo.
Ata da sessdo de negociagdo S L. . . . ~
Obrigatério A existéncia desta fase depende da previsdo no convite (art°. 1159, n? 2 al.) e da apresentagdo
de mais de uma proposta. O seu regime consta do art®. 1189 e seguintes.
Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
- Juntar decis@o onde conste a designagdo do juri para este procedimento — art®. 672 a 692
A partir de 01-01-2018 este regime sofreu uma alteracdo significativa. Além da decisdo
referida devem juntar-se ainda: - Juntar decisdo para que o procedimento seja conduzido pelos
servigos (se assim tiver sido deliberado) — neste caso ndo é designado juri — 672, n® 3;
Documento - . . . . - L
Contrato - Juntar declaragdio de inexisténcia de conflitos dos intervenientes na andlise e avaliagéo das
. . propostas (quer dos elementos do juri, quer dos servigos) - Anexo XIll CCP — art®. 679, n2 5;
Atas do juri S Obrigatério . - A . .
- Juntar deciséo/despacho de delegacéo de competéncias (se tiver ocorrido nos termos do art®.
1092 e com os limites do art?. 692, n° 2);
- Juntar atas e relatorios preliminar e final e outros documentos que consubstanciem o exercicio
das suas competéncias proprias (art. 692, n2 1 e art®.s 1222 a 124°) e delegadas (art%. 699, n®
2 e 1099) do juri ou dos servigos.
Estd dispensado o juri quando seja apresentada s6 uma proposta — art?. 1252, n92.
Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Documento Publicagdo em JOUE quando nos termos do art®. 27°-A tenha sido adotado um critério material
Anuncios JOUE (Andncio de concurso e Contrato para escolha do tipo de procedimento (242 e seguintes) e se ultrapasse o preco-base dos
anuncio de adjudicagdo) S Obrigatério limiares previstos no art®. 4742 (quando se verifiquem os requisitos ali previstos).

- Anuncio de pré-informacgdo (art2. 342, n° 1, al. a) e b);
- Antncio de adjudicagdo (art2. 782, n2 1 e n92).
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Documento Tipo de Observagoes
Obrigatorio Documento
(S/N)
Documento
Check-list Contratagdo Publica S Contrato
Obrigatdrio
Juntar convites enviados a trés entidades ou fluxograma do procedimento quando decorra em
plataforma eletrdnica.
Juntar deciséo de abertura de procedimento com meng¢do das entidades a convidar.
O convite deve ser enviado através de meios eletrénicos, nGo sendo obrigatdria a utilizagdo de
plataforma eletréonica — 115°, n?2 4 — e deve conter os elementos previstos no n® 1 e no n? 2
s ~ Documento deste artigo (entre estes, a existéncia de fase de negociagdo, ou ndo, e o critério de
Convite a apresentagdo de propostas e o
Cadernos de Encargos S Conjcratcl> . adjud/cagz‘m). . . . .
Obrigatério Compete a entidade adjudicante a escolha das entidades a convidar —art®. 1122 a 115°
Trata-se de um novo tipo de procedimento (art°. 162 e 1122), em que a entidade adjudicante
convida diretamente pelo menos trés entidades a sua escolha a apresentar proposta (arte.
1149). A adogdo deste tipo de procedimento pode fazer-se por critérios de valor para
empreitadas com valor até 150.000,00 € (art®. 199, al. c), ou para locagdo ou aquisigéio de bens
ou servigos com valor até 75.000,00 € (art. 209, n® 1, al.c). Ou pode ser adotado por critérios
materiais na previséo do art®. 27-A (novo), que remete para os art2 232 a 279.
Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Documento ~
Caugao S Contrato Jy ntar caugao
e E obrigatdria a referéncia a exigéncia da caugdo no convite - art®. 1152, n° 1 al. h). Nos casos
Obrigatério . . . .
do art?. 912 a caugdo pode ser dispensada. O seu regime consta do art®. 882 e seguintes.
Documento Se nao existir documento~comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Consignagdo S Contrato Juntar. auto de cohs/gnafao . ~ .
Obrigatério O regime da consignagéo deve constar do cgntrato (3352 e seguintes). Pode ndo ser estipulado
e, nesse caso, deve ocorrer no prazo de 30 dias —art®. 3592, n21e 2
Se nado existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Documento Juntar contrato quando reduzido a escrito.
Contrato S Contrato Juntar convite, proposta e decisdo de adjudicagéo quando ndo seja exigivel a celebragéo do
Obrigatério contrato ou esteja dispensada.

O contrato pode ndo ser reduzido a escrito nos casos do art2. 952
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Documento Tipo de Observagoes
Obrigatorio Documento
(S/N)
Juntar convites (de trés entidades) ou fluxograma do procedimento quando decorra em
plataforma eletronica.
Juntar deciséo de abertura de procedimento com meng¢do das entidades a convidar.
Documento Compete a entidade adjudicante a escolha das entidades a convidar —art®. 1129 a 1152
o . Contrato O convite deve ser enviado através de meios eletronicos, ndo sendo obrigatdria a utilizagdo de
Convites as entidades consultadas S i L .
Obrigatério plataforma eletrénica — 1152, n° 4 — e deve conter os elementos previstos no n® 1 e no n® 2
deste artigo (entre estes, a existéncia de fase de negociagdo, ou ndo, e o critério de adjudica¢éo
Trata-se de um novo tipo de procedimento (art°. 162 e 1122), em que a entidade adjudicante
convida diretamente pelo menos trés entidades a sua escolha a apresentar proposta (arte.
1149)
Documento Juntar decisdo de adjudicagdo
Despacho ou decisdo de adjudicagdo S Contrato A decisdo de adjudicagiio compete ao OJrgdo com competéncia para a decisdo de
Obrigatério contratar/abrir o procedimento, ndo sendo delegdvel — art®. 762 e 69°. N22
Juntar decisdo de contratar/abertura de procedimento de consulta prévia por critérios de valor
(arte. 192 e 209).
Juntar decisdo de contratar/abertura de procedimento com indicacdo expressa de fundamentos
de facto e de direito para a escolha de ajuste direto por critérios materiais (arte. 27°-A, por
remissdo para os art9 242 g 279).
Esta decisdo deve conter, designadamente, a decisdo da escolha do tipo de procedimento (art?.
Despacho ou Decisdo de Autorizagdo para Documento 169, 199, 209, 232 e seqguintes), de autorizagdo de despesa procedimento (arte.s 172 a 219 do
Abertura do Procedimento S Contrato Dec-Lei n? 197/99), de escolha das entidades a convidar (arte.s 1122 e ss), aprovagdo das pegas
Obrigatério do procedimento (402, n°2), designagdo de juri (art2. 67°) — art2.s 362 e 382. A escolha do tipo

de procedimento deve ter em conta, ainda, o disposto no arte. 222 (proibi¢bio da divisGo
artificiosa em lotes do mesmo tipo de obra, bens ou servigos), e a escolha das entidades a
convidar (art?. 1132 - devendo atender-se das contrata¢bes jd efetuadas as entidades a
convidar).

A nova redagdo dada aos artigos 362 ampliou o dever de fundamentagdo das decisdes.
Verificaram-se alteragdes a redagdo dos artl.s 249, 259, 262 e 272 quanto aos fundamentos de
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Documento
Obrigatorio
(S/N)

Tipo de

Documento

Observagoes

facto e de direito para a escolha deste procedimento por critérios materiais.

Pela nova redagdo do art® 1139, n92, a proibi¢do de convite e entidade a qual ja foram feitas
adjudicagdes anteriores tem em conta todas as prestagdes, sejam ou néo do mesmo tipo (art®.s
199 al.c)ed)e 209 n21al c)ed).

A nova redagdo dos art® 172 impée a fundamentacéo da fixacdo do preco-base (remete para
art?. 472, n93, ex vi 359-A — consulta preliminar) e de identificar “todos os pareceres prévios e
licenciamentos e autorizagbes que possam condicionar o procedimento (art2. 172, n25.)

A modalidade do critério de adjudicagéio (proposta economicamente mais vantajosa) adotado
deve ser o da melhor relagdo qualidade-prego ou do preco mais baixo (art®. 742, n21) e deve
conter os respetivos fatores e subfactores (art.s 742 e 752). Se o critério de adjudicacdo ndo
incluir, como fator, o prego ou custo das propostas, essa opgdo deve ser fundamentada (arte.
742, n°1). Quando os custos de ciclo tiverem sido submetidos a concorréncia o programa de
procedimento ou o convite devem indicar a metodologia a utilizar (art2. 752, n28).

Deve atender-se a outras exigéncias especiais de fundamentacdo, tais como: art®. 489 (prazo de
vigéncia para contratos ali indicados, superiores a trés anos); 469-A, n°2 (decisGo de ndo
contratagdo por lotes); possibilidade de definir preco anormalmente baixo (art®. 719).

A nova redagdo do art? 229 refere-se a contratagdo de prestagées do mesmo tipo em diferentes
procedimentos e foi simplificada.

Esclarecimentos do juri e sua publicitacdo

Documento
Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Juntar pedido de esclarecimentos e retificagdes prestadas.

As entidades que participam no procedimento podem solicitar esclarecimentos quanto as pegas
do procedimento — art®. 1162, que remete para os art.s 502 e 642. As retificagbes prestadas sGo
parte integrante das pecgas do procedimento e devem ser disponibilizadas as demais entidades
convidadas, quando o procedimento decorrer em plataforma eletronica através desse meio, ou
através de notificagdo — art?. 502, n? 8. Mesmo quando haja s6 uma proposta, podem os
servigos pedir esclarecimentos sobre a proposta a entidade convidada — art®. 1259.,

Eventuais pronuncias dos concorrentes

Documento
Contrato
Obrigatdrio

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Juntar pronuncia e respostas em sede de audiéncia prévia — art®. 123°

Juntar pedido de esclarecimentos da entidade convidada as pegas do procedimento — art®. 509,
n2i.
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Documento Tipo de Observagoes
Obrigatorio Documento
(S/N)
Juntar pronuncia do érgdo com competéncia para adjudicar sobre a lista de erros e omissées —
art@. 509, n95.
Juntar esclarecimentos prestados pela entidade convidada quanto ao teor da sua proposta —
art@. 125°,
O regime de erros e omissGes previsto no art2. 502 passou a ter nova redagéo, acrescentando-se
3 novos numeros que visam, de modo inovador em relagéo ao regime anterior, que:
Seja apresentada uma lista expressa e inequivoca com a indicagdo dos erros e omissées
detetados nas pegas do procedimento;
Elencam 4 situagdes em que o legislador considerou estar-se perante erros e omissoes;
Possibilidade de sanagdo oficiosa pelo 6rgdo com competéncia para a decisdo de contratar dos
erros e omissées das pegas do procedimento, bem como para efetuar esclarecimentos;
Fixam-se expressamente as consequéncias para a inobservdncia deste regime (artigo 50.2, n.2 3
que remete para os numeros 3 e 4 do artigo 78.9).
Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
A N Juntar Anuncios do JOUE
EVIEjen.CIa da p,ubllcagao ~do JOUE um Documento Publicagdo em JOUE quando nos termos do art®. 279-A tenha sido adotado um critério material
anuncio de Pré-Informagdo (nos casos . . o .
aplicaveis) S Conjcrattl) . pgrg escolha. do tipo de procedimento (249 'et seguintes) e. s'e u/tr.apass.e 0 prego-base dos
Obrigatério limiares previstos no art®. 4742 (quando se verifiquem os requisitos ali previstos).
- Anuncio de pré-informagdo (art®. 342, n2 1, al. a) e b);
- Anuncio de adjudicagdo (art®. 782, n2 1 e n92).
Evidéncia da publicagdo no Portal da Juntar comprovativo da publicagdo feita na basegov - art 127°
Internet dedicado aos contratos publicos Documento
dos contratos celebrados na sequéncia do S Contrato
procedimento por ajuste direto (nos casos Obrigatério
aplicaveis)
. Documento Néo é obrigatdrio que o procedimento por consulta prévia decorra nas plataformas — art?.
Fluxo do procedimento nas plataformas . S .
Eletrénicas S Contrato 1152 n21 al.g). Pode, contudo, a entidade adjudicante decidir que decorra nestas plataformas.
Obrigatdrio
Lista contratos adjudicados ao s Documento Juntar comprovativo das aquisi¢des publicadas na basegov - art 127°
adjudicatério tendo em consideragdo do Contrato Pela nova redagéio do art® 1132, n92, a proibigéio de convite e entidade a qual jé foram feitas
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Obrigatorio Documento
(S/N)
disposto no n2 2 do artigo 1132 do CCP Obrigatério adjudicagdes anteriores tem em conta todas as prestagdes, sejam ou ndo do mesmo tipo (art2.s
199 al. c) e 202, n? 1 al. c) e destina-se a determinar a possibilidade participar, ou néo, no
procedimento.
Documento Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagcdo para a sua inexisténcia
Mapa de trabalhos
S Contrato Juntar mapa de trabalhos

Obrigatdrio
Juntar notificagdo enviada a cada umas entidades — art®. 772
Juntar notificagdo enviada, minuta de contrato e relatdrio final.

Notificacdo de adjudicagdo a todos os Documento As vdrias entidades convidadas devem ser notificadas em simultdneo da decisGo de
concorrentes s Contrato adjudicagdo.

Obrigatdrio O arte. 772 tem uma nova redacgdo, sendo com esta notificagcdo que se solicita a apresentagcdo
dos documentos de habilitagdo, a prestacdo caugdo (se for devida), confirmagdo de
compromissos, e se junta minuta do contrato para pronuncia — 779, 2. Estas notificagbées devem
ser acompanhadas do relatdrio final (779, n® 3).

P . Documento Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Notificagbes efetuadas ao abrigo do . L. o . . . L. o
direito da  Audiéncia  Prévia  aos S Con.tratc,> . Juntar notifica¢Go de relatdrios preliminar e final para efeitos de audiéncia prévia — art°.s 122,

Obrigatério 123%e 124°

Concorrentes
Pedido parecer prévio vinculativo, ao Documento Se nado existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
abrigo da Portaria n.2 9/2012, de 10 de S Contrato Ainda exigivel no LOE de 2018, art®. 602 (Lei n® 114/2017, de 29 de dezembro)
janeiro Obrigatdrio
Juntar proposta apresentada e Declara¢do de Anexo | (aceitagdo das pecas do procedimento
Proposta do concorrente vencedor — Documento (Anexo | CCP)
Proposta integral a exce¢do das pegas S Contrato O prazo e o modo de apresentagdo da proposta devem constar do convite (art2. 1159, n2 1, al.
desenhadas Obrigatério 7, 9)
Pela nova redaglio do arte. 115° n? 4: a proposta deve ser enviada através de meios
eletrénicos, ndo sendo obrigatdria a utilizagdo de plataforma eletronica

Documento Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

Relatdrio de Analise das Propostas S Contrato Juntar notificagdo de relatdrios preliminar e final para efeitos de audiéncia prévia — art2.s 122,

Obrigatdrio 123%¢ 1242,
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Obrigatorio Documento
(S/N)
Documento Se nado existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Relatdrio final S Contrato Juntar notificagéo de relatdrio final para efeitos de audiéncia prévia — art®. 1242
Obrigatdrio
Se nado existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
. . Documento ., . L o
Visto do Tribunal de Contas ao contrato s Contrato Ndo é exigivel no caso de ter sido adotada a consulta prévia por critérios de valor (art® 192 e
Obrigatério 209). Serd exigivel no caso de consulta prévia por critérios materiais (art®. 27°-A) e se o valor do
contrato exceder o estabelecido na Lei do Orcamento de Estado do ano respetivo.
Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Juntar os seguintes documentos: (arte.s 81 e ss e 559)
- Ata de elei¢éo ou tomada de posse do drgdo de direcdo/geréncia da entidade adjudicante;
- Certificado de registo criminal dos membros da direg¢éo, geréncia;
- Certificado de registo criminal da entidade;
- Declaragdo anexo Il;
e - Declaragdo de ndo divida a Autoridade Tributdria;
Documentos de habilitacdo do - e .
e - Declaragdo de néo divida a Seguranga Social;
adjudicatério S Outro Documento

- Certificado de habilitagdes (no caso de ser exigivel determinada habilitagdo);

- Documento comprovativo de titularidade de alvard e certificado de empreiteiro de obras
publicas;

Com a nova redagdo dos art®. 552 foram estabelecidos novos impedimentos referentes a
situacdes de conflito de interesses (art2. 559, al k) e deficiéncias na execugdo de contrato
anterior por parte da entidade a convidar (559, al. I);

Foi aditado o art®. 559-A que introduziu um novo regime relativamente a relevagcdo de
impedimentos a participa¢éo no procedimento.

*As observagdes apresentadas sGo meramente indicativas e ndo dispensam a consulta da legislagéo.
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3 - Concurso Publico - O Cédigo dos Contratos Publicos sofreu altera¢des pelo Dec-Lei n? 111-B/2007, com

entrada em vigor a partir de 01-01-2018 *

Documento
Obrigatorio
(S/N)

Tipo de Documento

Observagoes

Ata da sessdo de negociagdo

S

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

- Juntar Ata/s da sesséo de negociagdo, seqgundo relatério preliminar (1522) e segundo relatério
final (1549)

Trata-se de uma fase facultativa para os casos previstos na lei e que deve estar prevista no
programa de concurso - Art? 1499 e seguintes

Esta fase ndo se aplica aos concursos publicos urgentes.

Atas do juri

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

- Juntar decisdo onde conste a designagdo do juri para este procedimento —art®. 672 a 69¢;

A partir de 01-01-2018 este regime sofreu uma alteracdo significativa. Além da decisdo
referida devem juntar-se ainda: - Juntar decisdo para que o procedimento seja conduzido pelos
servigos (se assim tiver sido deliberado) — neste caso ndo é designado juri — 672, n® 3;

- Juntar declaragdo de inexisténcia de conflitos dos intervenientes na andlise e avalia¢éo das
propostas (quer dos elementos do juri, quer dos servigos) - Anexo Xl CCP — art?. 672, n° 5;

- Juntar deciséo/despacho de delegacdo de competéncias (se tiver ocorrido nos termos do art®.
1092 e com os limites do art?. 692, n° 2);

- Juntar atas e relatorios preliminar e final e outros documentos que consubstanciem o exercicio
das suas competéncias proprias (arte. 692, n2 1) e delegadas (art%. 692, n2 2 e 1099) do juri ou
dos servigos.

Anuncios Diario da Republica

Documento Contrato
Obrigatério

- Juntar Anuncio do concurso (o Anuncio devera conter os

Juntar publica¢do do antncio em Didrio da Republica:

- Anuncio de concurso publico nacional — art2. 1312

- Anuncio de concurso publico internacional — art®. 1312 e 4742 (além do anuncio em DRE deve
ser publicado no JOUE)

- Anuncio de prorrogagdo de prazo para apresentagéo de propostas —art®. 1332, n2 7

Anuncios JOUE (Anuncio de concurso e
anuncio de adjudicagdo)

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Juntar publica¢éo de antncio em JOUE:
- Anuncio de pré-informagdo (art2. 342, n2 1, al. a) e b)
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Obrigatorio
(S/N)
- Anuncio de concurso publico internacional —art2. 1319 (devem
considerar-se os limiares definidos nos art°.s 192 e 209)
- Anuncio de prorrogagdo de prazo para apresentacdo de propostas (arte. 1332 - se tiver
ocorrido)
- Anuncio de adjudicagdo (art2. 782 n2 1 e n92).
A partir de 01-01-2018 a defini¢cdo dos limiares para a adogdo de concurso publico
internacional remete dos art?. 192 e 202 para o art®. 474°.
Os anuncios para o DRE e o JOUE devem ser remetidos em simultdneo.
Pecas do procedimento (Programa do S Documento Contrato | Juntar as pecas do procedimento: anuncio (a partir de 01-01-2018), programa do procedimento
Procedimento e Caderno de Encargos) Obrigatdrio e caderno de encargos — arts.2 40.9 e ss.
Check-list Contratagdo Publica S Documento Contrato
Obrigatério
Caugado S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar caugdo
E obrigatdria a referéncia d exigéncia da caugdo no convite - art?. 1152, n2 1 al. h). Nos casos
do art?. 912 a caugdo pode ser dispensada. O seu regime consta do art?. 882 e seguintes.
A partir de 01-01-2018, o art®. 912 (nova redagdo) amplia a possibilidade de dispensa de
caugdo
Consignagao S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar auto de consignagéo
O regime da consignagdo deve constar do contrato (3359 e seguintes). Pode ndo ser estipulado
e, nesse caso, deve ocorrer no prazo de 30 dias —art®. 3592, n1e 2
Contrato S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar contrato quando reduzido a escrito.
Juntar antncio, programa do procedimento, caderno de encargos, proposta adjudicada e
decisdo de adjudicagdo quando ndo seja exigivel a celebracdo do contrato ou esteja
dispensada.
O contrato pode ndo ser reduzido a escrito nos casos do art®. 952, nos demais casos é exigivel
Convite para o leildo S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

Obrigatério

Juntar convite, quando aplicavel —art.© 142.2
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Obrigatério
(S/N)
Decisdo da entidade adjudicante sobre a S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
lista de erros e omissOes e respetiva Obrigatdrio Juntar lista, quando aplicdvel —art.2 509, n.2 8
notificacdo aos interessados A partir de 01-01-2018, a redagdio do art?. 50° passou a fundir, num s, o regime do pedido e
da prestagéio de esclarecimentos, com o da reclamagdo por erros e omissbes das pegas do
procedimento que constava do art. 612, com vista a agilizar o procedimento. Este preceito
deve ser interpretado conjuntamente com o art®. 3789 Trata-se de uma competéncia néo
delegavel no juri - art2. 699, n92.
Se desta decisdio resultar uma alteragéo do prazo para apresentagdo de propostas deve haver
nova publicagdo de anuncio.
Despacho ou decisdo de adjudicagdo S Documento Contrato | Juntar decisdo de adjudicacdo
Obrigatério A decisdo de adjudicagiio compete ao OJrgdo com competéncia para a decisdo de
contratar/abrir o procedimento, ndo sendo delegdvel — art?. 762 e 692. N22
Despacho ou Decisdo de Autorizagdo da S Documento Contrato | Juntar decisdo de contratar/abertura de procedimento de concurso publico (nacional,

Despesa (Abertura do Procedimento)

Obrigatério

internacional ou urgente)

Esta decisdo deve conter, designadamente, a decisdo da escolha do tipo de procedimento (art?.
169, 192 209), de autorizagdo de despesa do procedimento (arte.s 172 a 212 do Dec-Lei n®
197/99), aprovagdo das pegas do procedimento (402, n°2), designagdo de juri (arte. 672) — art®.s
362 e 389. A escolha do tipo de procedimento deve ter em conta, ainda, o disposto no art2. 222
(proibigdo da divisdo artificiosa em lotes do mesmo tipo de obra, bens ou servigos)

A partir de 01-01-2018, nova redag¢do dada aos artigos 362 ampliou o dever de fundamentagdo
das decisdes.

A nova redagdo dos art? 17° impée a fundamentacdo da fixacdo do preco-base (remete para
art?. 472, n93, ex vi 352-A — consulta preliminar) e de identificar “todos os pareceres prévios e
licenciamentos e autoriza¢bes que possam condicionar o procedimento (art2. 172, n25.)

A modalidade do critério de adjudicagéo (proposta economicamente mais vantajosa) adotado
deve ser o da melhor relagdo qualidade-pre¢o ou do preco mais baixo (art®. 742, n21) e deve
conter os respetivos fatores e subfactores (art.s 742 e 759). Se o critério de adjudicagdo ndo
incluir, como fator, o preco ou custo das propostas, essa opgdo deve ser fundamentada (art®.
742, n°1). Quando os custos de ciclo tiverem sido submetidos a concorréncia o programa de
procedimento ou o convite devem indicar a metodologia a utilizar (art2. 752, n28).

Deve atender-se a outras exigéncias especiais de fundamentagdo, tais como: art®. 489 (prazo de
vigéncia para contratos ali indicados, superiores a trés anos); 469-A, n°2 (decisGo de ndo
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Documento
Obrigatorio
(S/N)

Tipo de Documento

Observagoes

contratagdo por lotes); possibilidade de definir preco anormalmente baixo (art®. 719).
A nova redagdo do art® 229 refere-se a contratagdo de prestagées do mesmo tipo em diferentes
procedimentos e foi simplificada.

Esclarecimentos do juri e sua
publicitagdo

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Juntar pedido de esclarecimentos e retificagbes prestadas e comprovativo da sua publicitagéo
em plataforma.

As entidades que participam no procedimento podem solicitar esclarecimentos quanto as peg¢as
do procedimento — art®. ¢, que remete para os art.s 502 e 64°. As retificagbes prestadas sdo
parte integrante das pegas do procedimento e devem ser disponibilizadas ds demais entidades
convidadas em plataforma eletrénica através desse meio, ou através de notificagéo — art2. 509,
n24.

A partir de 01-01-2018, o regime de erros e omissbes previsto no art?. 502 passou a ter nova
redagdo com novas previsdes, destacando-se o teor do n98, que sucede a anterior redagdo do
ne4 mas a mantém. A atual redagdo do art®. 502 fundiu num so o anterior regime do pedido e
da prestagdo de esclarecimentos com o da reclamagdo por erros e omissdes das pegas do
procedimento (art®. 619).

Eventuais pronuncias dos concorrentes

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Juntar pronuncia e respostas em sede de audiéncia prévia.

Juntar pedido de esclarecimentos da entidade convidada as pegas do procedimento — art®. 509,
nei.

Juntar pronuncia do érgdo dom competéncia para adjudicar sobre a lista de erros e omissées —
art@. 509, n95.

Juntar comprovativo da publicitagéio em plataforma.

A partir de 01-01-2018, o regime de erros e omissbes previsto no art?. 502 passou a ter nova
redagdo, acrescentando-se 3 novos numeros que visam, de modo inovador em relagdo ao
regime anterior, que:

Seja apresentada uma lista expressa e inequivoca com a indicagdo dos erros e omissbes
detetados nas pegas do procedimento;

Elencam 4 situagdes em que o legislador considerou estar-se perante erros e omissoes;
Possibilidade de sanagdo oficiosa pelo 6rgdo com competéncia para a decisdo de contratar dos
erros e omissées das pegas do procedimento, bem como para efetuar esclarecimentos;

Fixam-se expressamente as consequéncias para a inobservdncia deste regime (artigo 50.2, n.2 3
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Obrigatério
(S/N)

que remete para os numeros 3 e 4 do artigo 78.9).

Evidéncia da publicagdo do JOUE um S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

anuncio de Pré-Informagdo (nos casos Obrigatério Juntar anuncio de pré-informagdo, quando aplicdvel - Art.2 34.2

aplicaveis)

Fluxo do procedimento nas plataformas S Documento Contrato | Juntar fluxograma —arts.2 62.2 e 133.2

eletrénicas Obrigatério A partir de 01-01-2018: revogados os numeros 3 a 5 do art.? 133.9, relativos ao pagamento das
pegas do procedimento. Passam a ter que ser disponibilizadas gratuitamente.

Listas de erros e omissoes S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia-

Obrigatdrio - Juntar pedido de esclarecimentos e retificagbes prestadas e comprovativo da sua publicitagdo

em plataforma.
As entidades que participam no procedimento podem solicitar esclarecimentos quanto as peg¢as
do procedimento — art?. ©, que remete para os art.s 502 e 64°. As retificagbes prestadas sGo
parte integrante das pegas do procedimento e devem ser disponibilizadas ds demais entidades
convidadas em plataforma eletronica através desse meio, ou através de notificagdo — art®. 509,
n24.
A partir de 01-01-2018, o regime de erros e omissbes previsto no art?. 502 passou a ter nova
redagdo com novas previsdes, destacando-se o teor do n98, que sucede a anterior redagdo do
ne4 mas a mantém. A atual redagdo do art®. 502 fundiu num so o anterior regime do pedido e
da prestagdo de esclarecimentos com o da reclamagdo por erros e omissdes das pegas do
procedimento (art®. 619).
Deve ser apresentada uma lista expressa e inequivoca com a indicagdo dos erros e omissdes
detetados nas pegas do procedimento;
Elencam 4 situagdes em que o legislador considerou estar-se perante erros e omissoes;
Possibilidade de sanagdo oficiosa pelo rgdo com competéncia para a decisdo de contratar dos
erros e omissées das pegas do procedimento, bem como para efetuar esclarecimentos;
Fixam-se expressamente as consequéncias para a inobservdncia deste regime (artigo 50.2, n.2 3
que remete para os numeros 3 e 4 do artigo 78.9).

Mapa de trabalhos — medicées e S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

orcamento constantes do projeto de Obrigatério Juntar mapa de trabalhos (art. 43.2, n.2 4, alinea b) e autos de medigdo - 387.2 e ss)

execuc¢ao

Notificacdo de adjudicagdo a todos os S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

concorrentes

Obrigatério

Juntar notificagdo enviada —art®. 77°
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Obrigatorio
(S/N)
As vdrias entidades convidadas devem ser notificadas em simulténeo da decisdo de
adjudicagdo.
A partir de 01-01-2018, o art®. 77° tem uma nova redagdo, sendo com esta notificagGo que se
solicita a apresentagdo dos documentos de habilitacdo, a prestacdo de caugdo (se for devida),
confirmagdo de compromissos, e a pronuncia sobre a minuta do contrato — 772, 2. Estas
notificacbes devem ser acompanhadas do relatério final (772, n2 3).
Assim: Juntar notificag¢éo enviada, minuta de contrato e relatdrio final.
Notificagbes efetuadas ao abrigo do S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
direito de Audiéncia Prévia aos Obrigatorio Juntar comprovativo da notificagdo aos concorrentes para o exercicio do direito de audiéncia
Concorrentes prévia —art.? 147.°
Proposta do concorrente vencedor — S Documento Contrato | Juntar proposta e Declaracdo do Anexo |
Proposta integral a exce¢do das pecas Obrigatério
desenhadas
Relatorio  preliminar  (Analise das S Documento Contrato | Juntar Relatorio Preliminar — art.2 146.2
Propostas) Obrigatério
Relatdrio final S Documento Contrato | Juntar Relatorio Final —art.© 148.2
Obrigatério
Visto do Tribunal de Contas ao contrato S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Obrigatdrio Juntar contrato visado, quando aplicavel — ver Leis de Or¢camento do Estado do ano a que
respeite a decisdo de abertura do procedimento.
Fundamentagdo - Documento a enviar S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
na modalidade de concegdo-construgdo Obrigatdrio Juntar documentos que evidenciem a aferigcdo deste regime — art.2 43.2
que evidencie o cumprimento dos
requisitos do artigo 432 n2 3 do CCP
Documentos de habilitacdo do S Outro Documento Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

adjudicatario

Juntar os seguintes documentos: (arte.s 81 e ss e 559)

- Ata de elei¢do ou tomada de posse do drgdo de direcéo/geréncia da entidade adjudicante;
- Certificado de registo criminal dos membros da direcdo, geréncia;

- Declaragdo anexo Il;

- Declaragdo de ndo divida a Autoridade Tributdria;

- Declaragdo de ndo divida a Sequranga Social;

- Certificado de habilitagbes (no caso de ser exigivel determinada habilita¢éo);
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Obrigatorio
(S/N)

Tipo de Documento

Observagoes

- Documento comprovativo de titularidade de alvard e certificado de empreiteiro de obras
publicas;

- Outros documentos exigidos nas pegas do procedimento.

A partir de 01-01-2018, com a nova redagdo dos art®. 819 e ss., 55 resulta que:

- Além dos documentos referidos, deve juntar-se certificado de registo criminal da entidade
convidada/concorrente vencedor e ndo sé dos elementos do drgdo de decisdo/geréncia (artQ.
559, al h);

- estabelecimento de novos impedimentos referentes a situacdes de conflito de interesses
(arte. 559, al k) e deficiéncias na execug¢lio de contrato anterior por parte da entidade a
convidar (559, al. |);

Foi aditado o art® 559-A que introduziu um novo regime relativamente a relevagcdo de
impedimentos a participa¢éo no procedimento.

*As observagbes apresentadas sGo meramente indicativas e ndo dispensam a consulta da legislagdo

4 - Concurso Limitado por Prévia Qualificacdo — O Codigo dos Contratos Publicos sofreu alterag@es pelo Dec-

Lei n2 111-B/2007, com entrada em vigor a partir de 01-01-2018 *

Documento | Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
Atas do juri S Documento Contrato | - Juntar decisdo onde conste a designagdo do juri para este procedimento — art®. 672 a 699;

Obrigatério

A partir de 01-01-2018 este regime sofreu uma alteracdo significativa. Além da decisdo
referida devem juntar-se ainda: - Juntar decisdo para que o procedimento seja conduzido pelos
servigos (se assim tiver sido deliberado) — neste caso néo é designado juri— 679, n® 3;

- Juntar declaragdio de inexisténcia de conflitos dos intervenientes na andlise e avaliagéo das
propostas (quer dos elementos do juri, quer dos servigos) - Anexo XIll CCP — art®. 679, n2 5;

- Juntar deciséo/despacho de delegacdo de competéncias (se tiver ocorrido nos termos do art®.
1092 e com os limites do art?. 692, n° 2);

- Juntar atas e relatdrios preliminar e final e outros documentos que consubstanciem o exercicio

Guido de Preenchimento Mddulo Contratos

Pagina | 61




= TEJO

2020
Documento | Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
das suas competéncias proprias (arte. 699, n2 1) e delegadas (art%. 692, n2 2 e 1099) do juri ou
dos servigos.
Anuncios Diario da Republica S Documento Contrato | Juntar publicacdo do antincio em Didrio da Republica:
Obrigatdrio - Anuncio de concurso — art®. 167°
- Anuncio de prorrogagdo de prazo para apresentagdo de propostas — art2. 1752
Anuncios JOUE (Anuncio de concurso e S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
anuncio de adjudicagdo) Obrigatério Juntar publicagdo de anuncio em JOUE:
- Anuncio de pré-informagdo (art2. 342, n21, al. a) e b)
- Andncio de concurso publico internacional — arte. 1319 e 1742 (devem considerar-se os
limiares definidos nos art®.s 192 e 209)
- Anuncio de prorrogacdo de prazo para apresenta¢do de propostas (art?. 1759 - se tiver
ocorrido)
- Anuncio de adjudicagdo (art®. 782, n2 1 e n92).
A partir de 01-01-2018 a defini¢cdo dos limiares para a adogdo de concurso publico
internacional remete dos art2. 192 e 20° para o art®. 4742,
Pecas do procedimento (Convite a S Documento Contrato | Juntar as pecas do procedimento: anuncio (a partir de 01-01-2018), programa do
apresentacdo de Propostas, Programa do Obrigatorio procedimento, convite a apresentacdo de propostas e caderno de encargos — arts.? 40.2 e ss
Procedimento e Caderno de Encargos) (arte. 1642 e 1679)
Check-list Contratagdo Publica S Documento Contrato
Obrigatério
Caugado S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar caugdo
E obrigatdria a referéncia d exigéncia da caugdo no convite - art?. 1152, n2 1 al. h). Nos casos
do art?. 912 a caugdo pode ser dispensada. O seu regime consta do art?. 882 e seguintes.
A partir de 01-01-2018, o art®. 912 (nova redagdo) amplia a possibilidade de dispensa de
caugéo
Consignagao S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar auto de consignagéo
O regime da consignagdo deve constar do contrato (3359 e seguintes). Pode ndo ser estipulado
e, nesse caso, deve ocorrer no prazo de 30 dias —art®. 3592, n21e 2
Contrato S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
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Obrigatério

Juntar contrato quando reduzido a escrito.

Juntar anduncio, programa do procedimento, caderno de encargos, proposta adjudicada e
decisdo de adjudicacdo quando ndo seja exigivel a celebragdo do contrato ou esteja
dispensada.

O contrato pode ndo ser reduzido a escrito nos casos do art®. 952, nos demais casos deve ser
reduzido a escrito.

Decisdo da entidade adjudicante sobre a
lista de erros e omissdes e respetiva
notificacdo aos interessados

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Juntar lista, quando aplicdvel — art.© 502, n.2 8

A partir de 01-01-2018, a redagdo do art®. 502 passou a fundir, num so, o regime do pedido e
da prestagdo de esclarecimentos, com o da reclamagéo por erros e omissées das pegas do
procedimento que constava do art. 612, com vista a agilizar o procedimento. Este preceito
deve ser interpretado conjuntamente com o art®. 3789 Trata-se de uma competéncia néo
delegdvel no juri - art2. 699, n92.

Se desta decisdio resultar uma alteragéo do prazo para apresentagdo de propostas deve haver
nova publicagdo de anuncio.

Despacho ou decisdo de adjudicacdo

Documento Contrato
Obrigatério

Juntar deciséo de adjudicagdo
A decisdo de adjudicagdo compete ao drgdo com competéncia para a decisdo de
contratar/abrir o procedimento, ndo sendo delegdvel — art?. 762 e 692. N°2

Despacho ou Decisdo de Autorizagdo da
Despesa (Abertura do Procedimento)

Documento Contrato
Obrigatério

Juntar decisdo de contratar/abertura de procedimento de concurso publico (nacional,
internacional ou urgente)

Esta decisdo deve conter, designadamente, a deciséo da escolha do tipo de procedimento (art?.
169, 192, 209), de autorizagdo de despesa do procedimento (arte.s 172 a 212 do Dec-Lei n®
197/99), aprovagdo das pegas do procedimento (402, n°2), designagdo de juri (arte. 672) — art®.s
362 e 389. A escolha do tipo de procedimento deve ter em conta, ainda, o disposto no art2. 222
(proibigdio da divisdo artificiosa em lotes do mesmo tipo de obra, bens ou servigos).

A partir de 01-01-2018, nova redag¢do dada aos artigos 362 ampliou o dever de fundamentagéo
das decisdes.

A nova redagdo dos art? 172 impée a fundamentacdo da fixacdo do preco-base (remete para
art?. 472, n23, ex vi 359-A — consulta preliminar) e de identificar “todos os pareceres prévios e
licenciamentos e autorizagbes que possam condicionar o procedimento (art2. 172, n25.)

A modalidade do critério de adjudicagéio (proposta economicamente mais vantajosa) adotado
deve ser o da melhor relagdo qualidade-pre¢o ou do preco mais baixo (art®. 742, n21) e deve
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conter os respetivos fatores e subfactores (art.s 742 e 759). Se o critério de adjudicagdo ndo
incluir, como fator, o preco ou custo das propostas, essa opgdo deve ser fundamentada (arte.
742, n°1). Quando os custos de ciclo tiverem sido submetidos a concorréncia o programa de
procedimento ou o convite devem indicar a metodologia a utilizar (art2. 752, n28).

Deve atender-se a outras exigéncias especiais de fundamentagdo, tais como: art. 489 (prazo de
vigéncia para contratos ali indicados, superiores a trés anos); 469-A, n°2 (decisGo de ndo
contratagdo por lotes); possibilidade de definir preco anormalmente baixo (art®. 719).

A nova redagdo do art? 229 refere-se a contratagdo de prestagées do mesmo tipo em diferentes
procedimentos e foi simplificada.

Esclarecimentos do
publicitacdo

jari e sua

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Juntar pedido de esclarecimentos e retificagbes prestadas e comprovativo da sua publicita¢éo
(arte. 502 e 1669).

As entidades que participam no procedimento podem solicitar esclarecimentos quanto as pegas
do procedimento — art®. ¢, que remete para os art.s 502 e 64°. As retificagbes prestadas sdo
parte integrante das pegas do procedimento e devem ser disponibilizadas ds demais entidades
convidadas em plataforma eletronica através desse meio, ou através de notificagdo — art®. 509,
n24.

A partir de 01-01-2018, o regime de erros e omissdes previsto no art. 502 passou a ter nova
redagdo com novas previsdes, destacando-se o teor do n98, que sucede a anterior redagdo do
ne4 mas a mantém. A atual redagdo do art®. 502 fundiu num so o anterior regime do pedido e
da prestagdo de esclarecimentos com o da reclamagdo por erros e omissdes das pegas do
procedimento (art®. 619).

Eventuais pronuncias dos candidatos

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Juntar eventuais prontncias dos candidatos — art.2 50.2, 166.2 e 183.9

Eventuais pronuncias dos concorrentes

Documento Contrato
Obrigatério

Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Juntar eventuais pronuncias — art.? 1839, art®. 1882, quando aplicdavel (atender ao regime do
concurso publico)

Evidéncia da publicacdo do JOUE um
anuncio de Pré-Informagdo (nos casos
aplicaveis)

Documento Contrato
Obrigatério

Se nado existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Juntar anuncio de pré-informagdo - art2. 342, por remisséo do art2. 4742 (quando aplicdvel por
se referir a preco-base superior aos limiares previstos)

Fluxo do procedimento nas plataformas
eletrénicas

Documento Contrato
Obrigatério

Juntar fluxograma do procedimento, que deve decorrer em plataforma eletrénica — art. 1709,
n?1
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Listas de erros e omissGes S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério - Juntar pedido de esclarecimentos e retificacbes prestadas e comprovativo da sua publicitagdo

em plataforma.
As entidades que participam no procedimento podem solicitar esclarecimentos quanto ds pegas
do procedimento — art®. 2, que remete para os art.s 502 e 64°. As retificagées prestadas sdo
parte integrante das pe¢as do procedimento e devem ser disponibilizadas ds demais entidades
convidadas em plataforma eletronica através desse meio, ou através de notificagdo — art®. 509,
ne4.
A partir de 01-01-2018, o regime de erros e omissdes previsto no art. 502 passou a ter nova
redag¢o com novas previsbes, destacando-se o teor do n98, que sucede a anterior redag¢éo do
n24 mas a mantém. A atual redagdo do art®. 502 fundiu num so o anterior regime do pedido e
da prestagdo de esclarecimentos com o da reclamagdo por erros e omissbes das pegas do
procedimento (art®. 619).
Deve ser apresentada uma lista expressa e inequivoca com a indicagdo dos erros e omissdes
detetados nas pegas do procedimento;
Elencam 4 situagdes em que o legislador considerou estar-se perante erros e omissées;
Possibilidade de sanagdo oficiosa pelo drgéo com competéncia para a decisdo de contratar dos
erros e omissées das pegas do procedimento, bem como para efetuar esclarecimentos;
Fixam-se expressamente as consequéncias para a inobservdncia deste regime (artigo 50.2, n.2 3
que remete para os numeros 3 e 4 do artigo 78.9).

Mapa de trabalhos — medigdes e S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

orcamento constantes do projeto de Obrigatério Juntar mapa de trabalhos (art. 43.2, n.2 4, alinea b) e autos de medigdo - 387.2 e ss)

execugao

Notificacdo de adjudicagdo a todos os S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

concorrentes Obrigatério Juntar notificagcdo a todos os concorrentes da qualificagdo — art®. 1882 - e juntar notifica¢éo da
decisdo de adjudicagdo — art?®. 77°

Notificagbes efetuadas ao abrigo do S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

direito de Audiéncia Prévia aos Obrigatdrio Juntar comprovativo de audiéncia prévia na fase da qualificagdo — art®. 1852

Concorrentes

Notificagbes efetuadas ao abrigo do S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

direito de Audiéncia Prévia

Concorrentes

aos

Obrigatdrio

Juntar comprovativo de audiéncia prévia na fase do concurso — art®. 1472
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Programa de Concurso S Documento Contrato | Juntar programa a que alude o art®. 1649
Obrigatério
Proposta do concorrente vencedor — S Documento Contrato | Juntar proposta, respetivos documentos e Declaracdo Anexo | —art?. 1682 e sequintes
Proposta integral a exce¢do das pegas Obrigatério
desenhadas
Relatdrio de Analise das Propostas S Documento Contrato | Juntar relatdrio preliminar referente a fase de andlise de propostas— art®. 1469
Obrigatério
Relatdrio de qualificagdo dos S Documento Contrato | Juntar relatorio referente a fase da qualificacdo dos concorrentes — art?. 1842
concorrentes Obrigatdrio
Relatdrio final da fase de qualificagdo S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Obrigatdrio Juntar relatorio final referente a fase da qualifica¢do dos concorrentes — art2. 1862
Relatdrio final S Documento Contrato | Juntar relatorio final referente a fase de andlise de propostas—art?. 1482
Obrigatério
Visto do Tribunal de Contas ao contrato S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Obrigatorio Juntar contrato visado, quando aplicavel — ver Leis de Orcamento do Estado do ano a que
respeite a decisdo de abertura do procedimento.
Fundamentagdo - Documento a enviar S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
na modalidade de concegdo-construgdo Obrigatdrio - Juntar fundamentagdo, quando aplicdvel, que evidencie o cumprimento dos requisitos do art®.
que evidencie o cumprimento dos 432, n23
requisitos do artigo 432 n2 3 do CCP
Documentos de habilitagdo do S Outro Documento Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

adjudicatério

Juntar os seguintes documentos: (art°.s 81 e ss e 559)

- Ata de eleicdo ou tomada de posse do 6rgdo de dire¢céo/geréncia da entidade adjudicante;

- Certificado de registo criminal dos membros da dire¢do, geréncia;

- Declaragéo anexo Il;

- Declaragdo de ndo divida a Autoridade Tributdria;

- Declaragdo de ndo divida a Seguranga Social;

- Certificado de habilitagdes (no caso de ser exigivel determinada habilita¢do);

- Documento comprovativo de titularidade de alvard e certificado de empreiteiro de obras
publicas;

- Outros documentos exigidos nas pe¢as do procedimento.

Guido de Preenchimento Mddulo Contratos

Pagina | 66




o

2020

TEJO

Documento
Obrigatorio
(S/N)

Tipo de Documento

Observagoes

A partir de 01-01-2018, com a nova redagdo dos art®. 819 e ss., 55 resulta que:

- Além dos documentos referidos, deve juntar-se certificado de registo criminal da entidade
convidada/concorrente vencedor e ndo sé dos elementos do drgdo de decisdo/geréncia (arte.
559, al h);

- estabelecimento de novos impedimentos referentes a situacdes de conflito de interesses
(arte. 559, al k) e deficiéncias na execug¢do de contrato anterior por parte da entidade a
convidar (559, al. |);

Foi aditado o art®. 559-A que introduziu um novo regime relativamente a relevagdo de
impedimentos a participagcdo no procedimento.

*As observagdes apresentadas sGo meramente indicativas e ndo dispensam a consulta da legislagdo

5 - Procedimentos por Negociagdo - O Codigo dos Contratos Publicos sofreu alteragdes pelo Dec-Lei n? 111-

B/2007, com entrada em vigor a partir de 01-01-2018 *

Documento | Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
Ata da sessdo de negociagdo S Documento Contrato | Juntar atas da sessdo ou sessoes de negociacdo, quando aplicavel —art®, 1939 e ss.
Obrigatério
Atas do juri S Documento Contrato | - Juntar decisdo onde conste a designacdo do juri para este procedimento — art®. 672 a 69°.
Obrigatério
Anuncios Diario da Republica S Documento Contrato | Juntar anuncio — art®. 1979, remete para o art®, 1319
Obrigatério
Anuncios JOUE (Anuncio de concurso e S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
anuncio de adjudicagdo) Obrigatdrio Juntar copia de antncio, quando aplicdvel — se forem ultrapassados os limiares comunitdrios —
art?. 1979, 1312 e 34°
Avaliagdo das propostas finais - 29 S Documento Contrato | Juntar segundo relatdrio preliminar —art®. 199° a 203°
relatério preliminar Obrigatério
Avaliagdo das propostas iniciais - 19 S Documento Contrato | Juntar primeiro relatorio preliminar —art?. 1992 a 203°
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Obrigatério
(S/N)
relatério preliminar Obrigatério
Cadernos de Encargos Completo/ S Documento Contrato | Juntar as pecas do procedimento (40°): antncio (a_partir de 01-01-2018), programa do
Termos de Referéncia Obrigatorio procedimento, convite a apresentacdo das propostas e caderno de encargos — art®. 1962 e 1992
Caugao S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar caugdo
E obrigatdria a referéncia & exigéncia da caucdo no convite - art®. 1152, n? 1 al. h). Nos casos
do art?. 912 a caugdo pode ser dispensada. O seu regime consta do art®. 882 e seguintes.
A partir de 01-01-2018, o art®. 912 (nova redag¢do) amplia a possibilidade de dispensa de
caugéo
Check-list Contratagdo Publica S Documento Contrato
Obrigatério
Consignagao S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Obrigatdrio Juntar auto de consignagdo
O regime da consignagdo deve constar do contrato (3359 e seguintes). Pode ndo ser estipulado
e, nesse caso, deve ocorrer no prazo de 30 dias —art®. 3592, n1e 2
Contrato S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Obrigatorio Juntar contrato quando reduzido a escrito.
Juntar antncio, programa do procedimento, caderno de encargos, proposta adjudicada e
decisdo de adjudicagdo quando ndo seja exigivel a celebracdo do contrato ou esteja
dispensada.
O contrato pode ndo ser reduzido a escrito nos casos do art2. 952
Convites as entidades consultadas S Documento Contrato | Juntar convites —art®. 199°
Obrigatério
Decisdo da entidade adjudicante sobre a S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
lista de erros e omissdes e respetiva Obrigatério Juntar lista, quando aplicavel — art.© 502, n.2 8
notificagdo aos interessados. A partir de 01-01-2018, a redagdo do art®. 50° passou a fundir, num sé, o regime do pedido e
da prestagdio de esclarecimentos, com o da reclamagdo por erros e omissbes das pegas do
procedimento que constava do art®. 612, com vista a agilizar o procedimento. Trata-se de uma
competéncia ndo delegdvel no juri - art®. 692, n22.
Despacho ou decisdo de adjudicagdo S Documento Contrato | Juntar decisdo de adjudicacéo
Obrigatdrio A decisdo de adjudicacdo compete ao Orgdo com competéncia para a decisGo de
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contratar/abrir o procedimento, ndo sendo delegdvel — art?. 762 e 692. n92

Despacho ou Decisdo de Autorizagdo da
Despesa (Abertura do Procedimento)

Documento Contrato
Obrigatdrio

Juntar decisGo de contratar/abertura de procedimento de concurso publico (nacional,
internacional ou urgente)

Esta decisdo deve conter, designadamente, a deciséo da escolha do tipo de procedimento (art?.
169, 192, 209), de autorizagdo de despesa do procedimento (arte.s 172 a 212 do Dec-Lei n®
197/99), aprovacgdo das pecas do procedimento (402, n°2), designagdo de juri (arte. 672) — arte.s
362 e 38°. A escolha do tipo de procedimento deve ter em conta, ainda, o disposto no art@. 222
(proibigdo da divisdo artificiosa em lotes do mesmo tipo de obra, bens ou servigos)

A partir de 01-01-2018, nova redag¢éo dada aos artigos 362 ampliou o dever de fundamentagéo
das decisdes.

A nova redagdo dos art® 172 impée a fundamentacdo da fixacdo do preco-base (remete para
art?. 472, n93, ex vi 359-A — consulta preliminar) e de identificar “todos os pareceres prévios e
licenciamentos e autorizagbes que possam condicionar o procedimento (art2. 172, n25.)

A modalidade do critério de adjudica¢do (proposta economicamente mais vantajosa) adotado
deve ser o da melhor relagdo qualidade-prego ou do preco mais baixo (art®. 742, n21) e deve
conter os respetivos fatores e subfactores (art.s 742 e 752). Se o critério de adjudicacdo ndo
incluir, como fator, o prego ou custo das propostas, essa opgdo deve ser fundamentada (arte.
742, n°1). Quando os custos de ciclo tiverem sido submetidos a concorréncia o programa de
procedimento ou o convite devem indicar a metodologia a utilizar (art2. 752, n28).

Deve atender-se a outras exigéncias especiais de fundamentacdo, tais como: art®. 489 (prazo de
vigéncia para contratos ali indicados, superiores a trés anos); 46°-A, n°2 (decisGo de ndo
contratagdo por lotes); possibilidade de definir preco anormalmente baixo (art®. 719).

A nova redagdo do art® 229 refere-se a contratagdo de prestagées do mesmo tipo em diferentes
procedimentos e foi simplificada.

Esclarecimentos do juri e sua
publicitagdo

Documento Contrato
Obrigatério

Se nado existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

Juntar pedido de esclarecimentos e retificacbes prestadas e comprovativo da sua publicitagdo
em plataforma.

As entidades que participam no procedimento podem solicitar esclarecimentos quanto as peg¢as
do procedimento — art?. ©, que remete para os art.s 502 e 64°. As retificagbes prestadas sGo
parte integrante das pecgas do procedimento e devem ser disponibilizadas ds demais entidades
convidadas em plataforma eletrdnica através desse meio, ou através de notificagéio — art2. 509,
n24.
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Obrigatério
(S/N)
A partir de 01-01-2018, o regime de erros e omissdes previsto no art. 502 passou a ter nova
redagdo com novas previsdes, destacando-se o teor do n98, que sucede a anterior redagdo do
ne4 mas a mantém. A atual redagdo do art®. 502 fundiu num so o anterior regime do pedido e
da prestagdo de esclarecimentos com o da reclamagdo por erros e omissdes das pegas do
procedimento (art®. 619).
Eventuais pronuncias dos candidatos S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério
Eventuais pronuncias dos concorrentes S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério
Evidéncia da publicagdo do JOUE um S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
anuncio de Pré-Informacdo (nos casos Obrigatdrio - Juntar andncio de pré-informagdo, quando aplicdvel (art®. 342 e 4749)
aplicaveis)
Fluxo do procedimento nas plataformas S Documento Contrato | - Juntar fluxo do procedimento — art®. 1702 e 1932
eletrénicas Obrigatério O procedimento deve decorrer em plataformas eletrdnicas
Listas de erros e omissdes S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério - Juntar pedido de esclarecimentos e retificacbes prestadas e comprovativo da sua publicitagdo

em plataforma.

As entidades que participam no procedimento podem solicitar esclarecimentos quanto as pegas
do procedimento — art?. °, que remete para os art.s 502 e 64°. As retificagbes prestadas séo
parte integrante das pe¢as do procedimento e devem ser disponibilizadas ds demais entidades
convidadas em plataforma eletrénica através desse meio, ou através de notificagéio — art2. 509,
n24.

A partir de 01-01-2018, o regime de erros e omissdes previsto no art. 502 passou a ter nova
redagdo com novas previsdes, destacando-se o teor do n98, que sucede a anterior redagdo do
ne4 mas a mantém. A atual redagdo do art®. 502 fundiu num so o anterior regime do pedido e
da prestagdo de esclarecimentos com o da reclamagdo por erros e omissbes das pegas do
procedimento (art®. 619).

Deve ser apresentada uma lista expressa e inequivoca com a indicagdo dos erros e omissées
detetados nas pegas do procedimento;

Elencam 4 situagdes em que o legislador considerou estar-se perante erros e omissoes;
Possibilidade de sanagdo oficiosa pelo drgdo com competéncia para a decisdo de contratar dos
erros e omissées das pegas do procedimento, bem como para efetuar esclarecimentos;
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Documento | Tipo de Documento Observagoes
Obrigatério
(S/N)
Fixam-se expressamente as consequéncias para a inobservdncia deste regime (artigo 50.2, n.° 3
que remete para os numeros 3 e 4 do artigo 78.9).
Mapa de trabalhos — medigdes e S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
orcamento constantes do projeto de Obrigatdrio Juntar mapa de trabalhos (art. 43.2, n.2 4, alinea b) e autos de medi¢do - 387.2 e ss)
execuc¢ao
Notificagdo de adjudicacdo a todos os S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
concorrentes Obrigatorio Juntar notificagcdo enviada —art®. 77°
As vdrias entidades convidadas devem ser notificadas em simulténeo da decisdo de
adjudicagdo.
A partir de 01-01-2018, o art®. 77° tem uma nova redagdo, sendo com esta notificagGo que se
solicita a apresentagdo dos documentos de habilitacdo, a prestacéo de caugdo (se for devida),
confirmagdo de compromissos, e a pronuncia sobre a minuta do contrato — 779, 2. Estas
notificagbes devem ser acompanhadas do relatério final (772, n2 3).
Assim:
Juntar notificagdo enviada, minuta de contrato e relatdrio final.
Notificagbes efetuadas ao abrigo do S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
direito de Audiéncia Prévia aos Obrigatdrio Juntar comprovativo da notificagdo aos concorrentes para o exercicio do direito de audiéncia
Concorrentes prévia
Programa de Concurso S Documento Contrato | - Juntar programa do procedimento — art2. 1962
Obrigatério
Proposta do concorrente vencedor — S Documento Contrato | Juntar proposta e documentos anexados a esta e Declaracdo Anexo |
Proposta integral a excecdo das pegas Obrigatério
desenhadas
Relatério de Andlise das Propostas S Documento Contrato | Juntar Relatorio de andlise de propostas — art2. 2032
Obrigatdrio
Relatério de qualificacdo dos S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
concorrentes Obrigatorio Juntar Relatério— art®. 2032
Relatdrio final da fase de qualificagdo S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagcdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar Relatdrio Final — art?. 203°
Relatério final S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
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Documento | Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
Obrigatério Juntar Relatério Final — art?. 2032
Visto do Tribunal de Contas ao contrato S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatdrio Juntar contrato visado, quando aplicdvel — ver Leis de Or¢gamento do Estado do ano a que
respeite a decisdo de abertura do procedimento.
Documentos de  habilitagdio  do S Outro Documento Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

adjudicatério

Juntar os seguintes documentos: (arte.s 81 e ss e 559)

- Ata de eleigéo ou tomada de posse do drgdo de direcdo/geréncia da entidade adjudicante;

- Certificado de registo criminal dos membros da direg¢éo, geréncia;

- Declaragdio anexo Il;

- Declaragdo de ndo divida a Autoridade Tributdria;

- Declaragdo de néo divida a Seguranga Social;

- Certificado de habilitagdes (no caso de ser exigivel determinada habilitacdo);

- Documento comprovativo de titularidade de alvard e certificado de empreiteiro de obras
publicas;

- Outros documentos exigidos nas pegas do procedimento.

A partir de 01-01-2018, com a nova redagdo dos art®. 8192 e ss., 55 resulta que:

- Além dos documentos referidos, deve juntar-se certificado de registo criminal da entidade
convidada/concorrente vencedor e ndo s6 dos elementos do drgdo de decisdo/geréncia (arte.
559, al h);

- estabelecimento de novos impedimentos referentes a situacdes de conflito de interesses
(arte. 559, al k) e deficiéncias na execug¢lio de contrato anterior por parte da entidade a
convidar (559, al. I);

Foi aditado o art®. 559-A que introduziu um novo regime relativamente a relevagdo de
impedimentos a participa¢éo no procedimento.

*As observagbes apresentadas sGo meramente indicativas e ndo dispensam a consulta da legislagdo
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6 - Didlogo Concorrencial - O Codigo dos Contratos Publicos sofreu altera¢des pelo Dec-Lei n? 111-B/2007,

com entrada em vigor a partir de 01-01-2018 *

Documento Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
Atas do juri S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Obrigatério - Juntar atas do juri — art2. 2042
Atas dos didlogos com os candidatos S Documento Contrato | - Juntar atas —art?. 2132
qualificados Obrigatério - Juntar Relatorio — art®. 2152
Anuncios Didrio da Republica S Documento Contrato | Juntar anuncios no DRE — art?. 2082
Obrigatdrio
Anuncios JOUE (Anuncio de concurso e S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
anuncio de adjudicacdo) Obrigatério Juntar anuncios no JOUE — art®. 2082
Cadernos de Encargos Completo/ S Documento Contrato | Sdo pecas deste procedimento: o antncio, programa, memoria descritiva, convite a
Termos de Referéncia Obrigatdrio apresentac¢do de solugdes, convite a apresentagdo de propostas e caderno de encargos — art?.
40° e 2042
Caugado S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Obrigatdrio Juntar caugdo
E obrigatdria a referéncia a exigéncia da caucdo no convite - arte. 1152, n? 1 al. h). Nos casos
do art?. 912 a caugdo pode ser dispensada. O seu regime consta do art?. 882 e seguintes.
A partir de 01-01-2018, o art. 912 (nova redagdo) amplia a possibilidade de dispensa de
caugdo
Check-list Contratagdo Publica S Documento Contrato
Obrigatdrio
Consignagao S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Obrigatdrio
Contrato S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Obrigatério
Convites as entidades consultadas S Documento Contrato | Sdo pecas deste procedimento: o anuncio, programa, memdaria descritiva, convite a
Obrigatorio apresentacdo de solugdes, convite a apresentagdo de propostas e caderno de encargos — art?.
409, 209% e 217°
Decisdo sobre a admissdo e exclusdo S Documento Contrato | Juntar copia/ata da decisdo — art®. 2129
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Documento Tipo de Documento Observagoes
Obrigatodrio
(S/N)
das solugdes Obrigatorio
Despacho ou decisdo de adjudicagdo S Documento Contrato | Juntar copia da decisGo —art®. 2042
Obrigatorio
Despacho ou decisdo de aprovagdo de S Documento Contrato | Juntar relatdrio do didlogo — art®. 2152
todas as propostas contidas no Obrigatorio
relatério
Despacho ou Decisdo de Autorizagdo S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
para Abertura do Procedimento Obrigatério Juntar cdpia da deciséo — art®. 204°
Esclarecimentos do juri e sua S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
publicitagdo Obrigatério Juntar esclarecimentos pedidos e prestados— art®. 204°
Eventuais prontncias dos candidatos S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar pronuncias — art®. 2042
Eventuais pronuncias dos concorrentes S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar pronuncias — art®. 2042
Evidéncia da publicacdo do JOUE um S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
anuncio de Pré-Informagdo (nos casos Obrigatério Juntar anuncio de pré-informagéo — art?. 2082, 1312 e 34°
aplicaveis)
Fluxo do procedimento nas S Documento Contrato | Juntar fluxograma do procedimento, que deve decorrer em plataforma eletréonica — art®. 1709,
plataformas eletrdénicas Obrigatdrio ne1e 2042
Notificagdo da conclusdo do didlogo S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
aos candidatos qualificados Obrigatdrio Juntar notificagdo — art?. 2162
Notificacdo de adjudicacdo a todos os S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
concorrentes Obrigatério Juntar notificagdo — art?. 2042
Oficios Audiéncia Prévia aos S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Candidatos Obrigatdrio Juntar documentos — art®. 204 e 2122, n° 3
Oficios Audiéncia Prévia aos S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Concorrentes Obrigatdrio Juntar documentos — art®. 2042
Programa de Concurso S Documento Contrato | Sdo pecas deste procedimento: o antncio, programa, memoria descritiva, convite a
Obrigatério apresentagdo de solugdes, convite a apresenta¢éo de propostas e caderno de encargos — art®.

40¢, 2062
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Documento Tipo de Documento Observagoes
Obrigatodrio
(S/N)

Proposta do concorrente vencedor — S Documento Contrato | Juntar proposta, respetivos documentos anexos e Declaracdo Anexo |
Proposta integral a excegdo das pegas Obrigatério
desenhadas
Relatdrio de Analise das Propostas S Documento Contrato | Juntar documentos — art®. 2042

Obrigatorio
Relatério de  qualificagdo  dos S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
concorrentes Obrigatdrio Juntar documentos — art®. 2042
Relatdrio do didlogo S Documento Contrato | Juntar documentos — art®. 2152

Obrigatdrio
Relatdério final da admissdo e a S Documento Contrato | Juntar documentos —art®. 212°9n% e 5
exclusdo das solugbes Obrigatdrio
Relatdrio final da fase de qualificagdo S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

Obrigatério Juntar documentos — art®. 2042
Relatério final S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Obrigatério Juntar documentos — art®. 2152
Relatdrio preliminar da admissdo e a S Documento Contrato | Juntar documentos —212°, n°1
exclusdo das solugdes Obrigatdrio
Visto do Tribunal de Contas ao S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
contrato Obrigatdrio Juntar contrato visado, quando aplicavel — ver Leis de Or¢camento do Estado do ano a que

respeite a decisdo de abertura do procedimento.

Documento comprovativo da S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
apresentacdo pelo adjudicatario dos Obrigatdrio Juntar documento comprovativo — art®. 2042
documentos de habilitagdo do
adjudicatério
Documentos de habilitagio do S Outro Documento Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

adjudicatario

Juntar os seguintes documentos: (art°.s 81 e ss e 559)

- Ata de elei¢éo ou tomada de posse do drgdo de direcdo/geréncia da entidade adjudicante;
- Certificado de registo criminal dos membros da dire¢do, geréncia;

- Declaragéo anexo Il;

- Declaragdo de néo divida a Autoridade Tributdria;

- Declaragdo de ndo divida a Sequranga Social;
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Documento
Obrigatorio
(S/N)

Tipo de Documento

Observagoes

- Certificado de habilitagbes (no caso de ser exigivel determinada habilitag¢do);

- Documento comprovativo de titularidade de alvard e certificado de empreiteiro de obras
publicas;

- Outros documentos exigidos nas pe¢as do procedimento.

A partir de 01-01-2018, com a nova redagdo dos art®. 819 e ss., 55 resulta que:

- Além dos documentos referidos, deve juntar-se certificado de registo criminal da entidade
convidada/concorrente vencedor e ndo sé dos elementos do drgdo de decisdo/geréncia (arte.
559, al h);

- estabelecimento de novos impedimentos referentes a situacdes de conflito de interesses
(arte. 559, al k) e deficiéncias na execug¢do de contrato anterior por parte da entidade a
convidar (559, al. |);

Foi aditado o art®. 559-A que introduziu um novo regime relativamente a relevagcdo de
impedimentos a participagcdo no procedimento.

*As observagdes apresentadas sGo meramente indicativas e ndo dispensam a consulta da legislagdo

7 - Figuras Especiais - Acordo Quadro — O Cdédigo dos Contratos Publicos sofreu alteragdes pelo Dec-Lei n2

111-B/2007, com entrada em vigor a partir de 01-01-2018 *

Documento Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
Atas do juri S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Obrigatdrio Juntar atas quando aplicdvel —art® 2539 e ss
Check-list Contratagdo Publica S Documento Contrato
Obrigatério
Convite a apresentac¢do de propostas e S Documento Contrato | Juntar convites e caderno de encargos —art?. 2532
Cadernos de Encargos Obrigatério
Caugao S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Remete para o regime geral: art®. 2542, 902 e 912
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Documento Tipo de Documento Observagdes
Obrigatorio
(S/N)

Consignagao S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Obrigatério Aplica-se o regime geral —art®. 253°.
Contrato S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia

Obrigatdrio Juntar contrato — art®. 257 e ss
Contrato ao abrigo do Acordo Quadro S Documento Contrato | Juntar contratos —art°. 2572 a 2592

Obrigatério
Despacho ou decisdo de adjudicagdo S Documento Contrato | Juntar decisdo — art?. 2539

Obrigatério
Despacho ou Decisdo de Autorizagdo S Documento Contrato | Juntar decisdo —art?. 253°
para Abertura do Procedimento Obrigatério
Documentos de habilitagdo do S Outro Documento Se nado existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
adjudicatario Tem um regime especial constante do art®. 2532. No mais aplica-se o regime geral.
Evidéncia da publicagdo no Portal da S Documento Contrato | Juntar comprovativo de publicagéo na basegov — art®. 253° ¢ 1272
Internet dedicado aos contratos Obrigatdrio
publicos dos contratos celebrados na
sequéncia do procedimento por ajuste
direto (nos casos aplicaveis)
Fluxo do procedimento nas S Documento Contrato | Juntar fluxograma do procedimento, que deve decorrer em plataforma eletronica — art®. 629,
plataformas eletrénicas Obrigatério n?l
Lista contratos adjudicados ao S Documento Contrato | Juntar comprovativos de publicacdo.
adjudicatdrio tendo em consideragdo Obrigatdrio
do disposto no n2 2 do artigo 1132 do
CCP
Notificagdo de adjudicagdo a todos os S Documento Contrato | Juntar notificacdo — art2. 2539
concorrentes Obrigatdrio
Notificagbes efetuadas ao abrigo do S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
direito da Audiéncia Prévia aos Obrigatério Juntar notificagbes — art?. 253°
Concorrentes
Proposta do concorrente vencedor S Documento Contrato | Juntar proposta, documentos anexados a esta e Declaracdo Anexo |

Obrigatério
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Documento Tipo de Documento Observagdes
Obrigatodrio
(S/N)
Relatorio de Andlise das Propostas S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar relatdrio — art®. 2532
Relatdrio de Formagdo do Contrato S Documento Contrato | Juntar relatorio —art2. 2532
Obrigatdrio
Relatdrio final S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar relatdrio — art®. 2532
Visto do Tribunal de Contas ao S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
contrato Obrigatério Juntar contrato visado, quando aplicdvel — ver Leis de Or¢camento do Estado do ano a que

respeite a decisdo de abertura do procedimento.

*As observagdes apresentadas sGo meramente indicativas e ndo dispensam a consulta da legislagdo

8 - Figuras Especiais — Centrais de Compras - (Esta figura especial deverd ser carregada em sistema, de

acordo com a tabela dominio, no cédigo 8) — O Cddigo dos Contratos Publicos sofreu alteracdes pelo Dec-

Lei n2 111-B/2007, com entrada em vigor a partir de 01-01-2018 *

Documento | Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
Atas do juri S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar atas quando aplicdvel — art® 2642
Check-list Contratagdo Publica S Documento Contrato
Obrigatdrio
Caugao S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Aplica-se o regime geral —art®. 264°
Consignagao S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Aplica-se o regime geral —art®. 264°
Contrato S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Aplica-se o regime geral —art®. 264°
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Documento | Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
Contrato ao abrigo do Acordo Quadro S Documento Contrato | Aplica-se o regime geral —art®. 2642
Obrigatério
Despacho ou decisdo de adjudicagdo S Documento Contrato | Juntar decisdo, regime geral — art2. 2642
Obrigatdrio
Despacho ou Decisdo de Autorizagdo S Documento Contrato | Juntar decisdo, regime geral — art2. 2642
para Abertura do Procedimento Obrigatério
Documentos  de habilitagdo  do S Outro Documento Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
adjudicatario Aplica-se o regime geral — art®. 264°
Fluxo do procedimento nas plataformas S Documento Contrato | Juntar fluxograma do procedimento, que deve decorrer em plataforma eletronica — art?. 62°,
eletrénicas Obrigatério n?l
Lista contratos adjudicados ao S Documento Contrato | Juntar comprovativos de publicacdo.
adjudicatério tendo em consideragdo do Obrigatério
disposto no n2 2 do artigo 1132 do CCP
Notificagdo de adjudicagdo a todos os S Documento Contrato | Juntar notificacdo— art?. 2642
concorrentes Obrigatorio
Notificagbes efetuadas ao abrigo do S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
direito da Audiéncia Prévia aos Obrigatorio Juntar notificagdo — art®. 2642
Concorrentes
Proposta do concorrente vencedor S Documento Contrato | Juntar Proposta, documentos anexos e DeclaraciGo Anexo | — art2. 2642
Obrigatério
Relatério de Andlise das Propostas S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar relatdrio — art®. 2642
Relatdrio de Formacgdo do Contrato S Documento Contrato | Juntar relatorio — art®. 2642
Obrigatério
Relatdrio final S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar relatdrio — art?. 2642
Visto do Tribunal de Contas ao contrato S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
Obrigatério Juntar contrato visado, quando aplicavel — ver Leis de Or¢camento do Estado do ano a que

respeite a decisdo de abertura do procedimento.
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9 - Outros
Documento | Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
Outros

Autorizacdo da realizagdo de despesa S Documento Contrato
por érgdo competente Obrigatdrio
Check-list Contratagdo Publica S Documento Contrato

Obrigatdrio
Outros documentos que enformam o S Outro Documento Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
processo de autorizagdo de despesa

Outros: Contratos de compra e venda e Arrendamento de bens iméveis

Declaragdo/relatério de avaliador S Documento Contrato
acreditado e independentel ou de um Obrigatdrio
organismo oficial autorizado para o
efeito (ex. ex-DG Patrimdnio), que
certifique que o preg¢o do terreno nao
excede o valor de mercado
Declaragdo que nos 7 anos precedentes, S Outro Documento Se nado existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia
a aquisicdo do terreno ou edificio nao foi
objeto de ajuda de subvengGes nacionais
ou comunitarias
Planta de localizagdo S Documento Contrato

Obrigatério

No caso de compra:

Escritura publica de compra e venda S Documento Contrato

Obrigatério

[Hpevers ser identificado o perito avaliador fazendo referéncia a lista oficial onde se encontra incluido (da lista de peritos da DG Administragdo da Justica — www.dgaj.mj.pt) ou a
bolsa de peritos avaliadores constituida pela Direc¢do-Geral do Tesouro e Finangas no ambito da alienagdo e aquisi¢do de bens do patrimdnio imobilidrio do Estado, ou referéncia ao registo
individual junto da Comissdo do Mercado de Valores Mobiliarios, conforme aplicavel.
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Documento | Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
No caso de expropriacao amigavel:

Declaragdo de utilidade publica (DUP) S Documento Contrato

Obrigatério
Escritura de expropriagdo amigavel ou S Documento Contrato
Auto de Expropriagdo Obrigatorio

No caso de expropriacdo litigiosa:

Declaragdo de utilidade publica (DUP) S Documento Contrato

Obrigatdrio
Relatdrio da Comissdo Arbitral S Documento Contrato

Obrigatério
Acordao Arbitral S Documento Contrato

Obrigatério
No caso de ter existido contestagao do S Documento Contrato
valor de expropriagdo, documento que Obrigatério
evidencie se foi por parte da entidade
expropriante ou por parte da entidade
expropriada
No caso de ter existido contestacdo do S Documento Contrato
valor da expropriagdo, documento que Obrigatorio
evidencie que existiu uma decisdo
judicial sobre a contestagdo

Cessao:

Publicacdo da cessio em Diario da S Documento Contrato
Republica Obrigatério
Auto de cessdo S Documento Contrato

Obrigatdrio

Outros: Despesas com pessoal (ndo aplicavel a Assisténcia Técnica)

Documentos relativos a abertura do S Documento Contrato
procedimento de contratagdo Obrigatdrio
Documentos relativos a selegdo dos S Documento Contrato

candidatos

Obrigatério
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Documento | Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
Contrato de trabalho S Documento Contrato

Obrigatério

Os documentos que devem instruir os contratos de trabalhos suplementares sdo os seguintes:

Documento | Tipo de Documento Observagoes
Obrigatorio
(S/N)
Deliberagdo do 6rgdo competente a S Documento Contrato
aprovar a respetiva despesa Obrigatério
Fundamentagcdo legal e técnica que S Documento Contrato
justificam a realizagdo dos Obrigatério
trabalhos/servicos em causa
Identificacdo dos trabalhos/servicos S Documento Contrato
Obrigatdrio
Contrato escrito S Documento Contrato
Obrigatério
Para as empreitadas a conta final da S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificacdo para a sua inexisténcia
empreitada caso ja exista Obrigatdrio
Reforgo de Caugao S Documento Contrato | Se ndo existir documento comprovativo, apresentar Justificagdo para a sua inexisténcia

Obrigatdrio
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Anexo IV — Documento de instrucdo para o
preenchimento correto do Template de caracterizacao
dos contratos

Regras de preenchimento da Caraterizacdo do Contrato através do template para importagdo de
Carateriza¢do de Contratos:

e Ter em atengdo que o template disponibilizado tem duas folhas distintas uma destinada aos
dados do Contrato e outra destinada aos dados do Fornecedor.

¢ Em ambas as folhas tem um campo Identificador. Para o correto funcionamento do template
esse campo deve possuir o mesmo cédigo nas duas folhas. O campo Identificador nao
corresponde ao cddigo do Contrato nem ao nimero do Contrato.

* Na folha destinada aos Contratos deve consultar os cédigos dos contratos, calculo de
investimento e procedimento de contratacdo nas tabelas de apoio.

* Na folha destinada aos fornecedores deve colocar o NIF sem espagos nem pontos e colocar a
Designacdo do fornecedor de acordo com o contrato.

* Nas células do Excel devem ser registadas exclusivamente valores, ndo podem conter férmulas.

¢ As colunas do template sdo fixas. Ndo podem ser introduzidas novas, nem removidas, nem
alterada a sua ordem.

¢ Nos campos de valores numéricos devem ser registadas apenas 2 casas decimais.
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1. Estrutura do Template

Contratos

Coluna Designacdo Descricdo

A Identificador Inserir cddigo identificador do conftrato.

B Namero Mumero do Contrato dado no momento do
registo. Nao & o cédigo do contrato (CNT) que é
gerado automaticamente.

C Codigo Tipo Contrato Codigo do tipo de contrato

D Designacao Mome do procedimento de adjudicagao.

E Descricao Descricdo do procedimento de adjudicacdo.

F Data Inicio Data inicio contrato.

G Data Fim Data fim contrato.

H Codigo Calculo | Cadigo calculo investimento.

Investimento
I Cddigo Procedimento | Cddigo procedimento contratacao
Contratacdo

J Valor Base Valor base pelo qual foi langado o procedimento.

K Valor Adjudicacdo Valor pelo qual bem/servigo foi adjudicado.

L Revisdo de Precos Valor Revisdo precos, se aplicavel.

M VA Valor IVA relativo ao valor/base de adjudicacao.

N Data Autorizagao Data abertura procedimento.

(o] Data Publicacdo (JOUE) | Data publicacdo JOUE.

P Data Publicacdo (Base | Data Publicacdo (Base Gov).

Gov)

Q Data Adjudicacao Data Adjudicacdo.

R Data Auto Consignagao | Data Auto Consignagao

5 Data Visto Tribunal de | Data Visto Tribunal de Contas

Contas

T Data Publicagdo DR Data Publicagdo DR

u Ref. Jarnal Referéncia publicagdo JOUE.

v Observagbes Campo destinado a observagtes consideradas
relevantes

Fornecedores

Coluna | Designacdo Descricdo

A ldentificador Inserir cadigo identificador do contrato. O mesmo
inserido na coluna A da pagina Contratos.

B NIF Fornecedor NIF Fornecedor

C Designacao Designacao Fornecedor
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2. Tabelas de Apoio

Tipo Contrato

Cadigo

Designacdo

Empreitada de Obras Publicas

Concessao de Obras Publicas

Concessdo de Servigos Pablicos

Locacao ou aquisicao de bens maveis

Aquisicao de Servicos

Despesas com o Pessoal

Contribuictes em Espécie

Fundo de Maneio (aplicavel sobretudo em projetos de AT)

¥ v I W T W Y < R I I ]

Contratos de compra e venda

=
=

Arrendamento de bens imdveis

Calculo do Investimento

Codigo | Designacéo

1 Estimativa Orcamental

2 Orgamento/Fatura Pré-forma
3 Valor Base do Procedimento
4 Valor da Adjudicacdo

5 MNao Aplicavel

Procedimentos de Contratagdo

Cédigo | Designacdo

1 Ajuste Direto

2 Consulta Prévia

3 Concurso Publico

4 Concurso Limitado por Prévia Qualificacdo
5 Procedimento de Negocia¢ao

6 Dialogo concorrencial

7 Parceria para a inovagao

8 Outros
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Anexo V - Template para importacao do mapa de
guantidades

Regras de preenchimento do Mapa de Quantidades através do template para importacdo do
Mapa de Quantidades:

¢ Deve preencher todas as linhas da coluna A a coluna F do ficheiro Excel.
* Na folha destinada aos fornecedores deve colocar o NIF sem espagos nhem pontos

* Nos campos de valores numéricos devem ser registadas apenas duas casas decimais. Os valores
tém que estar arredondados — estdo visiveis duas casas decimais mas na realidade existem duas
casas decimais.

Para arredondar os nimeros a duas casas decimais pode, por exemplo, utilizar a férmula
matematica Arred.

"~ L 1 ¥ d I K + L) i s
Artigan | valores Contratunticados| AM 1 AN 2 | AM 3 | AM & | AM 5
Hif W Artign CarAp uniklinig o Cukin Tokal Ok Cusin Tolsl 01 Canfip ot b Tod, Lyl Todsl
1FMEETEST 4 Forwcmanize Dierwse o6 - .0

4 wusemws 0.0

ATI5ETED AET 13 i HATAI

& 125ETES 0,00 C IH[#E)

Begurenrine fhe s by T *

1T NTRD Exaday
Propecin de Esscugliz - N
Ham B = moexin

Fa o
ITpzarE M digtn o B - 2

FEEL T |

iraiaioghen oo Aguna © | KT
EEE  Eugrma, G, Yeribmghs | derncionm e s g e e e e nEstesds
£ Gesadorusg bn
EiTLE ) ng 1 Trang
Frapmn de Enonh

oy deceub ger | 1 ATERLIN

|
[T e |

b 1 i 485, 7 dusis e sxinbereia o | e

[ ooy

LI5S TES
IZ30TER

1RRAETES s 1 27mw 1 TS

A34EETED 3.7, 595 i 270,55

¢ Nas células do Excel devem ser registadas exclusivamente valores, ndo podem conter formulas.

¢ Da coluna A a coluna F as colunas do template sdo fixas. Ndo podem ser introduzidas novas,
nem removidas, nem alterada a sua ordem.
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* No momento do registo é efetuada a validagdo de que o universo dos artigos que constam no
ficheiro excel dos Autos de Medi¢do correspondem ao universo dos artigos do Mapa de
Quantidades ativo. Tem que existir o mesmo universo, apesar de ndo ser obrigatdrio todos virem
preenchidos com informagdo para todos os AM, ou seja, as colunas da A a F tém que
corresponder as colunas A a F do Mapa de Quantidades.

¢ O campo Descri¢do corresponde a descri¢do dos artigos e tem um limite de 1000 carateres.

Deve ter em ateng¢do para nao ultrapassar o limite.

1. Estrutura do Template Mapa de Quantidades

Artigos

Coluna Designagdo Descrigdo

A MIF Fornecedor MNIF do fornecedor tal e qual registado
na caraterizagdo do contrato

B M2 Artigo Me do artigo do auto de medigdo (até 50
carateres)

C Descricdo Descrigdo do artigo (até 1000 carateres)

D Unidades Indicar unidade de medida utilizada (até
50 carateres)

Valores Contratualizados

E Quantidade Indicacdo da quantidade
contratualizada do artigo

F Custo unitario Indicagdo do custo unitdrio por artigo
|

AM 1

G Quantidade Quantidade do artigo no AM1

H Custo total Custo Total do artigo no AM1 (F * G)

AM 2

I Quantidade Quantidade do artigo no AM2

J Custo total Custo Total do artigo no AM2 (F * 1)

AM 3 (...)

AMI1 e AM2 sdo indicativos, podem corresponder ao N2 do Auto Registado
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