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1. Introdugao e objetivos

O presente Regulamento define as regras e procedimentos internos aplicaveis a aquisicao e locacdo de
bens méveis, a aquisicdo de servicos e a contratacdo de empreitada de obras pela Silotagus, S.A.

O Regulamento visa uniformizar, agilizar e apoiar os processos internos de compras, facultando aos
Servicos da Silotagus um quadro comum processual de decisdo, instru¢do documental, tramitacio,
aprovacao, adjudicacao, execucio, faturacdo e arquivo.

O Regulamento tem carater dindmico e deve ser revisto sempre que se justifique, designadamente em
caso de alteracdo legislativa, alteracdo dos limiares europeus, alteracdo da estrutura organica da
Silotagus, evolucdo dos sistemas internos ou necessidade de reforco dos mecanismos de controlo
interno.

Constituem objetivos essenciais deste Regulamento:

a) Assegurar atransparéncia, concorréncia, igualdade de tratamento, imparcialidade e ndo discriminagéao;

b) Garantir a boa gestao financeira, eficiéncia, economia e value for money;

c) Assegurar segregacao de fungdes, rastreabilidade das decisdes e adequada formalizagdo documental;

d) Prevenir conflitos de interesses, fraude, corrupgao, conluio e concentragao indevida de fornecedores;

e) Conciliar a necessaria agilidade operacional da empresa com padrdes robustos de controlo interno e

auditoria.

2. Enquadramento juridico da Silotagus no ambito do CCP

A Silotagus é uma sociedade anénima de direito privado, integralmente detida pela Administracdo do
Porto de Lisboa, S.A. (APL), tendo por objeto a prestacdo de servicos de descarga, armazenagem,
movimentacdo e expedicdo de matérias-primas alimentares, incluindo a gestio integrada dos terminais
da Trafaria e do Beato e dos respetivos silos, bem como do silo de Vale de Figueira.

A Silotagus ndo assume natureza subsumivel as entidades adjudicantes classicas previstas no artigo 2.2,
n.2 1, do Codigo dos Contratos Publicos (CCP).

A Silotagus também nio deve ser qualificada como organismo de direito publico ao abrigo do artigo 2.2,
n.2 2, alinea a), do CCP, por exercer a sua atividade com carater industrial ou comercial, ou seja, a sua
atividade submete-se a légica concorrencial de mercado, com fins lucrativos e assumindo os riscos e
prejuizos associados a sua atividade.

A Silotagus pode, todavia, ser qualificada como entidade adjudicante dos setores especiais, nos termos
conjugados dos artigos 7.2, n.2 1, alinea a), e 9.2, n.2 3, alinea b), do CCP, na medida em que exerce
atividade no setor dos transportes, através da exploragido de terminais portuarios no estuario do Tejo,
sob influéncia dominante da APL (cf. artigo 7.2, n.2 2, do CCP).
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Esta qualificagdo ndo determina a aplicacdo generalizada da Parte Il do CCP a toda a contratacdo da
Silotagus. A Parte Il do CCP apenas se aplica a Silotagus quando os contratos a celebrar se classifiquem
num dos seguintes tipos de prestacdes (cf. artigo 11.2,n.2 1, do CCP):

a) Locacdo ou aquisicdo de bens moveis e aquisicdo de servigos de valor igual ou superior a 432.000
euros;

b) Empreitada de obras publicas de valor igual ou superior a 5.404.000,00 euros;

c) Aquisicao de servigos sociais ou outros especificos enumerados no anexo IX do CCP de valor igual ou
superior a 1.000.000 euros

Os limiares legais supra indicados para cada tipo de contrato consideram-se automaticamente
atualizados sempre que sejam alterados por legislacdo nacional ou da Unido Europeia.

Quando ndo estejam preenchidos os pressupostos anteriores que obrigam legalmente a Silotagus a
aplicar os procedimentos previstos na Parte Il do CCP, as contratacdes regem-se pelos procedimentos de
contratacdo expressos neste Regulamento, sem prejuizo da possibilidade de ado¢do voluntaria de
procedimento mais exigente, por decisdo fundamentada do Conselho de Administracdo ou de quem
tenha competéncia delegada.

Assim, o presente Regulamento estabelece os procedimentos internos de contratacdo a que os seus
orgdos e trabalhadores estdo obrigados a aplicar em cada caso, inspirados nos principios e boas praticas
da contratacdo publica, sem que tal corresponda a uma autovinculagdo geral, irrestrita e automatica as
regras procedimentais do CCP, nem a qualquer transformacdo automatica das formalidades do CCP em
requisitos legais de validade do procedimento, salvo quando tal resulte da lei ou de deliberacao expressa
da Silotagus.

Em caso de duvida sobre a sujeicio de determinado contrato a Parte Il do CCP, deve ser sempre
solicitado parecer juridico antes da abertura do respetivo procedimento de contratacio.

3. Principios da contratagdo publica aplicaveis

Principio Conceito operacional

Legalidade Observancia das normas legais aplicaveis, do presente Regulamento e das
deliberagdes internas em vigor.

Prossecucdo do interesse | Escolha de solugcdes e procedimentos que melhor satisfagam as
da Sociedade e boa gestdo | necessidades da Silotagus com racionalidade econdémica (value for
financeira money), eficiéncia, economia e eficacia.

Concorréncia Promocdo, sempre que possivel, da consulta a varios operadores
econdmicos e prevencdo de favorecimento injustificado.

Igualdade de tratamento | Tratamento justo, imparcial e comparavel de todos os operadores

e ndo discriminagao econémicos, incluindo a ndo discriminagdo em razdo da nacionalidade.
Transparéncia e Definicdo prévia das regras relevantes, fundamentacdo das decisdes e
publicidade adequada publicitacdo quando aplicavel.
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Principio Conceito operacional

Proporcionalidade Adequacdo das exigéncias, documentos, garantias e prazos exigidos ao

valor, natureza, risco e complexidade do contrato.

Imparcialidade e conflitos | Identificacdo, prevencdo e resolucdo de situagcdes que possam

de interesses comprometer a independéncia e imparcialidade dos intervenientes.

Segregacao de fungdes Separacdo, sempre que possivel, entre requisicdo, validacdo, avaliacao,
decisdo, recec¢do, conferéncia e pagamento.

Sustentabilidade Consideracdo de fatores ambientais, sociais, laborais, de seguranca e
prevencdo de corrup¢ao quando adequados ao objeto.

Formalizacdo e Arquivo de documentacdo suficiente para demonstrar a necessidade,

rastreabilidade procedimento, decisdo, execugdo e pagamento.

4.

Aplicagao voluntaria e subsidiaria de regras do CCP

Sem prejuizo de a contratacdo da Silotagus abaixo dos limiares comunitarios se reger primacialmente
pelo presente Regulamento, a empresa adota, por razdes de boa gestdo, transparéncia e seguranca
juridica, as seguintes regras e institutos previstos no C6digo dos Contratos Pablicos (CCP):

a)

5.

Impedimentos e Habilitagdo (cf. artigos 55.° e 81.° do CCP): A Silotagus aplica integralmente o regime de
impedimentos do CCP. Nenhuma entidade pode ser contratada se incorrer nas situagdes de exclusdo legais
(ex.: dividas ao Fisco ou Seguranga Social, condenacgdes por crimes profissionais, etc), sendo obrigatéria a
apresentagao dos documentos de habilitagao previstos no CCP;

Esclarecimentos e Erros/Omissodes (cf. artigo 50.° do CCP): Nos procedimentos de contratagéo, os prazos e
as regras para os concorrentes solicitarem esclarecimentos ou apresentarem listas de erros e omissdes, bem
como para a resposta da Silotagus, seguem a légica e as garantias de igualdade do CCP, adaptados aos
prazos do presente Regulamento;

Audiéncia Prévia (cf. artigos do CCP e CPA): Garante-se o direito de pronuncia dos concorrentes sobre os
relatérios preliminares de andlise das propostas. Os prazos aplicaveis sdo os estipulados neste Regulamento,
aplicando-se o CCP na falta de previséo especifica;

Caugdes (cf. artigos 88.° a 90.° do CCP): Sempre que a natureza ou o valor do contrato justifique a
salvaguarda do seu cumprimento, a Silotagus exige a prestacado de caugéo (normalmente até 5% do prego
contratual) nos moldes previstos no CCP.

Ambito material de aplicagdo do presente Regulamento

O presente Regulamento aplica-se aos seguintes contratos a celebrar pela Silotagus:

Aquisicao e locagao de bens moéveis;

Aquisicao de servigos de qualquer natureza, nomeadamente intelectual, técnica, operacional, administrativa,
logistica, informatica, financeira, juridica, ambiental ou outra;

Contratacdo de empreitadas de obras de qualquer natureza, incluindo reparacdes, intervencdes técnicas,
manutencgéo e trabalhos em equipamentos, sistemas e infraestruturas.
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Ficam excluidos, sem prejuizo de adequada formalizacdo documental, contratos de trabalho, pagamentos
de taxas, impostos, contribui¢cdes, rendas concessionais, encargos legalmente devidos, operacdes
financeiras sujeitas a regime proprio, decisdes judiciais ou administrativas e outros atos ndo qualificaveis
como contratacdo de bens, servicos ou empreitadas.

6. Competéncias para autorizagao de despesas

Orgdo competente Limite de

para autorizar a despesa competéncia Base legal

Conselho de Administragao vinculado | Sem limite Competéncia geral, nos termos do artigo
por pelo menos dois Administradores 12.2 dos Estatutos da Silotagus.

Presidente do Conselho de | Até 10.000 euros | Despacho de Delegacdo de Competéncias
Administracdo ou Vogal do Conselho do Conselho de Administracio da
de Administracao Silotagus emitido na Comunicagdo de
Servicon.2 01/25,de 21/05/2025.

Diretor Administrativo e Financeiro, | Até 1.500 euros | Despacho de Delegacdo de Competéncias
Diretor do Terminal da Trafaria ou do Conselho de Administracio da
Diretor do Terminal do Beato Silotagus emitido na Comunicagdo de
Servicon.2 01/25, de 21/05/2025.

A matriz de competéncias deve ser revista sempre que haja alteracdo dos Estatutos, delegacdes de
competéncias, organizagao interna ou deliberagées do Conselho de Administracao.

Qualquer alteracdo contratual que implique aumento de preco, prorrogacdo relevante, modificacdo
substancial do objeto ou assun¢ao de encargos adicionais deve também ser previamente autorizada pelo
o6rgdo competente para a despesa total resultante.

7. Planeamento, necessidade e proibi¢do de fracionamento

As direc¢des e unidades organicas devem identificar, sempre que possivel, com a devida antecedéncia, as
necessidades previsiveis de fornecimento ou locagdo de bens, prestacdo de servicos ou contratacdo de
empreitadas para o exercicio seguinte, de forma a permitir a agregacao de necessidades, obtencao de
melhores condigdes e prevencao de urgéncias imputaveis a falta de planeamento.

E proibido o fracionamento artificial da despesa com o objetivo de evitar procedimentos mais exigentes,
limiares legais ou internos, regras de autorizagao, consultas ao mercado ou aplicacdo obrigatoria do CCP.

Para determinagdo do valor do contrato deve considerar-se o valor maximo estimado da totalidade das
prestacoes previsiveis, incluindo renovacoes, prorrogacdes, opgdes, prestacdes acessdrias, manutencio,
assisténcia, consumiveis e demais encargos associados.

Nas necessidades recorrentes ou homogéneas, deve ser considerado o valor agregado previsivel no
periodo de doze meses, salvo fundamento objetivo em contrario.
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8. Tipologia dos procedimentos de contratagao

A contratacdo pela Silotagus pode seguir um dos seguintes regimes:

Regime

Quando se aplica

Procedimento interno equivalente ao
ajuste direto simplificado

Contratacdo de bens ou servigos de valor inferior a 5.000
€ ou de empreitadas de valor inferior a 10.000 €

Procedimento interno equivalente ao
ajuste direto

Contratacdo de bens ou servicos de valor inferior a 20.000
€ ou de empreitadas de valor inferior a 30.000 €

Procedimento interno equivalente a
consulta prévia

Contratacdo de bens ou servigos de valor inferior a 75.000
€ ou de empreitadas de valor inferior a 150.000 €

Procedimento interno equivalente a
concurso publico, concurso limitado por
prévia qualificagdo ou procedimento de
negociacao

Contratacao de bens ou servigos de valor igual ou superior
a 75.000 € ou de empreitadas de valor igual ou superior a
150.000 €

Concurso publico, concurso limitado por
prévia qualificagdo ou procedimento de
negociacdo nos termos do CCP

Contratacao de bens ou servigos de valor igual ou superior
a 432.000,00 € ou de empreitadas de valor igual ou
superior a 5.404.000 €

A Silotagus pode adotar procedimento mais exigente do que o aplicavel no quadro anterior sempre que o
valor, complexidade, risco, impacto operacional ou sensibilidade da contratagdo o justifique.

9. Ajuste direto a uma entidade especifica em fungdo de critérios materiais

O convite a uma entidade especifica para a sua contratacdo, independentemente do valor do contrato,
pode ser realizado através de um procedimento de contratacdo equivalente a um ajuste direto, nas

seguintes situacoes:

Necessidade de proteger direitos exclusivos ou de propriedade intelectual ou inexisténcia de concorréncia;

a) Urgéncia imperiosa;

b)

c) Procedimento concorrencial anterior ter ficado deserto;

d) Substituigéo parcial ou ampliagao de bens de uso corrente;
e) Aquisigao de bens ou servigos a entidades em liquidagéo.

O convite a apenas uma entidade especifica para a celebracdo de um contrato, em funcdo de critério
materiais, deve ser fundamentado no processo, identificando a razdo pela qual ndo é adequada ou
possivel a consulta a varias entidades, de acordo com as regras seguintes.

9.1. Urgéncia imperiosa
O recurso ao ajuste direto por urgéncia imperiosa pode ser adotado “na medida do estritamente

necessario e por motivos de urgéncia imperiosa resultante de acontecimentos imprevisiveis pela
entidade adjudicante, ndo possam ser cumpridos os prazos inerentes aos demais procedimentos, e desde
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que as circunstancias invocadas ndo sejam, em caso algum, imputaveis a entidade adjudicante” (cf. alinea
c) do n.2 1 do artigo 24.2 do CCP). Assim, a escolha deste critério material deve ser fundamentada no
processo considerando cumulativamente os seguintes quatro pressupostos:

a)

Quando “por motivos de urgéncia imperiosa, ndo possam ser cumpridos 0s prazos inerentes aos demais
procedimentos”: deve fundamentar-se por que razdo nao é possivel efetivamente aguardar pelos prazos
inerentes a um procedimento concorrencial, nomeadamente, porque o adiamento da prestagdo nao
permitiria mais realiza-la ou comprometeria gravemente o interesse publico ou a seguranga ou causaria
prejuizos graves ou irreparaveis (ex.: uma avaria subita e grave no sistema de descarga de cereais num
terminal portudrio que impecga a operagéo e cause prejuizos elevados a terceiros e/ou a prépria empresa; ou
uma tempestade que danifica o sistema de bombagem de um terminal portudrio, pondo em risco o
armazenamento de cereais e podendo causar contaminagdo de produto e comprometer a seguranca
alimentar);

“resultante de acontecimentos imprevisiveis pela entidade adjudicante”: deve fundamentar-se porque o facto
ou evento que motiva a urgéncia era imprevisivel pela entidade adjudicante, ou seja, que nao era razoavel de
ser antecipada ou prevenida (ex.: o colapso de um sistema de controlo elétrico causado por uma descarga
atmosférica, apesar de manutengao regular e preventiva; ja ndo seria aceitavel invocar urgéncia se o
problema decorresse de falta de manutengao ou de desconhecimento de uma falha ha muito sinalizada);

“e desde que as circunstancias invocadas ndo sejam, em caso algum, imputaveis a entidade adjudicante”:
deve fundamentar-se porque a urgéncia nao resultou de agodes, falhas, atrasos, omissdes ou insuficiente
previsado da prépria entidade adjudicante (ex.: se a entidade deixou caducar um contrato de manutencgéao de
um equipamento, tal urgéncia é imputavel a sua inércia e, portanto, nao legitima o recurso ao ajuste direto por
urgéncia imperiosa);

e o contrato a celebrar deve ser limitado “na medida do estritamente necessario”: o que significa que o objeto
do contrato a celebrar deve ser proporcional e limitado ao necessario para suprir, apenas, as necessidades
decorrentes dos acontecimentos imprevisiveis e deve ter uma duragdo adequada de molde a permitir a
condugédo de um procedimento concorrencial (ex.: na sequéncia de uma avaria imprevista de um sistema de
ventilagdo num silo, pode celebrar-se um contrato por ajuste direto para reparar o sistema danificado, mas
ndo para substituir todo o sistema ou celebrar um contrato plurianual de manutengcdo. A duragdo deve
restringir-se ao tempo necessario para restabelecer o funcionamento e preparar um procedimento
concorrencial).

Assim, a fundamentacao deve identificar nomeadamente:

geooe

o

e)
f)

O acontecimento que originou a urgéncia;

A imprevisibilidade do evento;

A razao pela qual ndo é possivel aguardar por procedimento normal;

O risco para pessoas, bens, ambiente, produto, equipamentos, continuidade operacional, clientes ou
terceiros;

O objeto minimo necessario para responder a urgéncia;

A duracéo limitada da contratagdo, sempre que possivel.

A aplicacdo deste critério material ndo deve ser usada para suprir falta de planeamento, atraso interno
ou omissdo imputavel a propria Silotagus, salvo se a contratacdo for indispensavel para evitar dano grave
e imediato, devendo nesse caso ser registada a circunstancia e adotadas medidas corretivas.
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9.2. Protegao de direitos exclusivos ou inexisténcia de concorréncia no mercado

0 recurso ao ajuste direto por o objeto do contrato s6 poder ser confiado a uma determinada entidade
pode ser adotado por uma das seguintes razdes: “a) ndo exista concorréncia por motivos técnicos; ou b)
seja necessario proteger direitos exclusivos, incluindo direitos de propriedade intelectual” (cf. subalineas
ii) e iii) da alinea e) do n.2 1 do artigo 24.2 do CCP). Assim, a escolha deste critério material deve ser
fundamentada no processo considerando cumulativamente os seguintes dois pressupostos:

a) As prestagcbes que constituem o objeto do contrato sé podem ser executadas exclusivamente por um
determinado cocontratante, demonstrado através de declaragdes do fabricante, registos de propriedade
intelectual, contratos de licenga, etc. (exs.: manutengdo de um equipamento cujo fabricante detém
tecnologia proprietaria e € o Unico que pode fornecer pegas originais ou assegurar assisténcia certificada;
contratagcdo de um arquiteto para alterar um projeto assinado por ele; aquisicdo de licengas exclusivas de
utilizagdo ou atualizagdo de software que sé podem ser comercializadas pelo titular da propriedade
intelectual);

b) Os motivos que justificam essa exclusividade devem ser objetivos, comprovaveis e ndo imputaveis a entidade
adjudicante, ou seja, ndo podem decorrer de decisbes prévias desta que tenham limitado anterior e
artificialmente a concorréncia (ex.: aquisi¢ao inicial sem concorréncia indevida), ou, ndo existe alternativa ou
substituto razoavel no mercado e quando a inexisténcia dessa concorréncia nao resulte de uma restricéo
desnecessaria face aos aspetos do contrato a celebrar.

9.3. Procedimento concorrencial anterior ter ficado deserto

O recurso ao ajuste direto por um procedimento concorrencial (concurso publico, concurso limitado por
prévia qualificacdo ou procedimento de negociacdo) anterior ter ficado deserto pode ser adotado em
qualquer uma das seguintes situacdes (cf. alineas a) e b) do n.2 1 do artigo 24.2 do CCP), a qual deve ser
fundamentada no processo:

a) Nenhum concorrente tenha apresentado proposta;

b) Todas as propostas tenham sido excluidas, desde que o valor do contrato seja inferior aos limiares referidos
nos n.°s 2, 3ou 4 do artigo 474.° do CCP, consoante o caso;

c) Todas as propostas tenham sido excluidas, independentemente do valor do contrato, com base no
fundamento de terem desrespeitado manifestamente o objeto do contrato a celebrar (nos termos da primeira
parte da alinea a) do n.° 2 do artigo 70.° do CCP);

d) Nenhum candidato se haja apresentado;

e) Todas as candidaturas tenham sido excluidas, desde que o valor do contrato seja inferior aos limiares
referidos nos n.°s 2, 3 ou 4 do artigo 474.° do CCP, consoante o caso;

f) Todas as candidaturas tenham sido excluidas, independentemente do valor do contrato, com base nos
fundamentos previstos nas alineas c), j) ou l) do n.° 2 do artigo 184.° do CCP.

Caso seja escolhido o ajuste direto ao abrigo deste critério material, deve ser fundamentado ainda no
processo que:

a) O convite a apresentagao de propostas e o caderno de encargos do ajuste direto ndo foram substancialmente
alterados em relacdo ao programa do procedimento e ao caderno de encargos do procedimento
concorrencial anterior. Considera-se que o convite a apresentagao de propostas e o caderno de encargos do
ajuste direto sdo substancialmente alterados quando as alteracdes tivessem sido suscetiveis de impedir a
falta de apresentagdo ou a exclusdo de todas as candidaturas ou de todas as propostas no anterior
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procedimento, nomeadamente por envolverem a modificagdo de aspetos da execucdo do contrato ou de
requisitos minimos de capacidade técnica e financeira; e

b) A decisédo de escolha do ajuste direto sé pode ser tomada no prazo de seis meses a contar do termo do prazo
fixado para a apresentacdo de candidaturas ou de propostas ou da decisdo de exclusdo de todas as
candidaturas ou propostas, caducando se, durante esse prazo, ndo for formulado convite a apresentacéo de
proposta.

9.4. Substituicao parcial ou ampliacdo de bens de uso corrente

Pode ser adotado o ajuste direto para a aquisicdo ou locacao de “bens destinados a substituicdo parcial
ou a ampliacdo de bens ou equipamentos de especifico uso corrente da entidade adjudicante, desde que o
contrato a celebrar o seja com a entidade com a qual foi celebrado o contrato inicial de locacdo ou de
aquisicdo de bens e a mudanca de fornecedor obrigasse a entidade adjudicante a adquirir material de
caracteristicas técnicas diferentes, originando incompatibilidades ou dificuldades técnicas de utilizacdo e
manutencdo desproporcionadas” (cf. alinea a) do n.2 1 do artigo 26.2 do CCP). A escolha deste critério
material deve ser fundamentada no processo tendo em conta que bens ou equipamentos de especifico
uso corrente sdo aqueles de consumo regular cujas especificacdes técnicas se encontram totalmente
estandardizadas, ou seja, as caracteristicas estdo geralmente disponiveis no mercado, sdo fixas em
termos de oferta e, por isso, insuscetiveis de intervir no fator concorrencial.

9.5. Aquisi¢cao de bens ou servigos a entidades em liquidagao

O recurso ao ajuste direto com base neste critério material pode ser adotado quando se trate de
aquisicdes de bens ou servicos “em condi¢des especialmente mais vantajosas do que as normalmente
existentes no mercado, a entidades que cessem definitivamente a sua atividade comercial, a curadores,
liquidatarios, administradores de insolvéncia ou ainda no ambito de acordo judicial ou procedimento da
mesma natureza previsto na legislacdo aplicavel”, as quais devem ser devidamente fundamentadas no
processo.

10. Controlo das entidades a convidar

Nos procedimentos nio sujeitos a Parte Il do CCP, a Silotagus observa, como regra interna de boa gestao,
rotacdo concorrencial e prevencio de concentracgio de fornecedores, um controlo interno equivalente ao
estabelecido no n.2 2 do artigo 113.2 do CCP, salvo decisdo fundamentada do Conselho de Administracgdo.

Assim, deve evitar-se convidar uma entidade para um procedimento de contratacdo equivalente a um
ajuste direto (simplificado ou geral) quando, no ano em curso e nos dois anos anteriores, ja lhe tenham
sido adjudicados contratos através de procedimentos equivalentes a um ajuste direto (simplificado ou
geral), adotados com base no critério do valor, cujo pre¢o contratual acumulado seja igual ou superior
aos seguintes limites (determinados de forma independente por tipo de contrato):

e 20.000 euros em bens ou servigos;
e 30.000 euros em empreitadas de obras.
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Deve igualmente evitar-se convidar uma entidade para um procedimento de contratacdo equivalente a
uma consulta prévia quando, no ano em curso e nos dois anos anteriores, ja lhe tenham sido adjudicados
contratos através de procedimentos equivalentes a uma consulta prévia, adotados com base no critério
do valor, cujo preco contratual acumulado seja igual ou superior aos seguintes limites (determinados de
forma independente por tipo de contrato):

e 75.000 euros em bens ou servigos;
e 150.000 euros em empreitadas de obras.

Note-se que os limites anteriores apenas se aplicam e sdo contabilizados nos procedimentos de
contratacao equivalentes a um ajuste direto (no regime geral ou simplificado) ou a uma consulta prévia
adotados com base no critério do valor, ou seja, para o efeito, ndo se aplicam nem se contabilizam os
ajustes diretos nem as consultas prévias adotados com base em critérios materiais.

Deve ainda evitar-se convidar, para um mesmo procedimento de contrata¢do, entidades que sejam
especialmente relacionadas entre si, nomeadamente, entidades que partilhem, ainda que apenas
parcialmente, representantes legais ou sdcios, ou entidades que se encontrem em relacdo de participacao
(simples ou reciproca), de dominio ou de grupo.

11. Escolha do procedimento de contratag¢ao a aplicar
O fluxograma seguinte estabelece os critérios que devem guiar a escolha do regime de contratacdo em

funcdo do tipo de contrato, do montante da despesa e do critério material ou de valor aplicavel a cada
necessidade de contratacao.
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Critério
material

EQUIVALENTE A
AJUSTE DIRETO

EQUIVALENTE A

SIMPLIFICADO AJUSTE DIRETO
; - D )
POR CRITERIOS [#=Sim espesa Despesa Sim—»  SIMPLIFICADO
R CRITER! < 1500 € < 1.500 €
Diretores
Diretores

EQUIVALENTE A
AJUSTE DIRETO

Bens Bens

EQUIVALENTE A

SIMPLIFICADO ou Servigos ou Servigos AJUSTE DIRETO
POR CRITERIOS [+Sim <5.000 € < 5.000 € Sim—»  SIMPLIFICADO
MATERIAIS OU Empreitada OU Empreitada
<10.000 € <10.000 € CA Silotagus
CA Silotagus

Néo Néo
EQUIVALENTE A Bens
AJUSTE DIRETO ou Servicos EQUIVALENTE A
POR CRITERIOS <20.000 € Sim—p»| AJUSTE DIRETO
MATERIAIS ;
OU Empreitada
CA Silotagus < 30.000 € CA Silotagus

Bens
ou Servigos
<75.000 €

OU Empreitada

<150.000 €

EQUIVALENTE A
Sim—p| CONSULTA PREVIA

CA Silotagus

Bens
ou Servigos
<432.000 €
OU Empreitada
<5.404.000 €

EQUIVALENTE A CONCURSO PUBLICO,
PROCEDIMENTO DE NEGOCIAGAO OU .
CONCURSO LIMITADO POR PREVIA QUALIFICAGAO =Sinm

CA Silotagus

Nao

CONCURSO PUBLICO, PROCEDIMENTO DE
NEGOCIAGAO OU CONCURSO LIMITADO POR
PREVIA QUALIFICACAO de acordo com o CCP

CA Silotagus

12. Consulta a varias entidades

Independentemente da existéncia de fundamento para convite ou adjudicacdo a uma tUnica entidade,
deve ser promovida uma consulta preliminar a pelo menos trés entidades.

Quando nao seja possivel consultar varias entidades, a razdo deve constar do processo (requisicdo,
comunicacao de servigo ou informacgao do procedimento).
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13. Tramitacdo procedimental em PHC

A tramitacdo dos procedimentos deve, sempre que possivel, iniciar-se através da criacido de Requisicdo
Interna no sistema PHC.

A Requisicdo Interna deve incluir, consoante aplicavel:

a) Orgao requisitante, terminal, local de entrega e/ou aplicacéo e data;
b) Fornecedor, prestador de servigos ou empreiteiro, com a sua identificagdo nominativa, NIF/NIPC, morada,
IBAN, BIC/SWIFT, contactos e e-mails para encomendas e pagamentos;
c) Tipo derequisicao, tipo de objeto e tipo de procedimento;
d) Lista de bens, servigcos ou obras a contratar, incluindo para cada item (linha) a sua referéncia, designagéo,
quantidade, unidade, valor unitario, valor total, taxa de IVA e centro analitico (de custo);
e) No campo das Observagdes:
i) Breve definigdo do objeto a contratar (o que se pretende adquirir ou executar);
ii) Fundamentagdo da necessidade (por que razdo é importante e/ou necessario);
iii) Prazo de entrega ou execucéao;
iv) Fundamentacgéao do critério material adotado para a adogao do ajuste direto (se aplicavel);
v) Fundamentagédo da néo realizagédo de consulta preliminar a pelo menos trés entidades (se aplicavel).

A cada requisicdo deve ser anexado, consoante aplicdvel, as propostas, faturas ou orcamentos
apresentados e/ou memoria descritiva ou mensagens eletronicas trocadas com entidades contendo os
termos e condi¢des ou outras informacdes relevantes sobre o objeto a contratar.

Em alternativa, a informacdo e os documentos atras referidos podem ser enviados por mensagem
eletrénica, por ou com conhecimento do respetivo Diretor (TPB, TPT, DCL, GTI, GACS, SRH), para o(s)
seguinte(s) endereco(s) de e-mail do DAF: daf@silotagus.pt, luis.alcoforado@silotagus.pt e/ou
ricardo.mateus@silotagus.pt.

As requisicoes devem ser validadas e aprovadas pelo respetivo Diretor (TPB, TPT, DCL ou GTI) através
da funcionalidade de aprovacdo eletrénica do workflow do sistema PHC (ndo sendo necessaria a
respetiva assinatura manual). Caso o sistema PHC ndo permita a utilizacdo desta funcionalidade, aplica-
se 0 seguinte:

a) O Diretor deve identificar os intervenientes relevantes no processo de aprovagao;

b) Todos os intervenientes identificados, incluindo o Diretor, devem proceder a aprovacgéo da requisicao através
da sua assinatura manual;

c) Arequisicao devidamente assinada deve ser digitalizada e anexada no sistema PHC.

Apos a aprovacido pelo respetivo Diretor, o DAF valida a suficiéncia da informac¢do e dos documentos
anexados a requisicdo interna, incluindo nomeadamente se:

a) Setodos ainformagéo exigida se encontra devidamente preenchida;

b) Setodos os documentos relevantes se encontram devidamente anexados;

c) Seotipodeobjeto e otipode procedimento se encontram bem classificados;

d) Se a(s) entidade(s) convidada(s) cumpre(m) o disposto no artigo 113.2 do CCP e, se mais do que uma empresa

foi consultada preliminarmente, se o critério para a selegdo da melhor proposta foi bem aplicado bem como
se as entidades convidadas estdo ou nédo relacionadas entre si.
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Apbés a aprovacdo da requisicdo pelo Diretor da DAF, é emitida a respetiva Nota de Encomenda para o e-
mail (para encomendas) da entidade selecionada, com conhecimento ao érgio requisitante.

14. Procedimento interno equivalente ao ajuste direto simplificado da competéncia dos Diretores

Aplica-se as despesas até 1.500 euros, sem IVA, em que, de acordo com o presente Regulamento, a
competéncia pela sua autorizacio recai nos Diretores (TPB, TPT ou DAF).

O 6rgdo requisitante cria Requisicdo Interna em PHC, anexando a proposta, orcamento, fatura ou
documento equivalente, bem como as evidéncias da realizacdo de consulta preliminar ao mercado a
varias entidades quando exista. Por regra, deve ser efetuada consulta preliminar ao mercado a pelo
menos trés entidades, salvo fundamentacio atendivel indicada no campo das Observacées da requisicao.

Caso o ajuste direto simplificado seja realizado em funcdo de um critério material, o tipo de
procedimento a indicar na requisicdo deve ser o de “ajuste direto com critérios materiais” e no campo
das Observacgoes deve ser fundamentado o critério material adotado (nos termos da seccdo 9 deste
Regulamento). Se aplicavel, devem ser ainda anexados eventuais ficheiros que suportem essa
fundamentacdo (ex.: declaracdo do fornecedor relativo a direitos exclusivos, incluindo direitos de
propriedade intelectual, sobre os bens a adquirir).

15. Procedimento interno equivalente ao ajuste direto simplificado da competéncia do CA

Aplica-se as despesas superiores a 1.500 euros e inferiores a 5.000 euros, para os bens ou servigos, ou
inferiores a 10.000 euros, para as empreitadas, sem IVA, em que, de acordo com o presente Regulamento,
a competéncia pela sua autorizagao recai no C. A. da Silotagus ou num dos seus membros.

0 6rgao requisitante cria Requisicdo Interna em PHC, anexando a proposta, or¢camento, fatura ou
documento equivalente, bem como as evidéncias da realizacdo de consulta preliminar ao mercado a
varias entidades quando exista. Por regra, deve ser efetuada consulta preliminar ao mercado a pelo
menos trés entidades, salvo fundamentacdo atendivel indicada no campo das Observagdes da requisicao.

Caso o ajuste direto simplificado seja realizado em fun¢do de um critério material, o tipo de
procedimento a indicar na requisicdo deve ser o de “ajuste direto com critérios materiais” e no campo
das Observacdes deve ser fundamentado o critério material adotado (nos termos da seccdo 9 deste
Regulamento). Se aplicavel, devem ser ainda anexados eventuais ficheiros que suportem essa
fundamentacdo (ex.: declaracdo do fornecedor relativo a direitos exclusivos, incluindo direitos de
propriedade intelectual, sobre os bens a adquirir).

A DAF valida a informacgao e os documentos inseridos na requisicdo interna ou recebidos através de
mensagem eletronica e elabora uma Comunicacdo de Servigo para aprovacdo da respetiva decisao de
contratar pelo CA ou por um dos membros do CA.

Aprovada a despesa, caso a requisicdo ainda ndo exista no PHC, o DAF solicita a sua criagcdo ao 6rgio
requisitante.

Regulamento de Compras da Silotagus 15



agus

Em qualquer dos casos, ap6s aprovacdo da requisicdo interna, o DAF preenche na requisi¢cdo o respetivo
c6digo do procedimento (ADS), anexa a Comunicacdo de Servigo aprovada pelo CA e emite a Nota de
Encomenda.

16. Procedimento interno equivalente ao ajuste direto

Aplica-se, em regra, as despesas iguais ou superiores a 5.000 euros e inferiores a 20.000 euros, para os
bens ou servigos, ou iguais ou superiores a 10.000 euros e inferiores a 30.000 euros, para as
empreitadas, sem IVA, em que, de acordo com o presente Regulamento, a competéncia pela sua
autorizacdo recai no C. A. da Silotagus ou num dos seus membros.

O 6rgdo requisitante cria Requisicdo Interna em PHC, anexando a proposta, orcamento, fatura ou
documento equivalente, bem como as evidéncias da realizacdo de consulta preliminar ao mercado a
varias entidades quando exista. Por regra, deve ser efetuada consulta preliminar ao mercado a pelo
menos trés entidades, salvo fundamentacio atendivel indicada no campo das Observacées da requisicao.

Caso o ajuste direto seja realizado em func¢io de um critério material, o tipo de procedimento a indicar na
requisicdo deve ser o de “ajuste direto com critérios materiais” e no campo das Observacdes deve ser
fundamentado o critério material adotado (nos termos da seccdo 9 deste Regulamento). Se aplicavel,
devem ser ainda anexados eventuais ficheiros que suportem essa fundamentacdo (ex.: declaragdo do
fornecedor relativo a direitos exclusivos, incluindo direitos de propriedade intelectual, sobre os bens a
adquirir).

A Requisicdo Interna ou a mensagem eletronica enviada, por ou com conhecimento do respetivo Diretor,
para o DAF deve conter toda a informacdo necessaria para a elaboracdo do convite e caderno de
encargos, incluindo nomeadamente:

a) Descricdo do objeto a contratar (o que se pretende adquirir ou executar);

b) Fundamentacgéo da necessidade (por que razédo é importante e/ou necessario);

c) O prego base (maximo) do contrato;

d) Prazo(s) de entrega ou execugéo;

e) Especificagbes técnicas e outros termos e condigdes a incluir no caderno de encargos;

—

) Aidentificagao da entidade a convidar (incluindo NIF/NIPC e email(s) para envio do convite);
g) O prazo para apresentagao da proposta;
h) Aidentificagdo do gestor do contrato.

O DAF valida a informacdo e a documentacdo recebidas, elabora uma versido preliminar do convite e
caderno de encargos e submete-os ao drgio requisitante para andlise e validacao.

O DAF elabora uma Comunicacao de Servigo para aprovacao da respetiva decisdo de contratar pelo CA ou
por um dos membros do CA.

O DAF envia para o(s) e-mail(s) da entidade selecionada o respetivo convite e caderno de encargos.

Apo6s a rececdo da proposta, o DAF valida formalmente a proposta recebida e solicita a sua validacao
técnica ao 6rgao requisitante, quando necessario.
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O DAF elabora uma Comunicacdo de Servico com a proposta de adjudicacdo e da minuta contratual para
aprovacado pelo CA. Apés aprovacao, o CA assina o contrato.

A decisdo de adjudicacdo é notificada por e-mail ao concorrente, sendo-lhe ainda solicitados a entrega
dos documentos de habilitacdo exigidos legalmente e a devolugdo do contrato devidamente assinado.

Ap6és a verificacdo da conformidade dos documentos de habilitacdo e do contrato assinado por todas as
partes, o DAF informa por e-mail o concorrente da conclusido do procedimento de contratacgao.

Findo o procedimento, caso a requisicdo ainda nao exista no PHC, o DAF solicita por e-mail a sua criacio
ao Orgdo requisitante, anexando para o efeito o contrato assinado, bem como o caderno de encargos e a
proposta adjudicada.

Ap6s aprovagio da requisi¢do interna, o DAF preenche na requisi¢io o respetivo c6digo do procedimento
(AD) e emite a Nota de Encomenda.

A celebragdo do contrato pode ser publicitada no portal Base (https://www.base.gov.pt), idealmente no
prazo de 20 dias uteis a contar da data da sua assinatura, embora a sua publicitacido seja facultativa, visto
ndo ser exigida legalmente.

17. Procedimento interno equivalente a consulta prévia

Aplica-se, em regra, as despesas iguais ou superiores a 20.000 euros e inferiores a 75.000 euros, para os
bens ou servicos, ou iguais ou superiores a 30.000 euros e inferiores a 150.000 euros, para as
empreitadas, sem IVA, em que, de acordo com o presente Regulamento, a competéncia pela sua
autorizacdo recai no C. A. da Silotagus.

0 6rgdo requisitante envia mensagem eletrénica, com conhecimento do respetivo Diretor, para o DAF
com toda a informagdo necessaria para a elaboracdo do convite e caderno de encargos, incluindo
nomeadamente:

a) Descricdo do objeto a contratar (o que se pretende adquirir ou executar);

b) Fundamentacgéo da necessidade (por que razédo é importante e/ou necessario);

c) O prego base (maximo) do contrato;

d) Prazo(s)de entrega ou execugéo;

e) Especificagbes técnicas e outros termos e condigdes a incluir no caderno de encargos;

f) Alidentificagdo de pelo menos trés entidade a convidar (incluindo NIF/NIPC e email(s) para envio do convite);
g) O prazo para apresentagdo das propostas;

h) Identificagdo dos aspetos da execugdo do contrato em aberto que devem ser apresentados pelas entidades
convidadas nas suas propostas (ex.: prego, prazo, garantia, etc.);

i) A modalidade do critério de adjudicagdo: monofator (preco); ou multifator (incluindo os respetivos fatores de
avaliagao);

j) Alidentificagcdo do gestor do contrato.

O DAF valida a informagdo e a documentagdo recebidas, elabora uma versao preliminar do convite e
caderno de encargos e submete-os ao d6rgdo requisitante para andlise e validacdo. Se necessdrio,
nomeadamente se a modalidade do critério de adjudica¢ido for multifator, o DAF solicita a realizacdo de
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reunides presenciais ou a distancia para analisar e completar as pecas do procedimento (ex.: modelo de
avaliacdo das propostas).

0 DAF elabora uma Comunicac¢ido de Servico para aprovacao da respetiva decisido de contratar pelo CA.
O DAF envia para os e-mails das entidades a convidar o respetivo convite e caderno de encargos.

Apbs a rececdo das propostas, o DAF valida formalmente as propostas recebidas e solicita a sua validacao
técnica ao 6rgdo requisitante.

Se mais do que uma entidade apresentou proposta, o Relatério Preliminar de Analise das Propostas é
enviado, juntamente com as propostas apresentadas, por e-mail, as entidades que apresentaram
proposta, concedendo-lhes um prazo de trés (3) dias uteis, para que, querendo, se pronunciem, por
escrito, ao abrigo do direito de audiéncia prévia. Caso algum dos concorrentes se pronuncie ao abrigo do
direito de audiéncia prévia, as respetivas observacoes sdo analisadas e elaboradas propostas de resposta.
Se, desta analise, resultar, nesta fase, a exclusdo de uma nova proposta ou uma alteracdo na ordenacao
das propostas face ao Relatorio Preliminar, é elaborado novo Relatério Preliminar e procede-se a nova
audiéncia prévia. Caso nio se verifique nenhuma destas situa¢des ou apenas tenha sido apresentada uma
proposta, o DAF elabora uma Comunicacdo de Servico com a proposta de adjudicacdo e da minuta
contratual para aprovacio pelo CA. Apos aprovacao, o CA assina o contrato.

A decisdo de adjudicacdo é notificada por e-mail, juntamente com o Relatério Final, a todos os
concorrentes, sendo ainda solicitado ao concorrente selecionado a entrega dos documentos de
habilita¢do exigidos legalmente e a devolucao do contrato devidamente assinado.

Ap6s a verificacdo da conformidade dos documentos de habilitacido e do contrato assinado por ambas as
partes, o DAF informa por e-mail o concorrente adjudicatario da conclusio do procedimento de
contratagao.

Findo o procedimento, o DAF solicita por e-mail ao 6rgio requisitante a criagdo da respetiva requisiciao
interna, anexando para o efeito o contrato assinado, bem como o caderno de encargos e a proposta
adjudicada.

Apés aprovacdo da requisicdo interna, o DAF preenche na requisi¢do o respetivo cédigo do procedimento
(CPR) e emite a Nota de Encomenda.

A celebragdo do contrato pode ser publicitada no portal Base (https://www.base.gov.pt), idealmente no
prazo de 20 dias Uteis a contar da data da sua assinatura, embora a sua publicitacdo seja facultativa, visto
ndo ser exigida legalmente.

18. Procedimento interno equivalente concurso publico, concurso limitado por prévia qualificacdo
ou procedimento de negociacao

Aplica-se, em regra, as despesas iguais ou superiores a 75.000 euros e inferiores a 432.000 euros, para os
bens ou servicos, ou iguais ou superiores a 150.000 euros e inferiores a 5.404.000 euros, para as
empreitadas, sem IVA, em que, de acordo com o presente Regulamento, a competéncia pela sua
autorizacdo recai no C. A. da Silotagus e sem prejuizo de o respetivo procedimento de contratacio
concorrencial ndo estar legalmente sujeito a Parte Il do CCP.
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O 6rgdo requisitante envia mensagem eletrdnica, com conhecimento do respetivo Diretor, para o DAF
com toda a informacao necessaria para a elaboragdo do programa do concurso (ou procedimento) e
caderno de encargos, incluindo nomeadamente:

()

) Descrigao do objeto a contratar (o que se pretende adquirir ou executar);

) Fundamentacao da necessidade (por que razdo é importante e/ou necessario);
) O prego base (maximo) do contrato;
)
)

O O T

Prazo(s) de entrega ou execucgéo;

Especificagdes técnicas e outros termos e condigdes a incluir no caderno de encargos;

Aindicacao do tipo de procedimento concorrencial;

g) O prazo para apresentagao das propostas e/ou das candidaturas (se aplicavel);

h) Identificagcdo dos requisitos minimos de capacidade técnica e/ou econémica (se aplicavel);

i) Identificacdo dos aspetos da execucdo do contrato em aberto que devem ser apresentados pelos
concorrentes nas suas propostas (ex.: prego, prazo, garantia, etc.);

j) A modalidade do critério de adjudicagdo: monofator (prego); ou multifator (incluindo os respetivos fatores de
avaliacao);

k) Aidentificagdo do gestor do contrato;

) Aidentificagédo dos trés membros do Juri, indicando o Presidente.

R 0))

O DAF valida a informacdo e a documentagdo recebidas, elabora uma versao preliminar do programa do
concurso (ou procedimento) e caderno de encargos e submete-os ao drgdo requisitante para analise e
validacdo. Se necessario, nomeadamente se o modelo de qualificacdo for o complexo e/ou a modalidade
do critério de adjudicagdo for multifator, o DAF solicita a realizagdo de reunides para analisar e
completar as pegas do procedimento (ex.: modelos de selecdo dos candidatos e de avaliacdo das
propostas).

O DAF elabora uma Comunicagao de Servigo para aprovacgao da respetiva decisdo de contratar pelo CA.

O DAF cria o procedimento na plataforma eletrénica Vortal, insere os dados do procedimento
concorrencial, incluindo a identificacdo dos membros do Juri, carrega as pecas do procedimento e publica
o0 anuncio no Diario da Republica (e no Jornal Oficial da Unido Europeia, se aplicavel).

O recurso a plataforma eletrénica é facultativo, podendo ser adotado outro meio eletrénico de
comunicacgao, exceto quando o Conselho de Administracdo o determine por razdes de transparéncia,
concorréncia, auditoria ou value for money.

Apébs a abertura das propostas pelo juri do procedimento, o DAF valida formalmente as propostas
recebidas e solicita a sua validacao técnica ao 6rgio requisitante.

O Relatério Preliminar de Andlise das Propostas é enviado aos concorrentes, concedendo-lhes um prazo
de cinco (5) dias uteis, para que, querendo, se pronunciem, por escrito, ao abrigo do direito de audiéncia
prévia. Caso algum dos concorrentes se pronuncie ao abrigo do direito de audiéncia prévia, as respetivas
observacgdes sdo analisadas e elaboradas propostas de resposta. Se, desta analise, resultar, nesta fase, a
exclusdo de uma nova proposta ou uma alteracdo na ordenacdo das propostas face ao Relatdrio
Preliminar, é elaborado novo Relatério Preliminar e procede-se a nova audiéncia prévia. Caso nido se
verifique nenhuma destas situa¢des, o DAF elabora uma Comunicacdo de Servico com a proposta de
adjudicacdo e da minuta contratual para aprovacio pelo CA. Ap6s aprovacgio, o CA assina o contrato.
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A decisdo de adjudicacio é notificada, juntamente com o Relatério Final, a todos os concorrentes, sendo
ainda solicitado ao concorrente selecionado a entrega dos documentos de habilitacdo exigidos
legalmente, a devolugdo do contrato devidamente assinado e, se exigido contratualmente, a prestacdo da
caucao.

Ap6és a verificacdo da conformidade dos documentos de habilitacdo, da eventual prestacido da caucido e do
contrato assinado por ambas as partes, o DAF solicita por e-mail ao 6rgdo requisitante a criacdo da
respetiva requisicdo interna, anexando para o efeito o contrato assinado, bem como o caderno de
encargos e a proposta adjudicada.

Ap6s aprovacdo da requisicdo interna, o DAF preenche na requisi¢ao o respetivo c6digo do procedimento
(CP, CLPQ ou PN) e emite a Nota de Encomenda.

A celebragdo do contrato pode ser publicitada no portal Base (https://www.base.gov.pt), idealmente no
prazo de 20 dias Uteis a contar da data da sua assinatura, embora a sua publicitacio seja facultativa, visto
ndo ser exigida legalmente.

19. Concurso publico, concurso limitado por prévia qualificagdo ou procedimento de negociagao
nos termos do CCP

Aplica-se obrigatoriamente as despesas iguais ou superiores a 432.000 euros, para os bens ou servigos,
ou iguais ou superiores 5.404.000 euros, para as empreitadas, sem IVA, em que, de acordo com o
presente Regulamento, a competéncia pela sua autorizacdo recai no C. A. da Silotagus, estando a
tramitacdo do respetivo procedimento de contratagdo concorrencial sujeita legalmente a Parte Il do CCP.

Nestes casos, em que o procedimento de contratacdo conduzido pela Silotagus esta legalmente sujeito ao
CCP, para além das regras internas descritas na sec¢do anterior, devem ser observadas todas as regras
legais aplicaveis, incluindo programa do procedimento, caderno de encargos, juri, antuncios, plataforma
eletrénica, abertura de propostas, relatério preliminar, audiéncia prévia, relatério final, adjudicacao,
habilitacao, cau¢ao quando aplicavel, contrato e publicitacao.

20. Juri e responsaveis pelo procedimento

Compete ao juri ou ao(s) gestor(es) do procedimento analisar propostas, prestar e solicitar
esclarecimentos, propor exclusdes, avaliar propostas, elaborar relatorios e propor adjudicacdes.

Deve ser designado juri quando o valor, complexidade, natureza técnica ou impacto operacional da
contratacdo o justifique, designadamente em consultas concorrenciais refor¢cadas, concursos publicos,
empreitadas relevantes, sistemas criticos, servigos de consultoria relevantes ou contratos multifator.

0 jari deve ser composto, sempre que possivel, por nimero impar de membros, podendo ser apoiado por
peritos sem direito de voto. Devem evitar-se designa¢des reiteradas dos mesmos membros para juris de
procedimentos, quando tal possa comprometer a percecdo de imparcialidade ou aumentar riscos de
rotina e captura por fornecedores.
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21. Especificagdes técnicas e funcionais, marcas e certificagGes
As especificacoes técnicas e funcionais devem ser claras, objetivas, proporcionais e adequadas a
necessidade identificada.

Sempre que possivel, devem ser formuladas por referéncia a requisitos funcionais, desempenho
esperado, normas técnicas, niveis de servico ou resultados pretendidos.

E proibida a definicio de especificacbes que favorecam injustificadamente determinado fornecedor,
marca, origem, tecnologia ou solucio.

A referéncia a marcas, modelos, fabricantes ou solugdes proprietarias s6 é admissivel quando
tecnicamente justificada, devendo ser acompanhada da expressio "ou equivalente"”, salvo
impossibilidade objetiva.

Exigéncias de certificacdo apenas devem ser incluidas quando estritamente necessarias e proporcionais
ao objeto do contrato, admitindo-se meios equivalentes de prova quando adequado.

22. Conflitos de interesses e integridade
Todos os intervenientes na preparacdo, conducao, avaliacdo, adjudicacdo, execucdo e pagamento devem
atuar com independéncia, isen¢do e imparcialidade.

Existe conflito de interesses sempre que um interveniente tenha, direta ou indiretamente, interesse
pessoal, familiar, financeiro, econémico, profissional ou outro suscetivel de comprometer, ou aparentar
comprometer, a sua imparcialidade.

Qualquer conflito real, potencial ou aparente deve ser comunicado ao superior hierarquico, a DAF ou ao
Conselho de Administragdo, devendo o interveniente abster-se de participar nos atos afetados.

Nos procedimentos de maior valor, maior complexidade ou maior sensibilidade, os intervenientes devem
subscrever declaracdo de inexisténcia de conflito de interesses.

E proibida a aceitagio, solicitagio ou promessa de vantagens indevidas, devendo presentes ou beneficios
oferecidos por fornecedores ser comunicados nos termos das regras internas aplicaveis.

23. Execugdo contratual

A contratacdo deve ser formalizada por contrato escrito, nota de encomenda, proposta aceite, ordem de
compra, adjudicagdo escrita, fatura aceite ou documento equivalente, conforme o valor, natureza,
duracio e risco do contrato.

Nos fornecimentos que se esgotem no ato de entrega ou em contratos de valor reduzido e execugdo
simples, pode bastar a aceitacdo da proposta, nota de encomenda ou documento equivalente.
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23.1. Gestor do contrato

Cada contrato deve ter um gestor ou responsavel pela sua execucdo e acompanhamento.

Compete ao gestor do contrato:

a) Acompanhar a execugao;
b) Verificar prazos, quantidades, qualidade e niveis de servigo;
c) Validar entregas, autos de medigéo, relatorios, guias e faturas;
d) Registarincumprimentos, atrasos ou desconformidades;
)

D

Propor aceitacgéo, rejeicdo, penalidades, regularizagdes ou alteragdes contratuais;
) Confirmar arecegéo dos bens, servigos ou trabalhos para efeitos de pagamento.

—h

Nenhum pagamento deve ser efetuado sem confirmacdo documental da prestacdo realizada, salvo
adiantamentos contratualmente previstos e devidamente autorizados.

23.2. Faturagdo e pagamento

A execucado de cada contrato inicia-se, em regra, com o envio da Nota de Encomenda ao cocontratante.

Por regra, ndo ha lugar a pagamento de adiantamentos por conta de presta¢des ainda nao realizadas (por
exemplo, com a adjudicacdo), exceto nos seguintes casos:

a) Mediante decisado fundamentada do 6rgao competente para autorizar a correspondente despesa e desde que
estejam inicialmente previstos no contrato (cf. n.°s 3 e 4 do artigo 292.° do CCP); ou

b) O valor do adiantamento ndo é superior a 30% do prego contratual, seja prestada caugdo de valor igual ou
superior ao adiantamento efetuado e desde que esteja inicialmente previsto no contrato (cf. n.°s 1 e 4 do
artigo 292.° do CCP).

As faturas devem ser emitidas em nome da Silotagus, S.A., com o NIF/NIPC 518730581, sede no Terminal
Portuario do Beato, Rua da Cintura do Porto de Lisboa, 1950-318 Lisboa, através de sistemas
informaticos creditados pela Autoridade Tributaria e/ou que satisfagam as regras da faturacdo eletrénica
e conter obrigatoriamente o nimero da nota de encomenda e a referéncia do procedimento, se aplicavel,
bem como todos os elementos fiscais obrigatérios, sob pena de devolucao das mesmas.

As faturas podem ser enviadas por:

a) Faturagédo eletrénica, através do Portal da FE-AP (Fatura Eletrénica na Administragao Publica) da eSPap
disponivel em https://www.feap.gov.pt;

b) Correio eletronico para compras.phc@silotagus.pt, quando néo seja possivel a faturagéo eletronica;

c) Correio ou entrega em mao na sede da Silotagus, quando néo seja possivel o seu envio por meios eletrénicos.

0 pagamento é efetuado por transferéncia bancaria, em regra, no prazo de 30 dias a contar da recec¢io da
fatura, desde que aceite pela Silotagus.

A DAF identifica a encomenda associada a fatura recebida e valida a sua conformidade com a guia de
entrada em armazém, quando exista. Quando ndo exista guia de entrada, solicita ao 6rgio requisitante
validacao escrita da rececdo, prestacdo ou execucao dos bens, servicos ou trabalhos.
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23.3. Alteragdes contratuais

Qualquer alteracdo ao contrato deve ser fundamentada, autorizada e formalizada por escrito.

Sdo alteracodes relevantes o aumento de preco, alteracdo do prazo, modificacdo do objeto, trabalhos ou
servicos adicionais, alteracdo de condicdes de pagamento, substituicdo de solucdo técnica, alteracdo de
equipa-chave ou modificacdo de garantias.

As alteragdes nao podem ser utilizadas para contornar regras de concorréncia, autorizacdo, controlo
financeiro ou aplicacdo obrigatéria do CCP.

23.4. Publicitagdo, Base.gov e RGPD

Os contratos legalmente sujeitos ao CCP devem ser publicitados no portal Base.gov nos termos
legalmente aplicaveis.

Nos procedimentos internos nao sujeitos ao CCP, a publicitacdo no sitio institucional da Silotagus ou
noutros meios pode ser adotada quando adequada a promocdo da concorréncia, transparéncia ou
escrutinio, sem prejuizo da protecao de informacao confidencial ou comercialmente sensivel.

Sempre que haja publicitacdo de contratos ou documentos, devem ser previamente expurgados ou
ocultados os dados pessoais que ndo devam ser divulgados, designadamente NIF, nimeros de
identificacdo civil, moradas pessoais, contactos pessoais e outros dados ndo institucionais.

Devem manter-se, quando necessario, a identificacdo das partes, denominacdo social, NIPC, moradas
institucionais, representantes legais na qualidade em que intervém, assinaturas e demais elementos
indispensaveis a validade e transparéncia do contrato.

23.5. Arquivo documental

Cada procedimento deve ter processo proprio, fisico ou digital, preferencialmente organizado em PHC ou
repositério eletrénico equivalente. O processo deve conter, consoante aplicavel:

a) Decisbdes de autorizagao da despesa;
Requisigao interna ou proposta de contratagéao;

)
)
) Fundamentagédo da necessidade;
)
)

O O T

Valor do contrato e enquadramento orgamento;
Fundamentacgéo do procedimento escolhido;

Controlo de fornecedores e limites internos;

g) Pecasdo procedimento;

h) Propostasrecebidas, esclarecimentos e comunicagdes relevantes;
i) Relatorios de anélise;

j) Decisdes de adjudicacao e de alteragdes contratuais;

k) Contrato, nota de encomenda ou documento equivalente;

) Documentos de habilitagao, caugéo ou retengéo;

m) Documentos de execugéo, recegao, guias, autos e relatdrios;
n) Faturas, validagbes e autorizagdes de pagamento.

= 0
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0 arquivo deve permitir a rastreabilidade integral da decisdo de contratar, da escolha do cocontratante,
da execucdo contratual e do pagamento.

24. Duvidas, casos omissos e entrada em vigor

As duvidas de interpretacdo ou aplicacdo do presente Regulamento sdo resolvidas pelo Conselho de
Administracao.

Em matérias de especial complexidade juridica, deve ser solicitado parecer juridico.

Os casos omissos sdo resolvidos de acordo com os principios constantes do presente Regulamento, o
regime legal aplicavel, as boas praticas de contratacio e os interesses da Silotagus.

O presente Regulamento entra em vigor na data da sua aprovacdo pelo Conselho de Administracido e
aplica-se aos procedimentos iniciados apds a sua entrada em vigor.
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