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Plano de Estagio

O Plano de Estagio curricular realizado na Camara Municipal de Almeida foi definido pelo
supervisor na entidade Dr. José Luis Quelho e pela funciondria da sec¢do de
aprovisionamento Dra. Marta Pereira, que tracaram objetivos como o arquivo
documental, a organizagao e manutencgao do procedimento adotado e aplicado a gestao

informatizada de documentos. As atividades realizadas foram as seguintes:

¢ Breve introducdo aos principios da Administracao Municipal;

¢ Conhecer, de uma forma geral, o Cédigo dos Contratos Publicos (CCP), que é composto

por inumeras leis, e que se pode considerar a “biblia” da contratagdo publica;

¢ Analisar e verificar os processos das varias empreitadas existentes no arquivo principal

do municipio;

¢ Elaborar um mapa resumo dos atos administrativos que constam dos processos de

empreitadas analisados;

e Trabalhar diretamente com requisicdes (material de limpeza, de escritério, material
para eventos, requisicoes de servicos, entre outras);

* Perceber o funcionamento do servico de gestdo da carteira de seguros do Municipio e

respetivas ligacdes destes com outros servicos da Autarquia;

* Trabalhar em programas informaticos como o Sistema de Gestdao Documental (SGD) e

o Sistema de Contabilidade Autarquica (SCA);
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Resumo

A realizacao do estagio curricular e do presente relatério de estagio enquadram-se no
programa curricular de Licenciatura em Gestao da Escola Superior de Tecnologia e

Gestdo (ESTG) do Instituto Politécnico da Guarda (IPG).

Apds o periodo de aquisicdo de conhecimentos e valores em meio académico, que
decorreu durante a Licenciatura em Gestao no Instituto Politécnico da Guarda torna-se
importante consolidar a aprendizagem, com uma ligacdo a pratica em contexto

profissional.

A finalidade do estdgio curricular é precisamente a aproximacao do estagidrio a vida
profissional, isto é, a realidade do ambiente de trabalho numa empresa ou instituicdao
publica, através da aquisicdo de competéncias técnicas e organizacionais. Ao longo de
trés anos de licenciatura foram adquiridos varios conhecimentos em diversas areas
como Contabilidade, Economia, Direito, Fiscalidade, Estratégia, Gestdo Financeira,
sempre com o propdsito de aprender a “gerir”, uma vez que se trata da Licenciatura em

Gestdo.

Assim sendo, o estagio curricular é a primeira etapa, no mundo do trabalho, para colocar

em pratica todos os conceitos e conhecimentos adquiridos.

O presente relatdrio traduz os conhecimentos adquiridos e as atividades realizadas
durante as 400 horas que compdem o estagio curricular. O estdgio foi realizado na
Camara Municipal de Almeida, na Divisdao de Obras e Urbanismo e Servicos Urbanos e
na Secc¢do de Aprovisionamento, nas areas de gestao e administracao particularmente

de entidades publicas.

Palavras-Chave: Gestdo; Competéncias; Conhecimentos; Atividades;

JEL Classification: M10 - Business Administration (General)
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Introducao

E no estdgio curricular que se aplicam alguns dos conhecimentos adquiridos ao longo da
licenciatura e onde se adquirem novos conhecimentos, sendo por isso uma das etapas

mais enriquecedoras.

O estdgio curricular decorreu entre 1 de Setembro de 2016 e 11 de Novembro de 2016
na Camara Municipal de Almeida, mais concretamente nos servicos técnicos, estando
diretamente ligado com a Divisdao de Obras e Urbanismo e com a Seccdao de
Aprovisionamento. Este estdgio permitiu perceber o funcionamento da atividade
profissional de um modo mais aprofundado, adquirindo mais conhecimentos e
ajudando a criar uma visdao mais alargada de como funciona o mundo do trabalho, em

particular de como funciona uma Instituicdo Publica de Administracdo local.

Na sequéncia da realizacdo do estagio curricular, surge o relatdrio de estagio, para
obtencdo do grau de licenciatura, neste caso em Gestdo. O presente relatdrio procura
reproduzir, de forma sucinta o conhecimento adquirido e o conjunto de atividades
realizadas durante o estdgio, no ambito da Contratagdo Publica — Empreitadas de Obras
Publicas, Aquisicdo de Produtos e Aquisicdo de Servicos. Ao longo deste estdgio, varias
foram as atividades desenvolvidas que possibilitaram a aquisicdo de novas
competéncias, para além das adquiridas durante a licenciatura, e o desenvolvimento de

novas capacidades.

O presente relatério é composto por trés capitulos. No primeiro capitulo, apresentam-
se algumas informacodes sobre a Vila de Almeida como a sua localizacdo geogréfica,

historia, festividades, entre outras.

No segundo capitulo, apresentam-se as informacdes gerais da Entidade Acolhedora do

Estagio, que neste caso foi a Camara Municipal de Almeida.

No terceiro capitulo apresentam-se as atividades realizadas no estagio curricular, na

Divisdo de Obras e Urbanismo e na Sec¢do de Aprovisionamento.
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Capitulo 1 -A vila de Almeida
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1.1 Enquadramento?!

Neste ponto do capitulo serao abordados varios temas acerca da Vila de Almeida. Inicia-
se com uma breve caracterizagdo geografica, segue-se com a apresentagdo sucinta da

histdria, eventos e tradi¢des e finaliza-se com uma breve situagdao econdmica.

1.2 Caracterizacdo Geografica da Vila de Almeida

O Concelho de Almeida situa-se no distrito da Guarda (Figural), na Regido Centro. Faz
fronteira com Espanha a nascente, a sul encontra-se o concelho do Sabugal, a norte o

concelho de Figueira de Castelo Rodrigo e a oeste os concelhos de Pinhel e da Guarda.

Figura 1: Localizag¢do da Vila de Almeida
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Fonte: www.google.pt/distritoguardaimagens

De acordo com o Instituto Geogréfico Portugués, Almeida é sede de um municipio com
uma darea de 518 Km?, constituido por 29 freguesias: Ade, Aldeia Nova, Almeida,
Amoreira, Azinhal, Cabreira, Castelo Bom, Castelo Mendo, Freineda, Freixo, Junca,

Leomil, Malhada Sorda, Malpartida, Mesquitela, Mido, Miuzela, Monte Perobolco, Nave

1 Ainformacdo deste capitulo foi retirada do site: www.cm-almeida.pt


http://www.cm-almeida.pt/
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de Haver, Naves, Parada, Peva, Porto de Ovelha, S3o Pedro de Rio Seco, Senouras, Vale

da Mula, Vale de Coelha, Vale Verde, Vilar Formoso.

Segundo o Instituto Nacional de Estatistica (INE), no ano 2015, o concelho de Almeida
possui 6323 habitantes. Este nUmero tem vindo a diminuir ao longo dos anos como

podemos verificar no grafico 1.

Grdfico 1: Numero de Habitantes da Vila de Almeida
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Fonte: www.ine.pt
No seguinte grafico 2 vemos o numero de habitantes da Vila de Almeida dividida por

diferentes escalGes etarios.

Grdfico 2: Habitantes da Vila de Almeida por Diferentes EscalGes Etdrios
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Em ambos os graficos (Grafico 1 e 2) podemos constatar que o nimero de habitantes da
Vila de Almeida tem vindo a diminuir. O Grafico 1 mostra-nos que existem mais
mulheres que homens. O Grafico 2 mostra-nos que a populacdo de Almeida esta

envelhecida.

1.3 Breve Historia

Almeida, atualmente vila, pelas suas caracteristicas Unicas, sua histéria e estado de

preservacgao, faz parte do restrito programa das “Aldeias Histéricas de Portugal”.

A vila de Almeida é conhecida pela sua fortaleza, que, com a sua forma de estrela de
doze pontas (Figura 2), constitui um dos mais espetaculares exemplares europeus dos
sistemas defensivos abaluartados do século XVII. A Praca-Forte de Almeida é candidata

a categoria de Patriménio Mundial da UNESCO.

Figura 2: Vila de Almeida

Fonte: www.google.pt/almeidaimagens

O territério do Concelho de Almeida apresenta vestigios de presenca humana desde o
paleolitico, mas é no periodo medieval, com especial destaque para a época da
formacdo da nacionalidade, que se estrutura a linha evolutiva caracterizadora do
territério do concelho de Almeida, devendo-se esta evolucdo a dois fatores
fundamentais: a sua localiza¢do no limite fronteirico do territdrio portugués e a criacao

dos concelhos, como forma de garantir o povoamento da fronteira.
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O Rio Cba constituiu durante um largo periodo temporal o limite dessa mesma fronteira
entre o Reino de Ledo e o territério portugués, até que em 1297, com a assinatura do
tratado de Alcanices durante o reinado de D. Dinis, se integram definitivamente os

territdrios a Este do Rio C6a em Portugal.

1.4 Eventos e Tradi¢Oes

A - Recriacao Histérico-Militar do Cerco de Almeida

A Recriacdo Histérico-Militar de Almeida (Figura 3) é um evento que se realiza em
Almeida e que consiste na recriacdo da batalha entre portugueses e franceses, aquando
da Terceira Invasdo Francesa, que ocorreu entre 15 e 28 de agosto de 1810. Os
recriadores vém de varios paises, principalmente de Espanha, Inglaterra, Franga e
Bélgica, existindo também um grupo de recriadores de Almeida. A Recriacdo Historico-
Militar do Cerco de Almeida realiza-se no ultimo fim-de-semana de agosto. Atualmente

é considerada a maior recriacdo do género do pais.
E um evento muito interessante, cada vez com mais adesdo e muito bonito de se ver.

Figura 3: Recriagdo Histdrica do Cerco de Almeida
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Fonte: www.google.pt/cercodealmeidaimagens

B - Feriado Municipal: O feriado municipal de AlImeida comemora-se a 2 de julho.
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1.5 Breve Andlise Econdmica do Concelho de Almeida?

Em termos de estrutura econémica pode dizer-se que o Concelho de Almeida é
predominantemente rural. A atividade agricola, por vezes complementada por
pequenas exploracbes agropecuadrias, desenvolve-se em areas de pequena dimensdo
dispersas por todo o Concelho, e assume um caracter predominantemente familiar. E
uma atividade importante do ponto de vista da subsisténcia de um ndmero significativo
de familias do Concelho, mas que dadas as suas caracteristicas, aliadas a fatores de

ordem econdmica e social, apresenta baixos niveis de produtividade.

As indUstrias da alimentacdo, da madeira e de transformacdo de marmores e granitos
sdo as mais representativas, embora de um modo geral este sector se caracterize por

baixas produtividades e ocupe apenas cerca de 5% da populagdo ativa do concelho.

Os servigos considerados de natureza social adquirem também ja alguma relevancia
através do trabalho desenvolvido pelas instituicdes de solidariedade social existentes,

nas areas de apoio e acolhimento de idosos e também de apoio a 12 infancia.

2 Informac3o retirada do site www.cm-almeida.pt


http://www.cm-almeida.pt/
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Capl'tulo 2 — Apresentacdo da Entidade
Acolhedora do Estagio
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2.1 Enquadramento

Este capitulo pretende dar a conhecer a entidade acolhedora do estagio, Camara
Municipal de Almeida nos servigos técnicos da Divisdo de Obras e Urbanismo, na Secgao

de Aprovisionamento.

Para apresentar esta entidade da melhor forma, serdo apresentadas informacdes como

a sua localizagdo, os seus contactos e a sua estrutura organizacional.

A informacao utilizada neste capitulo foi retirada do site www.cm-almeida.pt.

2.2 Apresentacdo da Camara Municipal de Almeida

O estagio curricular foi realizado na Camara Municipal de Almeida (CMA). Almeida é um
dos 14 concelhos que compdem o distrito da Guarda. O concelho de Almeida é
composto por 29 freguesias. O concelho de Almeida é conhecido pela sua histéria, sendo

Almeida, sede do concelho, uma das Aldeias Histdricas de Portugal.

A tabela 1 contém os dados essenciais sobre a Camara Municipal de Almeida. O atual
presidente é o Professor Antdnio Baptista Ribeiro e o edificio principal da Camara
Municipal de Almeida situa-se na Praca da Liberdade, 6350-130. A tabela 1 também

contém os contactos gerais do Municipio.

Tabela 1: Dados da Entidade Recetora

Presidente Antdnio Baptista Ribeiro
Endereco Praca da Liberdade, 6350-130 Almeida
Telefone 271570020

Fax 271570021

E-mail geral camara@cm-almeida.pt

Fonte: http.//www.cm-almeida.pt



http://www.cm-almeida.pt/
mailto:camara@cm-almeida.pt
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O edificio principal da Camara Municipal de Almeida (Figura 4) contém o gabinete do
Presidente, o gabinete do Vice-Presidente, a divisdo de gestdo financeira (sec¢do da

contabilidade e tesouraria), a divisdo de gestdao administrativa e ainda o Saldo Nobre.

Figura 4: Edificio da Cdmara Municipal de Almeida

Camara Municipal - Almeida - Portugal

Fonte: https://www.google.pt/camaramunicipalalmeidaimagens

Para além das referidas sec¢des, a Camara Municipal de Almeida esta dividida em muitas

mais, como poderemos ver a seguir no organograma (Figura 5).

10
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2.3 Organograma da Camara Municipal de Almeida

Organograma: “E o grafico que representa os 6rgios da entidade e as relagdes de

autoridade e de responsabilidade existentes entre si.” (Oliveira 2013/2014)

“Num organograma todos os membros estdo dispostos em niveis hierarquicos; quanto

mais alto for o nivel, maior serd a importancia desse membro.” (Oliveira, 2013/2014)

O organograma da Camara Municipal de Almeida é composto por seis niveis
hierarquicos (Figura 5). O nivel hierarquico superior pertence ao Presidente da Camara
Municipal de Almeida, membro supremo da entidade, seguindo-se os Vereadores. De
seguida aparecem os Orgdos Colegiais de Apoio a Atividade Municipal, sendo que o nivel
hierdrquico seguinte é composto por sete gabinetes (gabinetes de apoio a presidéncia e
aos vereadores, gabinete juridico, protecao civil, relacdes publicas, de informatica e de
psicologia). O nivel hierarquico que se segue é composto por cinco unidades organicas
flexiveis (de Gestao Administrativa, Gestdo Financeira, Assuntos Sécio-Econdmicos e
Culturais, Obras e Urbanismo, Servicos Urbanos), sendo que estas se dividem em

subunidades que pertencem ao ultimo nivel hierarquico deste organograma.
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Figura 5: Organograma da Cdmara Municipal de Almeida
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2.4 Dados dos Trabalhadores da Camara Municipal de Almeida

Dados do balanco social do ano de 2015 da Camara Municipal de Almeida (CMA,2015),
mostram que no final desse mesmo ano o Municipio dispunha de 152 trabalhadores. O

Gréfico 1 mostra a distribuicao por Escaldes Etario dos Trabalhadores da CMA.

Grdfico 3: Escalbes Etdrios dos Trabalhadores da CMA
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Fonte: CMA(2015)

Quanto aos EscalGes Etdrios dos Trabalhadores da CMA (Grafico 1), tem-se a seguinte

interpretacao:

¢ O escaldode 30 a39anos é onde se insere o maior nimero de funcionarios, na maioria
mulheres, seguindo-se o de 40 a 49 anos e o de 50 a 59 anos respetivamente, sendo que

nestes dois a maioria sdo homens;
* No escaldo de 60 a 69 anos apenas existem 8 trabalhadores e todos homens;
* N3o existem trabalhadores com menos de 29 anos e com mais de 70 anos;

Em suma verifica-se que ndo ha empregados jovens, ou seja, com menos de 30 anos.
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A Camara Municipal de Almeida tem trabalhadores com diferentes Niveis de

Escolaridade. O Grafico 2 mostra a sua distribuicao.

Grdfico 4: Niveis de Escolaridade dos Trabalhadores da CMA
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Fonte: CMA(2015)

Relativamente ao Nivel de Escolaridade dos Trabalhadores da CMA podemos constatar

que:

¢ Os dois niveis de escolaridade mais baixos sao compostos na maioria por homens,

havendo poucas mulheres;

e O 112ano de escolaridade é o nivel que apresenta mais homens, seguindo-se o 122ano

ou equivalente.
¢ 0 122 ano ou equivalente é o nivel que apresenta mais mulheres;

e Apenas um trabalhador, e mulher, apresenta o nivel de escolaridade mais alto, o

mestrado.
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2.5 Plano Estratégico para a Vila de Almeida

O Plano Estratégico (CMA,2010) para a Vila Almeida passa pelo Turismo e Patrimdnio,
pela elevagdo de Almeida a Patriménio da Humanidade, pela realizagdo de eventos
diferenciadores e a continuacdo da criacao de infraestruturas que consolidem esta acao

estratégica.

Melhorar a informagdo e promover a participagdo dos cidaddos na gestao do concelho
é um dos objetivos da Camara Municipal de Almeida, que desta forma pretende

contribuir para uma comunidade cada vez mais ativa, participativa e esclarecida.
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2.6 Servigos Técnicos da Camara Municipal de Almeida

Os Servicos Técnicos da Camara Municipal de Almeida (figura 6) funcionam na rua S.
Jodo de Deus, n26 e o telefone geral é 271 570 026. Nesta valéncia municipal funciona a
Divisdo de Obras e Urbanismo, a Divisdo de Servicos Urbanos, o Gabinete Técnico, a
Secgdo Administrativa e a Seccdo de Aguas e Saneamento, centralizando, assim, num sé
bloco, todos os servicos técnicos com atendimento publico do Municipio de Almeida.
Funcionam ainda, mas mais recentemente, o Gabinete de Apoio a Vereacgao, a Secgao

de Aprovisionamento e o Gabinete da Protecdo Civil e Servicos Florestais.

Figura 6: Edificio dos Servigos Técnicos da CMA

Fonte: http://www.cm-almeida.pt/espacosmunicipais/edificiostecnicos/Paginas/default.aspx
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2.7 Organograma dos Servigos Técnicos

Também existe um organograma dos Servigos Técnicos (Figura 7) da Camara Municipal

de Almeida.

No topo do organograma aparece o Diretor do Departamento de Técnicos de Obras e
Urbanismo e Servigos Urbanos, o qual é responsavel por todas as divisdes dos Servigos
Técnicos da Camara Municipal de Almeida. O seguinte nivel hierarquico é composto pelo
Gabinete Técnico e pela Seccdo Administrativa. Depois segue-se a Divisdo de Obras e
Urbanismo e a Divisdo de Servigos Urbanos, as quais se dividem em sec¢bes que

correspondem ao ultimo nivel hierarquico do organograma.
Figura 7: Organograma dos Servigos Técnicos da CMA
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Armazem,
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Fonte: www.cm-almeida.pt/servicosmunicipais/organigrama/Paginas/DepartamentoTOUSU.aspx

Nota: O Gabinete de Apoio a Vereacdo, a Seccdo de Aprovisionamento e o Gabinete da
Protecdo Civil e Servicos Florestais que funcionam mais recentemente neste edificio, ndo
estdo neste organograma.
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Capitulo 3 — Atividades Desenvolvidas no
Estagio
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3.1 Enquadramento

Este capitulo pretende dar a conhecer as atividades realizadas no estagio que passaram
por uma breve introdu¢do aos Principios da Administracdo Municipal, pelo
conhecimento, de forma geral, do processo da Contratagdo Publica, mais
concretamente perceber qual o procedimento num “lancamento” de uma empreitada,
tarefa que fui observando e que me indicaram quais os passos a seguir. Além destas
atividades, foi elaborado um mapa resumo dos atos administrativos que constam dos
processos de empreitadas existentes no arquivo principal da entidade e colaborou na
elaboracdo de requisicdes de vdrios tipos através de sistemas informatizados como o

Sistema de Gestdao Documental (SGD) e o Sistema de Contabilidade Autarquica (SCA).

O Capitulo comeca pela apresentacao dos principios da Administracdo Munivipal, segue-
se a apresentacao dos procedimentos de Contrata¢do Publica e de aquisi¢do de seguros
e finalmente a apresentacdo dos aspetos essenciais dos acidentes de trabalho e das
praticas associadas a requisicdes no Sistema de Gestdo Documental e Sistema de

Contabilidade Autdrquica.

3.2 Principios da Administracdo Municipal

Inicialmente como breve introducao, foi-me dado a conhecer quais os Principios da
Administracao Municipal. Estes principios estao descritos num documento da Camara

Municipal de Almeida.

3.2.1 Principio do Interesse Publico e dos Direitos e Interesses dos Cidadaos

Este principio, tendo por base a harmonia entre o interesse publico e os direitos
individuais, impoe a Administracdo a procura de decisGes que, realizando o interesse

comum, ndo extingam ou limitem os direitos e interesses particulares.
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3.2.2 Principio da Legalidade

Este principio impde a Administragdao Publica o dever de obediéncia a lei e ao direito;
deve, por isso, a Administracdao respeitar as normas constitucionais e legais, mas

também as normas internacionais e os direitos e expetativas legitimas dos cidadaos.

Os atos da Administracdo sendo contrarios a lei, podem ser impugnados judicialmente.

3.2.3 Principio da Igualdade

Este principio vincula a Administracdo Publica a ndo discriminacao, positiva ou negativa,

dos cidaddos. Prevé a:

¢ Obrigacao de dar tratamento igual a situa¢des que sejam juridicamente iguais

(proibicao da discriminagao);

¢ Obrigacdo de dar tratamento diferenciado a situa¢des que sejam juridicamente

diferentes (obrigacdo da diferenciacao);

3.2.4 Principio da Proporcionalidade

Este principio remete a Administracdo Publica a obrigacdo de adequar os seus atos aos
fins concretos que se visam atingir, adequando as limitagdes impostas aos direitos e
interesses de outras entidades ao necessario e razoavel; trata-se assim de um principio

gue tem subjacente a ideia de limitacao do excesso.
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3.2.5 Principio da Justica no Exercicio de Fungdes Publicas

Este principio impde a Administragdo Publica a observancia de critérios de valor,
designadamente o respeito pela dignidade humana e pelos direitos e liberdades

fundamentais.

3.2.6 Principio da Boa-Fé

Este principio remete a Administracao Publica para um padrdo ético de comportamento

na sua relacdao com os cidadaos, agindo de forma correta, leal e sem reservas.

3.2.7 Principio da Imparcialidade

Este principio impde que a Administracdo Publica atue de forma isenta e equidistante
relativamente aos interesses que estejam em confronto; a Administracdo Publica deve
prosseguir apenas o interesse publico e abster-se de ter em conta outros interesses, seja

de quem e de que natureza forem.

3.3 Contratagdo Publica — Empreitadas de Obras Publicas

Neste ponto do relatério serdo apresentados os conhecimentos adquiridos
relativamente as Empreitadas de Obras Publicas e aos procedimentos a ter em conta
aquando da contratagao das mesmas. Neste ponto o estagidrio presenciou e seguiu o
“lancamento” de uma nova empreitada e procedeu a analise de processos de algumas
empreitadas (umas ja finalizadas e outras ainda pendentes), no sentido de conhecer os
procedimentos a adotar. Esses mesmos procedimentos estdo descritos nas pdaginas

seguintes.
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Os processos relativos as empreitadas seguem o Cddigo dos Contratos Publicos (CCP) e

serdo apresentados e descritos nos pontos que se seguem.

Refira-se ainda que o CCP é considerado fundamental para a contratagdao publica e é

regulamentado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro.

Apesar de este Diploma ser, em certa medida, bastante recente, ja foi objeto de diversas

atualizagdes.

A contratacdo publica, enquanto processo administrativo, aplica-se a generalidade dos

principios de atividade administrativa anteriormente referidos.

No processo de contratacdo publica, as autarquias locais sdo entidades adjudicantes,

segundo a alinea ¢) do n? 1 do artigo 22 do CCP.

3.4 Procedimentos de Contratagao Publica

A Contratacdo Publica para a realizacdo de uma empreitada, deve seguir um conjunto

de procedimentos especificos e minuciosos, que serdo descritos seguidamente.

3.4.1 Decisao de contratar

Todos os tipos de procedimentos pré-contratuais, independentemente do objeto do
contrato a celebrar, iniciam-se com uma decisdao de contratar, a qual cabe ao érgao

competente para autorizar a despesa inerente ao contrato a celebrar (artigo 36 do CCP).

A escolha do tipo de procedimento a adotar deve ser fundamentada e cabe ao érgdo
competente a decisdo de contratar (artigo 38 do CCP). Devera também ter-se em conta,
gue sempre que estejam em causa prestacdes suscetiveis de estar submetidas a
concorréncia de mercado como é o caso das empreitadas de obras publicas, dever-se-a

adotar um dos procedimentos previstos no artigo 162 do CCP, que sdo o ajuste direto, o
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concurso publico, o concurso limitado por prévia qualificacdo, o procedimento de

negociacdo e o didlogo concorrencial.

Todavia apenas irdo ser explicados neste relatério o procedimento por ajuste direto e
por concurso publico normal, uma vez que foram apenas estes que o estagiario

acompanhou durante o periodo de estagio.

3.4.1.1 Ajuste Direto

“0 ajuste direto é o procedimento em que a entidade adjudicante convida diretamente
uma ou mais entidades a sua escolha a apresentar proposta, podendo com elas negociar
aspetos da execucdo do contrato a celebrar” (artigo 1122 do CCP). Trata-se de um
procedimento simplificado, direcionado para contratos de menor valor, cujos limiares
sao:

e Empreitadas de obras publicas: valor inferior a 150.000,00 € (alinea a) do art.2

192 do CCP).

3.4.1.2 Concurso Publico

O Concurso Publico é o procedimento aplicavel a qualquer valor estimado acima de
150.000,00€ e permite que qualquer interessado que relna os requisitos exigidos por

lei apresente a sua proposta, conforme artigo 1309 e seguintes do CCP.

Este tipo de procedimento, é publicitado no Diario da Republica (DR) mediante anuncio

enviado a Imprensa Nacional — Casa da Moeda (n2 1 do artigo 1302 do CCP).

3.4.2 Tramitagao de um Processo de Contratagao

Apds a decisdo de contratar, o procedimento de formacdo de qualquer contrato envolve
o conjunto de formalidades que devem seguir uma ordem sequencial para a sua

concretizacao:
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¢ Elaboracdo e aprovacdo das pecas do procedimento;

¢ Publicitagdo do procedimento;

¢ Apresentacdo de propostas;

¢ Analise de propostas;

e Elaboracdo do Relatdrio Preliminar/Projeto de Decisdo de Adjudicacdo;
* Realizagao de Audiéncia Prévia;

¢ Elaboracdo do Relatério Final;

¢ Adjudicagao;

¢ Celebragcao do Contrato;

3.4.2.1 Elaborag¢ao e Aprovacao das Pec¢as do Procedimento

As pecas dos procedimentos de formagao de contratos quer por ajuste direto quer por

concurso publico sdo as que se apresentam na tabela 2.

Tabela 2: Pegas dos Procedimentos de Formagdo de Contratos

Procedimento Pecas
Convite a apresentacdo das propostas
Ajuste direto (alineaa), n21do art.240do CCP) Cadero de encargos
Programa do procedimento
Concurso piblico (alineab), n1 do ar.240do CCP) Cadero de encargos

Fonte: Codigo dos Contratos Publicos

Na formacdo de contratos, os procedimentos de ajuste direto e concurso publico, tém
como peca comum o caderno de encargos. O que os diferencia é a fase inicial de cada
procedimento, pois tém pecas iniciais diferentes. Na formagao de contratos por Ajuste

Direto inicialmente faz-se o convite a apresentacdo das propostas. J& por Concurso
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Publico inicialmente faz-se o programa do procedimento. Estes procedimentos serao

apresentados e explicados de seguida.

A - Despacho da Aprovacao das Pec¢as do Procedimento

As pecas referidas na tabela 2 sdo aprovadas pelo érgao competente para a decisdo de

contratar (n2 2 do artigo 402 do CCP).

B - Convite a Apresentacao das Propostas — Ajuste Direto

O convite a apresentacdo das propostas deve indicar obrigatoriamente os aspetos
enunciados no n.1 do artigo 1152 do CCP. Quando o convite for enderecado a mais do
gue uma entidade ha que atender também ao n.2 2 do mesmo artigo. O convite deve
ser enviado por meio eletrénico de transmissao de dados no caso do ajuste direto com
convite a uma entidade (alinea g don?1 do artigo 1152 do CCP) e através da plataforma
eletrénica utilizada pela entidade adjudicante no caso de ajuste direto com convite a

mais que uma entidade (n2 1 do artigo 622 do CCP).

C - Programa de Procedimento — Concurso Publico

O programa de procedimento, de acordo com o artigo 412 do CCP,“ é o regulamento
gue define os termos a que obedece a fase de formacao do contrato até a sua

celebracao”.

O programa de procedimentos deve indicar os aspetos enunciados no artigo 1322 do

CCP.

D - Caderno de Encargos

O caderno de encargos é a peca do procedimento que contém as clausulas a incluir no
contrato a celebrar, ou seja, o caderno de encargos deve funcionar como um projeto de
contrato, prevendo as obriga¢cdes de ambas as partes em sede de execugao contratual.
Para além de regular matérias nucleares do contrato, tais como o objeto, os direitos e
obrigacdes das partes, critério de adjudicacdo, o preco, a sua revisdo, o prazo de

execucdo, as garantias de cumprimento e o regime sancionatdrio de incumprimento,
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especifica os aspetos técnicos do modo de execucdo da empreitada alicercada no

projeto de execucdo (n2 1 do artigo 422 e artigo 432 do CCP).

E - Projeto de Execucao

O projeto de execucdo é composto por pecas escritas e desenhadas, que deve ser de
facil e clara interpretacao por parte dos intervenientes na execugao da obra, destinado
a facultar todos os elementos necessarios a definicdo rigorosa dos trabalhos a executar.
Nas pegas escritas do projeto de execugao integram-se todos os elementos escritos que
fazem parte do projeto. As pecas desenhadas do projeto de execucdo devem integrar

todos os elementos graficos necessarios a correta execucao da obra (artigo 432 do CCP).

F - Despacho de Nomeag¢ao do Juri

“Salvo no caso de ajuste direto em que tenha sido apresentada uma uUnica proposta, os
procedimentos para a formac¢do de contratos sdo conduzidos por um juri, designado
pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar, composto, em ndmero impar, por
um minimo de trés membros efetivos, um dos quais presidird, e dois suplentes” (n2 1 do

artigo 672 do CCP).

De acordo com o n? 1 do artigo 682 do CCP “ O juri do procedimento inicia o exercicio
das suas fungdes no dia util subsequente ao do envio do anuncio para a publicacdo ou

do convite”.

O juri tem como competéncias proceder a apreciacdo das candidaturas, proceder a
apreciacdo das propostas, elaborar os relatérios de analise das candidaturas e das

propostas (n2 1 do artigo 692 do CCP).

No caso do ajuste direto é necessdrio despacho de identificacdo das entidades a

convidar (n2 1 artigo 1139).
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3.4.2.2 Publicitacao do Procedimento

Apds reunidas as pecas do procedimento de formacdo do contrato entra-se na fase de
publicitacdo a qual deverd ser feita na plataforma eletrénica de contratagdo publica, que

no caso do Municipio de Almeida é a Vortal Next.

Para a respetiva publicacdo é necessario o registo com certificado para aceder a

plataforma, dos quais constam os seguintes campos de preenchimento obrigatdrio:

o Objeto do contrato — Cabe aqui proceder a identificacdo do objeto, mediante a
adocdo de um titulo que o caracterize, ainda que de forma genérica e sucinta a

empreitada.

. Tipo do contrato — E sob este titulo que se identifica o tipo de contrato publico
a estabelecer no dmbito do procedimento: contrato de empreitada, contrato de

prestacdo de servicos, etc.

. Classificagdo CPV (Vocabulario Comum para os Contratos Publicos) do objeto
do contrato — E um vocabuldrio assente numa estrutura de cédigos em arvore de 9
algarismos associados a uma designacdao que descreve o tipo de fornecimentos, obras
ou servicos objeto do contrato. As entidades adjudicantes deverdo tentar selecionar o

codigo que melhor se adequa a sua empreitada.

. N2 de cabimento.

. Antincio no DR e data de publicacao.

. Prazo limite de entrega das propostas.

J Preco base - E 0 preco maximo que a entidade adjudicante se disp&e a pagar pela

execucdo de todas as prestacdes que constituem o objeto do contrato. Isto quer dizer
gue na realidade o peco base é o preco “teto”, acima do qual as propostas serdo

excluidas. lgualmente serdo excluidas as propostas que apresentem um valor
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anormalmente baixo, cujo limite é fixado nas pecas do procedimento, em regra

traduzido por uma percentagem do preco base.
. Escolha do procedimento

. Escolha das entidades a convidar - Naturalmente esta escolha sé se verifica
guando se trate de ajuste direto. Tratando-se de concurso publico os interessados
poderdo apresentar proposta desde que satisfacam as condicdes e habilitagdes exigidas

nas pegas do procedimento.

. Designagao do juri do procedimento.
. Carregamento do mapa de quantidades.
. Carregamento das pegas do procedimento.

- Elementos de solucdo da obra;

- Anuncio;

- Caderno de encargos;

- Programa de procedimentos ou convite;

- Jari.

3.4.2.3 Fase de Apresentac¢ao de Propostas

Posteriormente surge a fase de apresentacdo das propostas.
Nesta fase devem ser apresentados:

- Os documentos que constituem a proposta (artigo 572 do CCP);
- Aindicacdo do preco (artigo 602 do CCP);

- O modo de apresentacdo que é através de upload na plataforma eletrdnica utilizada
pela entidade adjudicante. No caso do ajuste direto com convite a uma entidade o modo
de apresentacao das propostas é através de meio de transmissao escrita e eletrdnica de

dados (artigo 622 e alinea g e n2 1 do artigo 11592).

28



Relatério
Estagio Curricular

- O prazo para a apresentacdo das propostas que é fixado livremente deve ter em conta
o tempo necessario a sua elaborag¢do (n2 1 e 2 do artigo 632) e o tipo de contrato publico

(ajuste direto ou concurso publico):

* No Ajuste Direto - o prazo para a apresentacao das propostas é fixado livremente,
sendo necessdrio ter em conta que quando o prazo fixado para apresentagdo da
proposta for inferior a nove dias, os esclarecimentos sobre as pecas do procedimento
podem ser prestados e as retificagbes das mesmas podem ser efetuadas até ao dia

anterior ao termo daquele prazo (artigo 1162 do CCP).

e No Concurso Publico - o prazo minimo para apresentacdo das propostas em
concurso publico sem publicacdo internacional é de 9 dias a 20 dias, no caso de
empreitadas de obras publicas (podendo ser reduzido em até 11 dias, em caso de

manifesta simplicidade dos trabalhos) (artigo 1352 do CCP).

- O prazo minimo de validade das propostas que segundo o artigo 652 do CCP é de 66
dias, contados da data do termo do prazo fixado para apresentacdo das propostas

(artigo 669).

Refira-se que é nesta fase que os interessados devem apresentar uma lista na qual

identifiquem: - Esclarecimentos e retificacdao das pecas do procedimento;

- Erros e omissdes do caderno de encargos.

A - Esclarecimentos e Retificacao das Pe¢as do Procedimento

Segundo o n? 1 do artigo 5092 “os esclarecimentos necessarios a boa compreensao e
interpretacao das pecas do procedimento devem ser solicitados pelos interessados, por

escrito, no primeiro terco do prazo fixado para apresentac¢ao das propostas”.

De acordo com o n2 2 do mesmo artigo “os esclarecimentos a que se refere o nimero
anterior sdo apresentados por escrito, pelo érgao para o efeito indicado no programa
de procedimento ou convite, até ao termo do segundo terco do prazo fixado para

apresentacdo das propostas”.
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Os esclarecimentos e as retificagdes referidas devem ser disponibilizadas na plataforma

eletrdénica e juntas as pecas do procedimento.

B - Erros e Omissdes do Caderno de Encargos

Sdo erros e omissdes do caderno, segundo o n2 1 do artigo 612 do CCP, os que dizem

respeito a:
- Aspetos ou dados que se revelem desconformes com a realidade;

- Espécie ou quantidade de prestagdes estritamente necessdrias a integral execugao do

objeto do contrato;

- Condicdes técnicas de execucdo do objeto do contrato que o interessado ndo considere

executaveis.

Até ao termo do quinto sexto do prazo fixado para apresentacao das propostas, os
interessados devem apresentar ao érgao competente para a decisdo de contratar uma
lista na qual identifiguem, os erros e omissdes do caderno de encargos detetados (n2 2
artigo 612 do CCP). A apresentacdo de erro e omissGes suspende o prazo fixado para

apresentacao das propostas de acordo com o n? 3,4,5 e 6 do artigo 612 do CCP.

A lista de erros e omissdes detetados pelos interessados, bem como as decisdes
previstas no n? 4 a 6, sdo publicadas em plataforma eletrénica e junta as pecas do

procedimento (n2 7 do mesmo artigo).

3.4.2.4 Analise das propostas

Terminado o prazo fixado para a apresentacdo das propostas, o juri analisa as que foram
apresentadas, propondo a exclusdao daquelas relativamente as quais se verifique algum

dos motivos materiais de exclusdo previstos no n.2 2 do artigo 702 do CCP.

No caso do preco anormalmente baixo, neste caso a exclusdo de propostas ndo é

automatica. Ou seja, de acordo com as diretivas comunitarias aplicaveis a contratacao
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publica, é necessdrio que seja dada a oportunidade ao concorrente de justificar o preco

apresentado.

Assim a proposta em causa apenas pode ser excluida se ndo for acompanhada de uma
justificacdo ou se a entidade adjudicante, num juizo discricionario mas fundamentado,

ndo considerar essa justificacdo valida (alinea e) do n.2 2 do artigo 702 do CCP).

3.4.2.5 Elaboragao do Relatério Preliminar/Projeto de Decisdao de
Adjudicacao

Recebidas as propostas passa-se a respetiva analise.

Feita a andlise das propostas e tendo em conta a aplicacao do critério de adjudicacao
(artigo 742 do CCP), o juri elabora devidamente fundamentado um relatério preliminar,
no qual deve propor a ordenacdo das mesmas. O juri deve também propor,

devidamente fundamentado, a exclusdo das propostas.

No ajuste direto com convite a uma Unica entidade ndo ha lugar a relatdério preliminar
(n2 2 do artigo 1259 da primeira parte do CCP), havendo lugar a Projeto de Decisdo de
Adjudicacdo. Ja em relagdo ao ajuste direto com convite a mais do que a uma entidade
e ao concurso publico ha lugar a relatério preliminar conforme disposto no art.2 1229 e

artigo 1462 do CCP, respetivamente.

3.4.2.6 Realizagdao de Audiéncia prévia

Elaborado o relatdrio preliminar o juri envia-o a todos os concorrentes, fixando-lhes um
prazo nao inferior a cinco dias conforme disposto no n2 1 dos artigos 1232 e 1472 do
CCP, (nos caso do ajuste direto com convite a mais que uma entidade e concurso publico
respetivamente), para que se pronunciem, por escrito, ao abrigo do direito de audiéncia

prévia.

No ajuste direto com convite a uma Unica entidade ndo ha lugar a audiéncia prévia (n?

2 do artigo 1252 do CCP).
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3.4.2.7 Elaboragao do Relatoério Final

Cumprido o prazo destinado a audiéncia prévia, o juri elabora um relatério final
fundamentado, no qual pondera as observac¢des dos concorrentes efetuadas ao abrigo
do direito de audiéncia prévia, mantendo ou modificando o teor e as conclusdes do
relatdrio preliminar, podendo ainda propor a exclusdo de propostas se se verificar, nesta
fase, a ocorréncia de qualquer dos motivos previstos no CCP no n2 1 do artigo 1242 e no
n2 1 do artigo 1482 no caso do ajuste direto com convite a mais do que a uma entidade

e do concurso publico respetivamente.

Se das conclusdes retiradas resultar alteracdo da ordenacdo das propostas constantes
do relatdrio preliminar, o juri procede a nova audiéncia prévia, restrita aos concorrentes
interessados conforme o n? 2 do artigo 1242 e o n2 2 do artigo 1482 do CCP no caso do
ajuste direto com convite a mais do que a uma entidade e do concurso publico

respetivamente.

Seguidamente o juri deve proceder a notificacdo, acompanhada do relatdrio final de
anadlise das propostas (n2 3 do artigo 772 do CCP), da decisdo de adjudicacdo que devera
processar-se em simultaneo, a todos os concorrentes (n? 1 do artigo 772 CCP).
Paralelamente o érgdao competente para a decisdo de contratar deve notificar o

adjudicatario para:

- Apresentar os documentos de habilitacdo exigidos nos termos do disposto no artigo

812 do CCP.

- Prestar caucao, se esta for devida, nos termos do disposto nos artigos 882 e 912 do

CCP, indicando expressamente o seu valor;

- Confirmar no prazo para o efeito fixado, se for o caso, os compromissos assumidos
por terceiras entidades relativos a atributos ou a termos ou condi¢bes da proposta

adjudicada.

Relativamente aos documentos de habilitacdo exigidos no artigo 812 do CCP, o

adjudicatdrio deve apresentar:
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¢ Declaragdo de ndo impedimento;

¢ Declaragdo de ndo dividas as finangas;

¢ Declaragdo de ndo dividas a seguranca social;

¢ Registo criminal do drgdo de geréncia, administracao e direcao;

e Alvarg;

* O nome do diretor técnico da obra e certificado de habilitagdes profissional;
¢ Certidao Permanente.

A caucdo é regulamentada pelo artigo 882 do CCP que refere no seu n? 1 que “no caso
em que implique o pagamento de um preco pela entidade adjudicante, deve ser exigida
ao adjudicatdrio a prestacdo de uma caucdo destinada a garantir a sua celebragao, bem
como o exato e pontual cumprimento de todas as obrigaces legais e contratuais que

assume com essa celebragao.”

Nao é exigivel a prestacdo da caug¢do quando o valor contratual for inferior a € 200 000,

segundo o n?2 do mesmo artigo.

Quando nao for exigida a prestacdo de caucdo pode a entidade adjudicante proceder a
retengdo de até 10% do valor dos pagamentos a efetuar, desde que previsto no caderno

de encargos (n2 3 do artigo 882 do CCP).

O valor da caugdo é de 5% do prego contratual, segundo o artigo 892 do CCP. Quando o
valor total da proposta for considerada anormalmente baixa o valor da caugao é de 10%

do preco contratual.

A caucdo deve ser prestada no prazo de 10 dias a contar da notificacdo de adjudicacao,
podendo ser prestada por depdsito em dinheiro ou em titulos emitidos ou garantidos

pelo Estado, ou mediante garantia bancaria ou seguro caucdo (artigo 902 do CCP).

Apds apresentacdao dos documentos de habilitacdo através de plataforma eletrénica
utilizada pela entidade adjudicante (n2 1 do artigo 832), deve-se notificar em simultaneo
todos os concorrentes da apresentacdo dos documentos indicando o dia em que

ocorreu a apresentacdo. Os documentos de habilitacdo devem ser disponibilizados para

33



Relatério
Estagio Curricular

consulta a todos os concorrentes, em plataforma eletrénica, de acordkocomon21e 2

artigo 852 do CCP.

Em relagdo ao ajuste direto com convite a uma entidade nao ha lugar a relatdrio final
(n22 do artigo 1252 do CCP). Os documentos de habilitagdo neste caso sdo solicitados e

enviados através de transmissao escrita e eletrénica de dados.

3.4.2.8 Adjudicacao

Segundo o artigo 732 do CCP “ A adjudicacdo é o ato pelo qual o 6rgao competente para
a decisdo de contratar aceita a Unica proposta ou escolhe uma de entre as propostas

apresentadas”.

3.4.2.9 Celebracgao do Contrato

Chegada a altura de celebracdo do contrato devera ser este reduzido a escrito, sendo a
respetiva minuta aprovada pelo érgao competente para a decisao de contratar, depois
de comprovada a prestacdo da caucdo pelo adjudicatario e através da elaboracdo de um

clausulado.

A entidade adjudicante deve, no prazo de 10 dias a contar da data de celebrac¢do do
contrato, enviar para o Instituto da Construcdo e do Imobilidrio (INCI) o relatério de
contratacdo (artigo 1082 do CCP), e no prazo de 30 dias seguidos apds o contrato,

efetua-se a consignacdo (artigo 3592 do CCP).

Apds estes procedimentos a entidade adjudicante deve enviar o relatdrio final da obra
no prazo de 10 dias apds a aceitacdo da conta final para o Instituto da Construgdo e do

Imobiliario (INCI) (artigo 4022 do CCP).
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3.5 Elaboracao de um Mapa Resumo dos Atos Administrativos que Constam dos
Processos de Empreitadas Analisados

Como referido no plano de estagio, foi definido pelo meu supervisor na entidade José
Luis Quelho, a elabora¢do de um mapa resumo dos atos administrativos que constam
dos processos de empreitadas existentes no arquivo principal da entidade. Os atos
administrativos em questdao eram a Conta Final, o Auto de Recegdo Provisdria e o Auto

de Rececdo Definitiva de cada empreitada analisada e verificada.

A Conta Final diz respeito ao custo total que estd afeto a realizagdo da empreitada, ao
valor que a entidade adjudicante tem que pagar a entidade adjudicataria pelos servigos
prestados. A entidade adjudicante é quem pretende a realizacdo da empreitada e a

entidade adjudicatdria é quem realizada a empreitada.

O Auto de Rececgdo Proviséria é feito aquando da finalizacdo da empreitada. Este Auto

informa que a empreitada esta concluida.

O Auto de Rececdo Definitiva é feito apds cinco anos do Auto de Recec¢do Provisdria, e

informa que o processo de determinada empreitada esta concluido.

O Auto de Rececdo Provisdria tem uma data inferior a data da Conta Final, e por sua vez,

esta tem uma data inferior a data do Auto de Recegao Definitiva.

Na Tabela 3 apresenta-se um resumo com os atos administrativos que constam nos

processos de empreitadas analisados durante o estagio curricular.

35



Relatorio
Estagio Curricular

Tabela 3. Parte Extraida do Mapa Resumo dos Atos Administrativos que Constam dos
Processos de Empreitadas Analisados

CONTA FINAL RECEP CAO DEFINITIVA

DESIGNACAO DA RECEPGAO
EMPREITADA S

ALTERAGAO E AMPLIAGAO DE EDIFICIOS PARA CENTRO DE
CONVIVIO

CUSTODIA MEDIO AMBIENTAL - ROTA DAS ALDEIAS HISTORICAS
DO CONCELHO DE ALMEIDA

AMPLIAGAO DO CEMITERIO DE ALDEIA BELA

REFORCO DA ESTRUTURA DA COBERTURA DAS CASAS N°7E 8
DO BAIRRO MUNICIPAL

REABILITAGAO INTEGRADA DO BALUARTE DE S. JOAO DE DEUS -
INFRAESTRUTURAGAO DO FUTURO MUSEU HISTORICO-MILITAR
DE ALMEIDA

REABILITAGAO INTEGRADA DO BALUARTE DE S. JOAO DE DEUS
INTERVENGAO NAS CASAMATAS/ARRANJO EXTERIOR - 22 FASE

SUBSTITUICAO E APLICAGAO DE MOBILIARIO URBANO - CENTRO
HITORICO - ALMEIDA

REMODELAGAO DA REDE DE DISTRIBUIGAO DE AGUA JUNTO A
CP E NUMA TRAVESSA DA Av DAS TILIAS EM VILAR FORMOSO

CASA DA MUSICA DE ALMEIDA

RETIFICAGAO DO C. M. 1086 - MIUZELA / LIMITE DO CONCELHO

MUSEU DE ARTE AFRICANA - EXPOSICAO

VITALIZAGAO DO ESPAGO DO CASTELO - ALMEIDA
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Os espacos preenchidos a vermelho significa que os atos administrativos
correspondentes (Conta Final, Rececdo Provisdria, Rece¢do Definitiva) em cima
identificados ainda ndo existem na empreitada correspondente. Os espacos
preenchidos a verde significa que determinado ato administrativo ja foi executado,

tendo no seu interior a data de realizacdo desse mesmo ato.

Como ja foi referido anteriormente, no processo nao pode haver Conta Final sem existir
antes o Auto de Rececdo Provisdria, e ndo pode haver Auto de Rececdo Definitiva sem

existir antes a Conta Final.

ATabela 4 exemplifica o registo de uma empreitada completa. A empreitada diz respeito
a “Remodelacdo da Rede de Distribuicdo de Agua Junto a CP e numa Travessa da Av2.
das Tilias em Vilar Formoso” e apresenta os registos (a verde) de data de execuc¢do da

respetiva tarefa, o que evidencia que o processo estd concluido e em conformidade

Tabela 4: Exemplo de Empreitada Completa

DESIGNACAO DA RECEPCAO

) NT! % RECEP GAO DEFINITIVA
EMPREITADA PROVISORIA CONTA FINAL ¢

REMODELAGAO DA REDE DE DISTRIBUICAO DE AGUA JUNTO A
CP E NUMA TRAVESSA DA A DAS TILIAS EM VILAR FORMOSO
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3.6 Aquisicao de Servicos — Contratacdo de Seguros

Outra das tarefas desempenhada no estagio teve a ver com a contratacao de seguros.
O estagiario consultou os varios processos de seguros que o Municipio de Almeida
possui e colaborou na ativacdo de seguros para automodveis, seguros de acidentes

pessoais e seguros de responsabilidade civil.

3.5.1 Tipos de Seguros

O Municipio de Almeida possui os seguintes ramos de seguros:

. Seguro Automovel;

. Seguro de Acidentes de Trabalho;
. Seguro de Multirriscos;

U Seguro de Responsabilidade Civil;
U Seguro de Acidentes Pessoais;

3.5.1.1 Seguro Automoével

O Seguro de Responsabilidade Civil Automédvel garante as indemnizacGes devidas por
danos pessoais ou materiais causados a terceiros bem como as pessoas transportadas
no proprio carro, excluindo o condutor (no caso do Municipio os funciondrios cobertos
com o seguro de acidentes de trabalho), sendo o capital minimo legal para o seguro
automovel de responsabilidade civil de um milhdo de euros (€ 1 000 000,00) para danos
materiais e cinco milhdes de euros (€ 5 000 000,00) para danos corporais de acordo com
0 n? 2 do artigo 122 do Decreto-lei n2 291/2007, de 21 de Agosto. Além do Seguro de
Responsabilidade Civil, pode ainda ser contratada a cobertura de Danos Prdprios, que
abrange os prejuizos sofridos pelo veiculo com seguro ainda que o condutor seja

responsavel pelo acidente.

Durante o estagio colaborei na renovacao de seguros anuais de automoveis.
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3.5.1.2 Seguro Multirriscos — Edificio e recheio

O seguro multirriscos (edificio e recheio) tem como objetivo minorar o impacto de
situacdes imprevistas, como incéndios, tempestades, furto ou roubo, entre outros, de
edificios e respetivo recheio. Para que o patriménio do Municipio, neste caso, possa
estar seguro é imperativo que aquando da aquisicdo de imdveis ou qualquer tipo de
equipamento (mobilidrio, informatica, etc.) seja dado conhecimento da sua aquisicao

com vista a inclusdo na referida apdlice.

3.5.1.3 Seguro de Responsabilidade Civil

O seguro de responsabilidade civil visa a cobertura dos danos causados a terceiros no
decurso da atividade autarquica, neste caso, provocados pelo patrimoénio do Municipio

bem como pelos seus colaboradores.

3.5.1.4 Seguro de Acidentes Pessoais

O seguro de acidentes pessoais compreende a cobertura de riscos relativos a vida, a

saude e a integridade fisica de uma pessoa ou grupo de pessoas nele identificadas.

3.5.1.5 Seguro de Acidentes de Trabalho

O seguro de acidentes de trabalho vem regulamentado no Decreto-Lei n.2 503/99, de

20 de novembro, que contém as seguintes alteracGes, Lei n.2 59/2008, de 11/09, Lei n.2

64-A/2008, de 31/12, Lei n.2 11/2014, de 06/03, Lei n.2 82-B/2014, de 31/12 -abrange

especificamente os trabalhadores que exercem fungdes publicas.
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3.7 Acidentes de trabalho

Neste ponto serdao apresentados, de forma sintetizada, alguns aspetos que ajudam a
perceber como se deve atuar em caso de acidente de trabalho na Camara Municipal de

Almeida. Esta informacao foi fornecida pelo supervisor na entidade.

O acidente de trabalho é aquele que se verifique no local e tempo de trabalho e produz
direta ou indiretamente lesao corporal, perturbagao funcional ou doenca de que resulte
reducdo na capacidade de trabalho ou de ganho ou a morte.
Considera-se também acidente de trabalho o ocorrido:

- no trajeto de ida e de regresso para e do local de trabalho;

- na execugao de servigos espontaneamente prestados e que possa resultar proveito
econdmico para a entidade empregadora;

- fora do local de trabalho ou do tempo de trabalho, quando verificado na execucdo

de servigcos determinados pela entidade empregadora ou por esta consentidos.

O acidentado tem 2 dias para participar o acidente de trabalho ao superior hierarquico,

segundo o n? 1 do Artigo 82 do Decreto-Lei 503/99.

As faltas dadas até 3 dias apds o acidente sdo justificadas no prazo de 5 dias Uteis,
mediante declaracdo emitida pelo médico ou pelo estabelecimento de salude que
prestou os primeiros socorros, segundo o n2 2 do Artigo 192 do Decreto-Lei 503/99. De
acordo com o n? 3 do Artigo 92 do Decreto-Lei 503/99 o empregador deve participar o

acidente:

- no prazo de 6 dias Uteis apds conhecimento da ocorréncia ao delegado de saude
(alinea b);

- no prazo de 6 dias Uteis apds conhecimento da ocorréncia a ADSE (alinea d).

Quando ultrapassar 90 dias de faltas consecutivas, tendo por motivo acidente de
trabalho, a entidade empregadora deve submeter o sinistrado a exame da junta médica,
segundo o n2 4 do Artigo 192 do Decreto-Lei 503/99. Pelo que a partir dos 90 dias quem

justifica a(s) falta(s) é a junta médica.
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Ap0s a alta, caso a auséncia ao servigo tenha sido superior a 30 dias, o trabalhador deve
ser examinado pelo médico do trabalho, de acordo com o n2 4 do Artigo 202 do Decreto-

Lei 503/99.

Se apds a alta for reconhecido ao acidentado uma incapacidade permanente ou uma
incapacidade temporaria que tenha durado mais de 36 meses, a entidade empregadora

deve comunicar o facto a CGA, segundo o n2 5 do Artigo 202 do Decreto-Lei 503/99.
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3.8 Sistema de Gestao Documental e Sistema de Contabilidade Autarquica

Neste ponto trabalhei com requisi¢des de varios tipos, como por exemplo requisicdes
de material de limpeza, de escritorio, material para eventos, requisicdes de servicos,
entre outras, através de sistemas informatizados como o Sistema de Gestdo Documental

(SGD) e o Sistema de Contabilidade Autarquica (SCA).

3.8.1 Sistema de Gestao Documental

O SGD tem como objetivo responder as necessidades decorrentes do registo e circulagdo
de documentos entre os diversos servicos e o exterior, bem como o controlo do seu

percurso e das respetivas respostas.

Permite a digitalizacdo e classificacdo de documentos, definicdo de mapeamentos por

assunto e livros de registo.

3.8.2 Sistema de Contabilidade Autarquica

O SCA reune todas as condicGes para uma integracdo consistente da contabilidade
publica orcamental, patrimonial e de custos num sistema moderno de contabilidade,
tornando-se num instrumento fundamental de apoio a gestdo financeira da organizacao

e a desmaterializacdo dos processos financeiros.

Inclui um conjunto de ferramentas destinadas ao registo contabilistico das transacdes
realizadas pelas organizacdes publicas, mediante enquadramento orcamental,
financeiro e analitico, disponibilizando um conjunto alargado de relatérios e de

documentos de apoio a gestao.

Nestes dois pontos o estagiario verificou se as requisi¢cdes estavam conformes, verificou

se a data das requisi¢cOes era anterior a data das faturas, se o valor das faturas ndo era
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superior ao valor das requisi¢des, verificou a data de despacho, arquivou as requisi¢cdes
conformes, isto tudo através dos sistemas informatizados anteriormente apresentados:

0 SGD e o SCA.
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Conclusao

A realizacdo do estagio curricular no ambito da Licenciatura em Gestdao, bem como a
elaboracdo do respetivo relatério desencadeou uma responsabilidade acrescida, que

mais do que um desafio se converteu num projeto obrigatério.

O estdgio na Camara Municipal de Almeida contribuiu para perceber melhor o modo de
funcionamento dessa mesma entidade. Antes da realizagao do estagio tinha uma ideia
diferente do funcionamento de entidades publicas. De salientar o aumento do
conhecimento e a facilidade de trabalhar com programas informaticos de gestdo

documental e financeira, assim como a elaboragdo correta de documentagao.

Poder concretizar aprendizagens em ambiente e vivéncia laboral mostrou-me que nem
tudo o que se planifica, ou acontece no plano tedrico, tem aplicabilidade pratica, porque
lidar com o publico é lidar com vdrias pessoas, todas diferentes, e portanto
inevitavelmente é necessdrio adaptar, reajustar os varios procedimentos inicialmente

previstos.

Sendo que o estagio, marca a passagem do aprendiz/estudante e do plano tedrico para
contexto pratico do profissional técnico, e que permite simultaneamente aplicar e
relacionar a teoria e a pratica profissional, de forma a aplicar os conhecimentos
desenvolvidos durante a formacgao, pode-se afirmar que esta experiéncia foi uma mais-
valia pessoal e profissional geradora de novas aprendizagens e novos contextos,
concedendo-me a oportunidade de assimilar a teoria e a pratica, aprendendo as

peculiaridades da profissao, conhecendo a realidade do dia-a-dia.

De um modo geral o estagio correu bem. Percebi como funciona o mundo do trabalho,
as instalagdes dos servicos onde estagiei eram boas, as pessoas, dos servigos foram
simpaticos, acolheram-me bem e sempre mostraram disponibilidade para me ajudar no

que precisasse.

Em suma considero que o estagio foi positivo.
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