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Assunto: Aquisicoes de Bens, Materiais ou
Servicos e Abates

1. Objetivo

A presente norma visa definir, estabelecer e regulamentar, as competéncias, os limites financeiros
e os procedimentos relativos a realizagdo de aquisicdes de bens, materiais ou servicos, sejam de
natureza corrente ou de investimentos.

2. Campo de Aplicacao
A presente norma aplica-se sempre que os diferentes Servicos da CarrisBus tenham necessidade

de adquirir ou abater bens de imobilizado ou contratar fornecimento de bens, materiais ou
Servigos.

3. Referéncias Normativas

As referéncias normativas da presente norma sdo as sequintes:
Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de Janeiro;

Portaria n°® 701/-A/2008, de 29 de Julho.
4. Definicoes

Para efeitos da presente norma consideram-se as seguintes definicoes:

Central de Compras — 6rgdo com incumbéncia para efectuar aquisicdes de bens, materiais ou
servigos das empresas do grupo Carris e que detém a funcdo Aprovisionamento da CarrisBus.

Aquisicdo para Imobilizado - compra de bens ou servicos que devam ser registados no
imobilizado nos termos das normas contabilisticas oficiais.

Bens de Imobilizado - bens cuja vida Gtil expectavel exceda um ano.

Caderno de Encargos — documento que contém, ordenado por artigos numerados, as clausulas
juridicas, comerciais e técnicas, gerais e especiais, a incluir no contrato a celebrar.

Concretizagdo da Decisdo de Aquisicdo — compra a dinheiro ou assuncéo de compromisso de
compra perante terceiros.
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Concurso Limitado por Prévia Qualificacao — procedimento cuja publicacdo é feita nos meios
oficiais nacionais e internacionais, podendo qualquer interessado apresentar a sua candidatura,
sendo que os candidatos que tenham a sua candidatura qualificada sdo posteriormente
convidados a apresentar proposta.

Concurso Publico - procedimento cuja publicacdo é feita nos meios oficiais nacionais e
internacionais, podendo qualquer interessado apresentar proposta.

Consulta Directa — procedimento segundo o qual é dispensada qualquer publicacdo e em que as
entidades a convidar para a apresentagdao da proposta serdo escolhidas de acordo com o
conhecimento e experiéncia que delas se tenha.

Decisao de Contratar — proposito de adquirir um determinado material, bem ou servico, que
compete ao Conselho de Administragdo ou qualquer dos Administradores, cabendo-lhe igualmente
a escolha fundamentada do procedimento, com base nos elementos e justificacdes fornecidas pelo
servigo que propde a aquisigao.

Entidade Adquirente ou Adjudicante — CarrisBus.

Materiais — matérias-primas ou bens consumiveis que ndo sejam, por natureza, de investimento,
ainda que com duragao/utilizacdo superior a um ano.

Materiais com Cddigo de Armazém CarrisBus — materiais que figuram no “Reportério de
Materiais em Armazém”, aos quais foi atribuida uma codificacdo interna.

Organizacao do Processo de Aquisicdo/Processo de Aquisigdo — orientaco e realizacio de
todos os procedimentos conducentes a uma decisdo de aquisicdo ponderada e fundamentada.
Toda a documentagdo envolvida, devidamente agrupada, formara o “Processo de Aquisicao”.

Procedimento de Negociagdo - procedimento que se consubstancia na publicacdo da sua
existéncia nos meios oficiais nacionais e internacionais, podendo qualquer interessado apresentar
sua candidatura, sendo que os candidatos que tenham a sua candidatura qualificada sdo

posteriormente convidados a apresentar proposta. As propostas serdo alvo de negociagao anterior
a adjudicacdo.

Servigos — trabalhos prestados por outras empresas ou por profissionais especializados, bem
como os fornecimentos que ndo sejam de materiais.
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Servicos para Imobilizado - trabalhos prestados por outras empresas ou por profissionais
especializados, bem como os fornecimentos que ndo sejam de materiais, cujos efeitos positivos
sejam sentidos em mais de um ano.

5. Principios Gerais
5.1 — Principios Base

As decisOes de aquisicao de materiais ou servigos de natureza corrente e bens ou servigos para
imobilizado, competem ao Conselho de Administracdo ou qualquer dos Administradores, nos
termos e limites da delegacao de competéncia nela delegados.

Compete, por regra, a Central de Compras organizar a pedido da CarrisBus os processos de
aquisicdo necessarios ao regular funcionamento da CarrisBus, de forma a assegurar economias de
escala e a minimizar os custos de aprovisionamento.

O inicio da organizacdo do processo de aquisicao de bens ou servicos para imobilizado carece da
aprovacao prévia do Conselho de Administragao ou qualquer dos Administradores, nos termos e
limites da delegacao de competéncia nela delegados.

5.2 Tipos de Processos de Aquisigao em Fungao do Valor

5.2.1 — Contratos de Aquisigao de Bens e Servigos no ambito do Sector Especial dos Transportes

5.2.1.1 - Para aquisicoes de valor igual ou superior aos limites fixados pelo Decreto-Lei n®
18/2008, devera ser adoptado um dos seguintes trés tipos de procedimentos:

- Concurso Publico
- Concurso Limitado por Prévia Qualificagao

- Procedimento de Negociagao

5.2.1.2 - Para aquisicbes de valor inferior aos limites fixados pelo Decreto-Lei n© 18/2008,
podera ser adoptado o procedimento “"Consulta Directa”, em que:

Para aquisicbes de bens, materiais ou servicos de valor inferior a € 2.000, a entidade
adquirente pode adjudicar livremente o fornecimento sem estar sujeita a um nimero minimo
de entidades a solicitar proposta;

Para aquisicoes de bens, materiais ou servigos de valor igual ou superior a € 2.000, com
limite de € 50.000, a entidade adquirente devera convidar um minimo de dois fornecedores;
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Para aquisicdes de bens, materiais ou servigos de valor superior a € 50.000, com o limite do
valor fixado no Decreto-Lei n® 18/2008, a entidade adquirente devera convidar um minimo
de trés fornecedores.

Nota: Por decisdo do Conselho de Administragdo ou do Administrador Eng® José Antonio
Freire Fonseca, nos termos e limites da delegagdo de competéncia nela delegados e
dentro dos limites referidos no 5.2.1.2. pode ser adjudicada a aquisicdo de bens,
materiais ou servicos na sequéncia de convite efetuado a uma unica entidade.

5.2.1.3 - Nos contratos de prestacao de servicos de valor igual ou superior a € 125.000 (s/ IVA) e
com o limite fixado no Decreto-Lei n°© 18/2008:

a) A adjudicacdo deve ser precedida de justificagdo de necessidade de contratar tanto do
ponto de vista economico, como da auséncia de solugbes internas, bem como de
explicacao dos objetivos que se pretende alcangar;

b) Os resultados obtidos devem ser objeto de validagao;

c) Os desvios quanto a realizagao temporal e financeira devem ser justificados.

6. Procedimentos

6.1 — Aquisigoes de material para Armazém

As aquisicoes, da competéncia da Central de Compras sdo realizadas através da emissdo de uma
Nota de Encomenda, precedida ou ndao da realizagio de contrato e de acordo com as
competéncias definidas no ponto 8.

6.1.1 Aquisicdes de Material com Coédigo de Armazém CarrisBus para Consumo
Imediato

As aquisicOes de material com codigo de Armazém CarrisBus mesmo que para consumo imediato,
sao realizadas através da Central de Compras.

Nas situagbes de urgéncia de servico e comprovada ruptura, o Servico utilizador poderd
desencadear as acgdes necessarias para aquisicao do material em falta.

6.2 Aquisicobes de Material sem Codigo de Armazém CarrisBus para Consumo
Imediato
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Para proceder a estas aquisigdes, o Servico requisitante pode emitir o Pedido de Material e envia-
lo para a Central de Compras onde é concretizada a aquisicdo, ou adquirir directamente de acordo
com o estabelecido em 5.2. e 8.1.

6.3 Aquisigoes para Imobilizado
Este tipo de aquisigbes compete ao Servico proponente, para tal, emite o Pedido de Material e
envia-o para a Central de Compras acompanhada da respectiva autorizacdo do Conselho de

Administracdo ou qualquer dos Administradores. Simultaneamente envia o processo para os
Servigos Administrativos e Financeiros.

6.4 Pequenas Ferramentas e/ou Bens Administrativos entre € 50 e € 200

Para a aquisicdo de pequenas ferramentas e/ou bens administrativos os Servicos devem proceder
a abertura da respectiva Ordem SAP com TAM (atividade para o préprio centro).

Estas aquisicdes poderao realizar-se através da emissdo de Pedido de Material.
6.5 Aquisicoes de Servigos

As aquisicdes de Servigos poderdo ser efectuadas pela Central de Compras, a quem os diversos
Servigos da Empresa darao apoio técnico quando necessario.

Estes servicos sao adquiridos através de Carta/Fax/E-mail de adjudicacdo e apds a recepcéo do
servigo, o Servigo utilizador devera visar o respectivo documento comprovativo do fornecimento e
enviar todo o processo para os Servicos Administrativos e Financeiros.

Estas aquisicoes terao sempre de ter em atengdo o estabelecido nos pontos 5.2. e 8..

Para proceder a aquisiches, para as quais seja necessario concurso ou para a negociagao ou
renegociagdo de contratos, deverdo os Servigos responsaveis recorrer ao apoio da Central de
Compras.

7. Regras da Fungao de Compras/Aprovisionamento

Compete ao Conselho de Administracdo ou qualquer dos Administradores, nos termos e limites da
delegagao de competéncias nela delegados, aprovar a funcdo Aprovisionamento, e estabelecer as
regras para os fornecimentos a contratar.

Os requisitos de compra dos materiais sdo especificados pela Direccdo de Logistica da
Carris/Central de Compras com base na criagdo de artigo com cddigo de armazém CarrisBus ou
das caracteristicas definidas no Pedido de Material pelo requisitante.
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8. Limites Financeiros e Competéncias para Aquisicdo
8.1. Gastos Correntes

8.1.1. O Presidente do Conselho de Administragdo em conjunto com um Vogal do mesmo, tém
competéncia para qualquer decisdo de aquisicdo independentemente do seu montante.

8.1.2. Sem contrariar o ponto anterior, qualquer dos Administradores tem competéncia para
decisdo de aquisic@o de bens e servigos até ao limite de € 50.000.

8.1.3. Podem ainda ser delegadas, nos Servigos competéncias para decisdes de aquisicio até aos
seguintes montantes:

Material € 750
Servigos € 2.500

8.1.4. A realizagao de despesas correntes, nao deve exceder os limites estabelecidos e pressupoe
a existéncia de verbas orgamentais disponiveis.

8.1.5. Na Direcgdo de Logistica da Carris/Central de Compras s&o delegadas competéncias para
decisdes de aquisicdo até aos seguintes montantes:

Materiais € 10.000
Servigos € 10.000

8.2. Investimentos

As aquisicdes e abates de investimentos sdo da competéncia do Conselho de Administracao ou
qualquer dos Administradores, nos termos e limites da delegac&o de competéncia nela delegados.

8.2.1. Realizacdo de Investimentos

Previstos no Orcamento

Conselho de Administracédo Superior a € 150.000
Presidente do Conselho de Administracdo Entre € 50.000 e € 150.000
Administrador vogal do Conselho de Administracdo Até € 50.000
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Nao previstos no Or¢amento
Conselho de Administragao Qualquer valor

Administrador vogal do Conselho de Administragao Até € 50.000

8.2.2. Abates de Investimentos

O abate de imobilizado bruto com valor igual ou superior a € 50.000 deve ser autorizado pelo
Conselho de Administragao.

Quando o valor do imobilizado bruto for inferior a € 50.000 pode ser autorizado por qualquer
Administrador.

8.3. Sempre que um processo de aquisi¢ao tenha sido, prévia e explicitamente, sancionado pelo
Conselho de Administracao ou qualquer dos Administradores a assuncdo dos respectivos
compromissos perante terceiros (documento de compra, fax ou e-mail de adjudicacao), podera ser
efectuada pela Central de Compras.

9. Comunicacao da Decisao de Aquisicao

Qualquer membro do Conselho de Administragdo ou qualquer dos Administradores tem
competéncia para assinar qualquer documento de compromisso de aquisic&o.

10. - Autorizacdo da Realizacdo de Despesas de Investimento e Abates

10.1. A autorizagdo da Realizagdo/Abate de Investimento é da competéncia do Conselho de
Administragdo ou de qualquer dos Administradores, conforme 8.2.1 e 8.2.2..

10.2. A elaboracdo de propostas de Realizagdo/Abate de Investimento sdo efectuadas pelos
Servigos.

Apods autorizado, deve ser enviado para os Servicos Administrativos e Financeiros, para efeitos de
enquadramento contabilistico.

10.3. No caso de se tratar de um investimento de substituicio, a proposta deve ser
acompanhada do pedido de abate do bem a substituir. Neste caso, caberd aos Servicos
Administrativos e Financeiros enquadrar o abate, indicando o valor do imobilizado bruto e o
respectivo valor do imobilizado liquido, do bem.
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10.4. Apos a recepgao das propostas aprovadas, o Servigo proponente fica apto a desencadear o
processo com vista a realizagao do investimento ou abate do bem.

10.5. Compete aos Servigos Administrativos e Financeiros:

- Assegurar o inventario de todos os bens que tenham sido objecto de imobilizacdo, centro a
centro;

- Proceder anualmente e em simultaneo a circularizagdo de todos os centros com bens de
imobilizado afectos, analisar as respectivas respostas e solicitar os procedimentos necessarios para
a regularizagao das situagoes incorrectas;

- Proceder a alteracoes de registos, transferéncias de centro de custos, com base na Nota de
Movimentagao de Bens de Imobilizado recebidas.

Nota: O preenchimento do impresso Nota de Movimentagdo de Bens de Imobilizado deve ser feito
sempre que haja transferéncias de bens entre centros de custos e compete ao Servico a quem
esta atribuido o bem ou foi responsavel pela sua aquisigdo ou que procedeu & sua mudanca em
termos de local.

11. Disposicoes Finais e Transitorias

Esta norma revoga e substitui a NG 001, 5.2 Edicdo, de 2012-09-26 e todas as disposicOes
contrarias em vigor. As presentes alteragGes produzem efeitos a data de inicio de vigéncia da
referida Norma Geral.
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