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l. Introducao

O presente manual visa estabelecer um conjunto de regras que definem os métodos e
procedimentos de controlo interno a observar no CARAM — Centro de Abate da Regiao
Auténoma da Madeira, EPERAM, doravante CARAM.

Os principios gerais aqui definidos pretendem disciplinar, de forma articulada, todas as
operacdes, nas suas diversas vertentes, nomeadamente administrativa, financeira,
orcamental, contabilistica, patrimonial e de aquisicao de bens e servigos.

As normas do controlo interno aqui fixadas integram os procedimentos de controlo nas
areas da receita, despesa, fundo de maneio, controlo contabilistico e contratacao
publica, existentes no CARAM.

Assim, definem-se os procedimentos administrativos a observar, por todos os
departamentos do CARAM, que tenham intervencdo em qualquer uma das areas
referidas acima, bem como os circuitos da informagao entre departamentos, por forma
a assegurar as boas praticas de gestao, a transparéncia dos processos e a fiabilidade
da informagao administrativa, financeira e contabilistica e ainda a conformidade dos
procedimentos com as leis em vigor.

O presente documento foi elaborado a luz das regras e normas legais e administrativas
em vigor na presente data, devendo estas ser automaticamente conformadas na medida
em que sejam objeto de alteragdes, revogagdes ou aditamentos.



. Enquadramento e Organizacao

1. Enquadramento

O controlo interno consiste na verificagdo, acompanhamento, avaliagido e informagao
sobre a legalidade, regularidade e boa gestdo do CARAM, entidade publica empresarial
do Setor Empresarial da Regiao Auténoma da Madeira, a qual foi cometida o direito de
explorar e administrar o Centro de Abate do Santo da Serra, o Centro de Abate do Porto
Santo, bem como todos os centros de abate de natureza publica que possam ser criados
na Regido Autonoma da Madeira.

No ambito da reforma orgamental e da contabilidade publica, definem-se as seguintes
formas de controlo de gestao:

e Autocontrolo, centrado nas decisbes dos 6rgdos de gestdo para além da
contabilidade, pela auditoria e inspecbes inseridas no ambito da respetiva
unidade funcional.

e Controlo Interno, sucessivo e sistematico, da gestao, designadamente através
de auditorias a realizar aos servicos e departamentos de forma a apreciar da
legalidade e a regularidade dos atos praticados e os resultados atingidos.

e Controlo Externo, exercido pela Inspeg¢ao-Regional de Finangas e Secao
Regional do Tribunal de Contas.

Um sistema de controlo interno, compreende um conjunto de procedimentos com os
quais se pretende contribuir para garantir:

A salvaguarda dos ativos;

O registo e atualizagdo do imobilizado da Entidade;

A legalidade e a regularidade das operacoes;

A integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

A execucao dos planos e politicas superiormente definidas;
A eficacia da gestao e a qualidade da informagéo;

A imagem fiel das demonstracdes financeiras;

I o mTmopoow>»

Cumprimento das regras orcamentais e de contratagao publica.

O sistema de controlo interno deve ainda incluir os seguintes principios basicos:



v' O principio de segregacao de fungdes, com vista a salvaguarda da separagéo
entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos.
Pretende-se ainda que ao nivel do controle das operagdes se consiga assegurar
que a pessoa que tem a seu cargo o controlo fisico de um ativo, ndo tenha a seu
cargo, simultaneamente, os registos a ele inerentes. Ao nivel do controlo das
operacoes, pretende-se também assegurar que o ciclo autorizagdo/ aprovagao/
execugao/ registo seja cumprido de acordo com estes critérios.

v Definigao de autoridade e de responsabilidade com a definicdo dos niveis de
autoridade e de responsabilidade em relac&o a qualquer operagéo.

v' Pessoal qualificado, competente e responsavel; a aplicagdo deste principio
determina que o pessoal deve ter habilitagdes literarias e técnicas necessarias e
a experiéncia profissional adequada ao exercicio das fungbes que lhe sao
atribuidas.

v" Registo metédico dos factos que estabelece a forma como as operagdes sdo
relevadas na contabilidade, e que deve ter em conta a observancia das regras
contabilisticas aplicaveis e os comprovantes ou documentos justificativos.



2. Enquadramento Legal

Firma: CARAM — Centro de Abate da Regiao Auténoma da Madeira, EPERAM

Data da Constituicdo: 2006-03-15

Sede: Sitio dos Rochdes — Santo da Serra, 9100-265 Santa Cruz

Capital Social: 2.325.000,00 Euros

N.I.P.C.: 511 259 085

Conservatéria do Registo Comercial de Santa Cruz

Objeto Social: Exploracao e gestao da rede publica de abate de animais domésticos das
espécies bovina, suina, ovina, caprina, e cunidea e respetivas atividades
complementares e ou acessorias, designadamente a refrigeracdo, a congelacao, a
desmancha, a armazenagem, a distribuicdo e a industria e transformacao de carnes.

C.A.E.: 10110-R3 Principal; 38112-R3 Secundario

Conselho de Administracdo Triénio 2018 - 2020:

Presidente: Fernando Manuel Mendonga Perestrelo dos Santos
Vogal: Maria Manuela dos Reis Teixeira
Vogal: Duarte Nuno Soares Araujo Sol

Fiscal Unico Triénio 2018 - 2020:

Efetivo: UHY& Associados, S.R.0O.C., Lda. inscrita na CMVM com o n.° 8782,
representado por Anténio Tavares da Costa Oliveira, ROC N.° 656;

Suplente: JACINTO & PEREIRA DA SILVA, S.R.0.C,, Lda. inscrita na CMVM com o n.°
182, representado por Antdnio José Pereira da Silva, ROC n.° 947;

O CARAM é uma entidade publica empresarial criada nos termos do Decreto -
Legislativo Regional n.° 6/2006/M, de 14 de marco. Integra, nos termos dos artigos 3.°
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e 4.° do Decreto Legislativo Regional n.° 13/2010/M, de 5 de agosto o sector empresarial
da Regido Autbnoma da Madeira, sendo, nesse enquadramento, uma empresa publica
integralmente detida pela Regido Auténoma da Madeira.

Enquanto empresa publica regional, o CARAM rege-se pelo referido DLR 13/2010/M,
pelo seu respetivo diploma de criacido e respetivos estatutos e subsidariamente pelas
normas aplicaveis as sociedades comerciais (vide artigo 7.° do DLR 13/2010/M).

O CARAM é, desde 01-01-2015, uma entidade publica reclassificada para o ambito da
administracdo publica regional, sendo as suas contas relevantes para efeitos de
apuramento da Conta da Regiao Autébnoma da Madeira.

2.1. A Atividade

A atividade principal da Entidade Publica Empresarial, CARAM EPERAM ¢é o abate de
animais domésticos (espécies bovina, suina, ovina, caprina e cunidea), distribuicdo de
carcagas e operacdes conexas.

Presentemente desenvolve também duas outras atividades secundarias,
nomeadamente, a salga de couros e o armazenamento e congelagdo de subprodutos
de origem animal categoria M3 para posterior exportagéo.

2.2. Missao/Visao

O CARAM guia a sua acgéao pelas seguintes premissas:

Missao: Assegurar o servigco publico de abate de animais domésticos, observando as
regras de bem-estar animal e garantindo a seguranca alimentar dos produtos
produzidos.

Visao: Acrescentar valor a Producdo Regional de carne sendo o garante da sua
seguranga alimentar.

2.3. Valores Institucionais

Os valores institucionais que regulam a agcdao do CARAM, o seu Conselho de
Administracao e respetivo quadro de pessoal sdo os seguintes:

Etica do Servigo Publico — o interesse publico em primeiro lugar. Lealdade,
imparcialidade, responsabilidade e respeito.



Orientacao para o cliente — atendimento competente, eficiente e qualificado, visando
a satisfacdo das necessidades dos utentes e considerando a crescente exigéncia do
servigo publico.

Capacidade de Inovagao — interiorizacdo da necessidade de melhoria continua e
abertura a introducdo de solugdes tecnoldgicas que contribuam para a garantia da
qualidade e seguranga nos servigos prestados.

Consciéncia Ambiental — responsabilidade e respeito pelos principios da
sustentabilidade ambiental adotando praticas e procedimentos que minimizem os
impactos deste tipo de Industria.

Seguranga Alimentar — garantia do cumprimento de todas as diretrizes de salubridade
aos produtos produzidos e defesa da saude publica.

Bem-estar Animal — cumprimento integral das regras de respeito e bem-estar dos
animais apresentados para abate.

Valorizagao dos Recursos Humanos - fomentar o desenvolvimento das
competéncias pessoais, comportamentais e profissionais dos colaboradores.



3. Enquadramento Organizacional

3.1. Organigrama

Organograma do CARAM — Centro de Abate da Regiao Autonoma da Madeira, EPERAM

| CONSELHO DE ADMINISTRACAO (CA) |
|

- SerigosExemos |

Secretariado

1 1
Senvigos Juridicos  mesianano Trapamo )(* Roc )

[ Divis3o Administratva e Financera (DAF) ]

Gestio da Cantina
Exploragdo da ETAR

Contablidade (Exter.)
Informatica (Exter.)

Gestdo da Frota AUOMOVE! e

[ Direcg3o de Servigos de Matadouro (DSM) ]

ey

Gestio ENergetica
Sistema oe Gestdo da Qualdade

Gest3o da Sequranca Almentar
Gestio 03 Qualidage Ambiental
Seguranga e Higiene no Trabaiho

[ Divis3o de Produg3o e Manuteng3o (DPM) ]

Lavangana / Umpeza

[Seegiom.edeﬂec.ﬂm(SARH)] [SeegianaIx‘n(SF)] [ Secgdo de Produgdo (SP) ]

[ Secg3o de Manuteng3o (SM) ]

Serv. Administrativos / Recepgdo
Recursos Humanos

Formag3o Profissional

Gesto do Stock Geral

3.2.

Contadliidage

Tesourana

Gestdo Orgamental

Gestdo dos Sist. Informaticos

e RECEDCA0 ANIMalS | SNIRA
 Abate & Preparagio e Carcagas e miudezas Manutengdo Geral
e AMTazenagem / Enfreposto

. Distrivuigdo de Carcagas

Manut. Preventiva
Produg3o dge Frio
= Gest3o de Subproduics

T ratamento de Couros

Produg3o ge Vapor

e Triparia

Enquadramento Organizacional

O CARAM em termos organizacionais € composto genericamente, por uma diregéo e
duas divisdes de servigos, a Diregdo de Servigos de Matadouro (DSM) é assegurada
cumulativamente pelo Presidente do Conselho de Administragéo, e cada uma das
divisdes, a saber: Divisao de Produg¢ao e Manutengao (DPM) e a Divisdo Administrativa
e Financeira (DAF), asseguradas cumulativamente pelos respetivos vogais com
responsabilidades por esses pelouros. As atribuicbes de cada uma delas sédo as

seguintes:

DIRECGAO DE SERVIGOS DE MATADOURO (DSM)

Coordenacao e orientagido geral das atividades desenvolvidas pelas duas divisdes de
servicos do CARAM a que acresce, em especial, a coordenagdo do gabinete da
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qualidade, nomeadamente no que concerne a implementacdo e manutengcdo do
Sistema de Gestao da Qualidade e Seguranga Alimentar.

DIRECCAO DE PRODUGAO E MANUTENCAO (DPM)

Coordenacgao dos recursos humanos afetos as areas da produg¢ao e da manutencao,
nomeadamente operagdes de rececdo, abate e preparagdo de carcagas, gestdo e
controlo das operagdes de transporte e distribuicdo de carcacgas, subprodutos e de
recolha de animais vivos, elaboracdo de planos de higienizagdo e de manutencgéo,
preventiva e corretiva, controlo de stocks, de equipamentos e consumiveis utilizados
nas areas de responsabilidade que integram esta divisdo, controlo da execugédo dos
sistemas da qualidade implementados nas respetivas areas de atuagao, coordenagao
da frota automovel, (incluindo as reparagdes, inspegdes e revisdes periodicas), gestao
e controlo das atividades desenvolvidas pelas unidades de armazenamento de
subprodutos de origem animal (couros e SOA — categoria M3), organizagéo dos arquivos
relacionados com esta area funcional, colaboragcdo na elaboragcao da proposta de
orcamento anual.

DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (DAF)

Elaborag&do dos objetivos, estratégias e politicas de gestdo da empresa e controlo da
sua execugao, elaboracdo dos planos de atividades, de investimentos e financeiros
anuais e plurianuais, elaboragdo dos projetos de plano de atividade e de orgcamento
anual da empresa, a enviar aos membros do Governo Regional que tutelem os sectores
das financas e da agricultura; apresentacdo a Inspecido-Regional de Finangas dos
documentos de prestacao de contas anuais elaborados; propor e gerir negécios entre o
CARAM e terceiros; gestdo e controlo da Estacdo de Tratamento de Aguas Residuais,
do Posto de Transformacgao, do abastecimento de agua e eletricidade; tomar parte nas
reunides da Equipa da Qualidade contribuindo para a politica da qualidade global a
adotar pela empresa; cumulativamente coordenar toda a atividade da referida Divisao
Administrativa e Financeira, nomeadamente: controlo da emisséo de faturas, controlo
dos recebimentos, controlo dos pagamentos a fornecedores, controlo dos fluxos
financeiros, controlo das contas bancarias, controlo dos stocks de equipamentos e de
consumiveis utilizados nas areas de responsabilidade que integram a presente direcéo,
controlo da execugao dos sistemas da qualidade implementados nas respetivas areas
de atuagdo, organizagdo dos arquivos, controlo dos contratos de trabalho,
processamento salarios e registo e controlo de assiduidades.
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4. Documentos Contabilisticos e Previsionais

4.1. Plano de Atividades e Plano Plurianual de Investimentos

Os Planos de Atividades e Plurianuais de Investimento contemplam as grandes
linhas de orientacao e os objetivos a concretizar no &mbito das atribuicoes de servigo
publico que se encontram adstritas ao CARAM. Os planos aqui referidos podem
apresentar ambitos temporais superiores a um ano.

Estes planos devem estar em linha com os objetivos gerais definidos pelo Governo e
pelas tutelas através dos diferentes instrumentos ao seu dispor, nomeadamente o
Orcamento da Regido Autonoma da Madeira (ORAM) e o Plano e Programa de
Investimentos e Despesas de Desenvolvimento da Administragdo da RAM (PIDDAR).

4.2. Orcamento

O Orcamento Anual do CARAM ¢ elaborado de acordo com as instrugdes constantes
das circulares emitidas pela DROT — Dire¢cao Regional do Orcamento e Tesouro de
forma a se encontrar sempre alinhado com o plasmado em sede do ORAM.

Este documento contabilistico é elaborado para um determinado exercicio econémico,
obedecendo as regras estabelecidas para este efeito. Nele constam as previsdes de
receitas a cobrar, assim como as despesas a realizar.

A sua elaboracdo assenta numa metodologia centrada em dois pontos:

1 Valores escalonados no Sistema de Encargos Plurianuais (SCEP);

2 Analise historica das receitas e das despesas; analise das espectativas
econdmicas futuras e com base nestes dois parametros, previsdo para o ano
seguinte.

A metodologia anterior tem ainda em consideragao a definigao rigorosa das prioridades,
tendo em conta a escassez dos recursos, a identificacdo das atividades e acbes a
realizar e a constante melhoria da eficacia e eficiéncia da aplicacdo dos dinheiros
publicos.
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ITI. Procedimentos e Controlo Interno

Anualmente, séo divulgadas pela Diregdo Regional do Orgamento e Tesouro (DROT),
através de Circular (es), as instrugdes necessarias ao cumprimento dos normativos da
Lei dos Orgamentos de Estado e da Regido Autonoma da Madeira bem como os
respetivos Decretos de Execucdo Orcamental, documentos esses onde constam os
mapas de “Prazos Relevantes para a Execugdo Orgamental”.

1. Procedimentos e Controlo Interno

1.1. Receita

O CARAM dispde das receitas provenientes de dotacdes que lhe forem atribuidas no
Orcamento da RAM e de transferéncias de outros servicos ou organismos da
Administracdo Publica.

Dispde ainda das seguintes receitas préprias:

A. O produto da venda de bens e da prestacdo de servicos nhomeadamente
abates, rececado de subprodutos, venda de couros e receitas que advém do
funcionamento da cantina do CARAM.

Donativos, herangas ou legados;

Comparticipagdes ou subsidios concedidos por quaisquer entidades;
Quaisquer outras receitas que Ihe sejam atribuidas por lei, contrato ou outro
titulo;

E. Provenientes de projetos cofinanciados.

Cow

O registo da receita segue os normativos legais em vigor.

1.2. Despesa

1.2.1. Principios e Regras

Na execucdao do orcamento de despesas do CARAM, devem ser respeitados os
seguintes principios e regras:
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As despesas sO podem ser realizadas se, para além de legais, estiveram devidamente
previstas no orgcamento;

v

v

v

As despesas s6 podem ser assumidas se, para além de legais, o valor for igual
ou inferior ao saldo disponivel da rubrica adequada;

As despesas s6 podem ser autorizadas e pagas se, para além de legais, o valor
for igual ou inferior ao compromisso assumido;

As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na
sua realizagao;

As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a
que respeitem, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e
nao pagos até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do
orcamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu
pagamento e mediante nova autorizagcdo de pagamento;

Em qualquer proposta de fornecimento de bens e/ou aquisicao de servigos deve-se
observar os seguintes requisitos:

Informacédo Interna com a identificagdo da necessidade e correspondente
estimativa de valor;

Cabimento do montante em causa na respetiva rubrica orgamental;
Cumprimento das formalidades legais estabelecidas para a realizagdo da
despesa,;

Cumprimento das regras definidas pelo Orgamento da Regido Auténoma que
esteja em vigor, das regras definidas pelo diploma de execug¢dao orgamental,
assim como cumprimento das circulares emitidas pela Direcdo Regional do
Orcamento e Tesouro;

Autorizacao da despesa pelo C.A;;

Cumprimento das regras e procedimentos aplicaveis a assungdo de
compromissos, aprovadas pela Lei n® 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua versao
atual.

1.2.2. As fases da Despesa

Cabimentacgao: Afericdo de disponibilidade de verba na rubrica de despesa mais
adequada;

Autorizacao do cabimento: Decisdo do Conselho de Administracido da
pertinéncia da despesa a efetuar;

Emissao do Compromisso: a obrigagdo de efetuar pagamentos a terceiros em
contrapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de outras
condicbes. O compromisso considera-se assumido quando é executada uma
acao formal pela entidade, como sejam a emissao de ordem de compra, nota de
encomenda ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo
ou protocolo, podendo também ter um carater permanente e estar associado a
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pagamentos durante um periodo indeterminado de tempo, nomeadamente
salarios, rendas, eletricidade ou pagamentos de prestagbes diversas. Os
sistemas de contabilidade de suporte a execugdo do orcamento emitem um
numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na ordem de compra,
nota de encomenda, ou documento equivalente;

Conferéncia: tem por fim confirmar a conformidade da Fatura com a Nota de
Encomenda, bem como a efetiva entrega / prestagédo de servigco do bem ou
servigo contratado.

Processamento: consiste no apuramento administrativo da divida, com o seu
registo e arquivo.

Autorizacao de Pagamento: é a definicdo das faturas ou documentos
equivalentes a pagar. E definido pela DAF;

Pagamento: consiste na entrega ao credor da importancia devida. Previamente
ao referido pagamento os servigcos administrativos sdo responsaveis pela
solicitacdo da apresentagao das certiddes comprovativas da situagao tributaria
e contributiva regularizada, sempre que legalmente exigiveis;

Nos procedimentos de contratagdo que ndao o Ajuste Direto Simplificado o
contrato é publicitado no portal Base.Gov.

1.2.3. A autorizacao de Despesas

A autorizacao de despesas fica sujeita a verificagao dos seguintes requisitos:

i. Conformidade legal;
ii. Regularidade financeira;
iii. Economia, eficiéncia e eficacia.

A autorizacao da despesa é sempre competéncia do Conselho de Administracao do
CARAM.

Os procedimentos de formagao de contratos (ajustes diretos, concursos publicos,
concursos limitados por prévia qualificagdo, procedimentos de negociacbes e
didlogo concorrencial) devem ser realizados em harmonia com as regras de
contratagdo publica estabelecidas pelos diplomas legais aplicaveis.

Os responsaveis pela assungdo de compromissos em desconformidade com as
regras e procedimentos previstos na Lei n° 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua atual
redacdo, respondem pessoal e solidariamente perante os agentes econdémicos
quanto aos danos por estes incorridos.

Sao documentos obrigatérios da despesa:

~— S = ~— ~—

Q20 QOO0 T 0
N

Informacéao Interna/Procedimento Legal;

Aposicao na Informacao Interna do numero e data de cabimento;
Encaminhamento para o Conselho de Administragao;

Aprovacao pelo Conselho de Administragao (data de decisao);
Aposigao na Informagao Interna do numero e data de compromisso;
Nota de encomenda/requisicao;

Adjudicacéo/contrato;

Ordem de pagamento;
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i) Nota de pagamento;
j) Mapa de salarios;
k) Outros.

1.2.3.1. Fundo de Maneio

Para a realizacao de despesas de pequeno montante sdo constituidos fundos de maneio
em nome dos respetivos responsaveis, nos termos definidos pelo Conselho de
Administragéo.

O fundo de maneio &€ uma verba definida mensalmente, pelo Conselho de
Administracdo, e destina-se exclusivamente ao pagamento de despesas de pequeno
montante, consideradas imprevisiveis, urgentes e inadiaveis.

Independentemente do valor ndo poderdo ser pagos através de Fundo de Maneio
despesas relacionadas com:

e Ajudas de custo;
e Recibos verdes;
e Aquisicboes de bens duradouros sujeitos a inventario;

o Despesas superiores a 100,00€ salvo autorizacdo expressa do Conselho de
Administragao.

1.2.3.1.1. Fases do Fundo de Maneio

A gestao do fundo de maneio subdivide-se em trés partes:

Constituicao

No inicio de cada ano é autorizada a constituicdo do fundo de maneio, e definido o valor
através de despacho do Conselho de Administracao do CARAM, EPERAM, sendo a sua
movimentacao da exclusiva competéncia do responsavel designado para o efeito;

Os montantes definidos para os fundos de maneio terdo os seguintes valores:

Fundo de Maneio Geral 400,00€
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Fundo de Maneio da Cantina 400,00€

A competéncia para a realizagcao e pagamento das despesas em conta de fundos de
maneio cabera sempre ao Conselho de Administragao;

O responsavel pelo fundo de maneio responde pelo cumprimento das formalidades
legais aplicaveis a realizagao das despesas, bem como pelo respetivo pagamento.

As compras efetuadas através do fundo de maneio tém de ser comprovadas através de
documento legalmente aceite.

Mensalmente, deve ser feita a relagéo das despesas pagas através do fundo de maneio,
através de Informagao Interna;

A regularizagao do fundo de maneio tem carater mensal;

Reconstituicoes ordinarias e extraordinarias

O responsavel pelo Fundo de Maneio procede, mensalmente, a reconstituicdo dos
fundos de maneio. Esta reconstituicdo resulta do apuramento da verba gasta e a
solicitagdo, através de Informagao interna da sua reposigéo. Sao também entregues os
documentos de suporte destas despesas.

A fase de processamento corresponde ao registo contabilistico das despesas e
consequente emissao do cheque de reposicao.

Em situagdes devidamente justificadas e autorizadas pelo CA podera haver lugar a
reconstituicdes extraordinarias.

Fecho

O fecho do fundo de maneio é anual e devera efetuar-se até ao dia 31 de dezembro e
resume-se com o apuramento da despesa de dezembro e com o respetivo depésito, no
IGCP, do valor remanescente.
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Os documentos relativos aos movimentos anuais do fundo de maneio sdo arquivados
em pasta prépria na DAF.

1.2.3.2. Procedimentos de autorizacao da despesa e
de formacao de contrato

Em qualquer procedimento prévio a formagao de contratagdo, devem ser, antes de
iniciada a contratagdo, acauteladas as seguintes autorizacdes:

a) Para assuncdo de encargo plurianual, quando n&o envolvam receita prépria
ou receitas provenientes de cofinanciamento europeu;

b) Para assuncao de despesa de valor superior a € 300.000,00 (trezentos mil
euros);

c) Para assunc¢do de encargos com aquisicao de servicos;

d) Para celebragdo de contratos de prestacdo de servigos com pessoas
singulares;

e) Para aquisicao, aluguer e assisténcia técnica de equipamento e aplicagoes
informaticas.

Os referidos pedidos de autorizagbes encontram-se previstos no Orgamento da Regiao
Auténoma da Madeira que esta em vigor em cada ano e devem obedecer aos termos e
procedimentos definidos nos termos do decreto regulamentar de execugéo orgamental
em vigor em cada ano e das circulares emitidas pela Diregao Regional do Orgamento e
Tesouro, também em vigor em cada ano.

1. Tipos de procedimentos de contratagdo para a formagao de contratos
publicos que, em regra, sao utilizados no CARAM

PROCEDIMENTO REGIME LEGAL LIMIAR (Bens e
Servicos) *
AJUSTE DIRETO Regime Geral 112° a 127° | = ou superior a € 5.000
CCP = ou inferior a € 5.000
Regime simplificado 128°
e 129° CCP
CONSULTA PREVIA 112° a 127° CCP = ou superior a € 75.000

CONCURSO PUBLICO “normal” 130° a 154° CCP | Alinea a) ou b), n.° 1
artigo 20.° CCP

urgente 155° a 161° CCP | (respetivamente sem ou
com anuncio publicado no
JOUE)

18



* Aos valores acima indicados deve ser_aplicado o coeficiente de 1,35 previsto no
artigo 4.° do Decreto Legislativo Regional n.° 34/2008/M, de 14 de janeiro, na sua
redacao atual.

A escolha do procedimento deve ser fundamentada e cabe ao 6rgdo competente para
a decisao de contratar (artigo 38.° do CCP). Por regra, a escolha do procedimento de
Ajuste Direto, Consulta Prévia, Concurso Publico ou Concurso Limitado por Prévia
Qualificacdo é determinada pelo valor do contrato. Nao obstante, em determinadas
situacdes previstas nos artigos 23.° a 33.° do CCP, o procedimento podera ser escolhido
em fungao de critérios materiais ou de outras regras.

Para efeitos de determinacio do valor do contrato', deve ainda ter em consideragao
0 seguinte:

Artigo 22.° CCP

Quando prestacées do mesmo tipo, suscetiveis de constituirem objeto de um unico
contrato, sejam contratadas através de mais do que um procedimento, para efeitos de
aferir dos limiares internos e comunitarios constantes dos quadros relativos ao valor do
contrato em fungéo do procedimento adotado, deve ser tido em conta:

> O somatério dos valores dos varios procedimentos, caso a formagao de todos
os contratos ocorra em simultaneo; ou
> O somatdrio dos pregos contratuais relativos a todos os contratos ja celebrados

e do valor de todos os procedimentos ainda em curso, quando a formagao
desses contratos ocorra ao longo do periodo de um ano, desde que a entidade
adjudicante, aquando do langamento do primeiro procedimento, devesse ter
previsto a necessidade de langamento dos procedimentos subsequentes.

Este regime visa evitar as situagdes em que a entidade adjudicante adota diferentes
procedimentos com o objetivo de ndo adotar um procedimento contratual mais exigente.

1 Nos termos do artigo 35.°-A do CCP, antes da abertura de um procedimento de formagéo de
contrato publico, a entidade adjudicante pode realizar consultas informais ao mercado,
designadamente através da solicitagdo de informagdes ou pareceres de peritos, autoridades
independentes ou agentes econdmicos, que possam ser utilizados no planeamento da
contratacdo, sem prejuizo do disposto na alinea j) do n.° 1 do artigo 55.°. No caso em que um
candidato/concorrente ou uma empresa sua associada tiver sido consultada ou tiver apresentado
uma informagéao/parecer, a entidade adjudicante deve comunicar essa situagdo aos restantes
participantes e incluir essas mesmas informagées/documentos nas pegas do procedimento.
Procedimento Pecas do procedimento (artigo 40.° do CCP) Ajuste direto (regime geral) Convite
a apresentacao de propostas Caderno de encargos Consulta prévia Convite a apresentagéo de
propostas Caderno de encargos.
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Esta disposicao nao se aplica relativamente a procedimentos de bens e servigos
cujo valor seja inferior a € 80.000, ou empreitadas e obras publicas cujo valor seja
inferior a € 1.000.000,00, desde que o valor do conjunto dos procedimentos nao
exceda 20% deste limite.

Artigo 46.°-A do CCP

O atual CCP admite e incentiva que, em determinadas situacdes, as entidades
adjudicantes prevejam, nas pegas do procedimento, a adjudicacdo por lotes. Nesse
sentido, o CCP prevé o dever de fundamentag¢ao da nao contratagao por lotes nas
aquisicoes ou locacao de bens e aquisicoes de servigos de valor superior a
135.000,00 € e nas empreitadas de obras publicas de valor superior a 500.000,00 €,
admitindo apenas dois fundamentos para essa situagao (alineas a) e b) do n.° 2 do artigo
46.°-A):

a) quando as prestacbes a abranger pelo respetivo objeto forem, técnica ou
funcionalmente, incindiveis ou, ndo o sendo, a sua separagcdo pode causar
graves inconvenientes para a entidade adjudicante;

b) quando, por motivos de urgéncia ou por imperativos técnicos ou funcionais, a
gestdo de um unico contrato se revele mais eficiente para a entidade
adjudicante. Adicionalmente, a entidade adjudicante pode limitar o numero
maximo de lotes que podem ser adjudicados a cada concorrente, devendo
indicar essas limitagdes no convite ou no programa do procedimento, bem como
os critérios objetivos e nao discriminatérios em que se baseie a escolha dos lotes
a adjudicar a cada concorrente.

Nota: O que distingue o regime previsto no artigo 22.° do CCP (“divisao em lotes”)
do regime previsto no artigo 46.°-A do CCP (“adjudicacao por lotes”) é o facto de,
no primeiro, estarmos perante a adocao de diferentes procedimentos e, no
segundo, estarmos perante a adog¢ao de um unico procedimento.

Excecionalmente, a escolha do procedimento pode ser determinada por critérios
materiais, ao invés do valor do contrato.

Critérios materiais: Um outro método de escolha do procedimento € a verificagdo de um
dos critérios materiais tipificados nos artigos 23.° a 30.°-A do CCP, que, permite, sem
prejuizo das excegdes expressamente previstas, a celebragédo de contratos de qualquer
valor. Para que seja possivel utilizar este critério, o 6rgdo competente para a decisdo de
contratar tem a necessidade de fundamentar de forma clara e objetiva que a situagao
em concreto reune todos os pressupostos previstos em alguma das alineas dos artigos
24.°a 27.° do CCP.
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De referir que, em conformidade com a adaptagéo do CCP feita na Regidao Auténoma
da Madeira nos termos do Decreto Legislativo Regional n.° 34/2008/M, de 14 de janeiro,
na sua redagao atual, ndo tem aplicagédo o artigo 27.°-A CCP que, nas situagdes
previstas nos artigos 24° a 27°, determina que deve adotar-se o procedimento de
consulta prévia, sempre que o recurso a mais de uma entidade seja possivel e
compativel com fundamento invocado para adog¢ao deste procedimento.

2. Tramitacao dos processos de contratagao:

Todos os tipos de procedimentos, independentemente do objeto do contrato a celebrar,
iniciam-se com uma decisado de contratar (artigo 36.° do CCP).

DECISAO DE CONTRATAR

Deve ser fundamentada e tomada na sequéncia da verificagdo, pela entidade
adjudicante, da existéncia de uma necessidade, da sua completa caraterizagdo e da
identificagdo do meio / instrumento adequado a sua satisfagao.

Tal correspondera ao objeto do contrato a celebrar.

A decisao de contratar cabe ao Conselho de Administragcdo do CARAM (artigos 36.° e
109.° e seguintes do CCP).

O Conselho de Administragéo é ainda competente para:

Escolha do procedimento (a qual deve ser fundamentada);

Aprovacao das pecgas do procedimento;

Escolha das entidades a convidar (no caso do Ajuste Direto e Consulta Prévia);
Designagao do Juri do procedimento ou, no caso do Ajuste Direto e Consulta
Prévia, do departamento / servico que fique encarregue da condugao do
procedimento.

ANENENEN

Todos estes elementos devem estar reduzidos a escrito em Informagao Interna
que, apos a respetiva declaracao de cabimento orgcamental, é apresentada ao
Conselho de Administracao para tomar de decisdao de contratar.

TIPOS DE PROCEDIMENTO

Vide supra
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PECAS DO PROCEDIMENTO (ARTIGO 40.° CCP)

Ajuste Direto: Regime Geral: Convite e Caderno de Encargos

Consulta Prévia: Convite e Caderno de Encargos

Concurso Publico: Anuncio Programa do procedimento Cadernos de encargos

Concurso limitado por prévia qualificagdo: Anuncio Programa do procedimento Convite
a apresentagao de proposta.

A plataforma eletrénica de contratagcdo é obrigatéria para todos tipos de
procedimento com exceg¢ao do Ajuste direto e da Consulta Prévia — n.° 5 do artigo
40.° do CCP

o AJUSTE DIRETO SIMPLIFICADO

Valor maximo admitido (aquisigao de bens e servigos): inferior ou igual a 5.000€
*1,35;

Prazo de vigéncia: até 1 ano a contar da data da decisdo de adjudicagdo, nao
prorrogavel;

Adjudicagao: pode ocorrer diretamente sobre a fatura ou documento equivalente feita
pelo 6rgdo competente para a decisao de contratar;

Preco contratual: ndo pode ser revisto;
Nao tem que ser tramitado eletronicamente;

Dispensa todas as demais formalidades, incluindo celebragao do contrato e publicitagdo
na Base Gov.

o AJUSTE DIRETO REGIME GERAL

v" Valor maximo admitido (aquisicao de bens e servicos): inferior a 20.000 e * 1,35;

v' Sem limite, caso o ajuste direto seja decidido ao abrigo de algum dos critérios
materiais legalmente previstos;

v' Convite a 1 entidade;

v' Dispensa de tramitagdo eletréonica mas o envio do convite e caderno de
encargos, assim como a proposta devem ser feitos por meios eletronicos (e-
mail).
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FASES:

o M w0 nh =

o

10.
11.
12.
13.
14.

Decisao de contratar;

Decisao de escolha do procedimento;

Aprovacao das pecgas do procedimento;

Escolha da entidade a convidar;

Designagao do Juri do procedimento ou do departamento / servigo que fique
encarregue da condugao do procedimento;

Envio do convite;

Esclarecimentos, retificacdo e alteragdo das pecgas do procedimento, se
aplicavel,

Apresentacdo da proposta;

Andlise da proposta;

Adjudicacéo e notificacdo da adjudicacgéao;

Apresentacio dos documentos de habilitagao;

Prestacao de caucgao, se aplicavel;

Celebracao de contrato, se aplicavel;

Publicitacao e eficacia do contrato.

CONSULTA PREVIA

Valor maximo admitido (aquisicao de bens e servigos): até 75.000 € * 1,35

Sem limite, caso a consulta prévia seja decidida ao abrigo de algum dos critérios
materiais legalmente previstos;

Convite a pelo menos 3 entidades;

FASES:

o0~ wh =

Decisao de contrata;

Decisao de escolha do procedimento;
Aprovacao das pecgas do procedimento;
Designacéo do juri;

Envio do convite;

Esclarecimentos, retificagao e alteracdo das pecgas procedimentais, se aplicavel;
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

Apresentacdo das propostas;

Negociagao, se aplicavel;

Andlise e avaliagdo das propostas e esclarecimentos sobre as mesmas;
Relatério preliminar;

Audiéncia prévia;

Relatorio final;

Adjudicagédo e notificagdo da mesma (ao adjudicatario e aos demais
concorrentes);

Apresentacio dos documentos de habilitagao;

Prestacao de caugao, se aplicavel;

Celebracao de contrato;

Publicitacao e eficacia do contrato.

CONCURSO PUBLICO NORMAL

Publicitagdo de anuncio no jornal oficial nacional — Diario da Republica;

Publicitacdo de anuncio no Jornal Oficial da Unido Europeia, no caso de contrato de
valor superior ao limiar comunitario.

O procedimento de concurso publico pode ser adotado sempre que a entidade
adjudicante assim o entender. No entanto, quando o valor do contrato a celebrar for
superior aos limiares comunitarios, o anuncio deve ser, obrigatoriamente, publicado no
Diario da Republica e no Jornal Oficial da Uniao Europeia.

Neste procedimento ndo existe uma fase de avaliagdo da capacidade técnica e/ou
financeira dos concorrentes, isto &, ndo existe nenhuma fase prévia de qualificagao dos
concorrentes.

FASES:

© N o gk wDd ==

Decisao de contratar;
Decisao de escolha do procedimento;
Aprovacao das pecgas do procedimento;
Designacéo do juri;
Anudncios;
Disponibilizagéo eletrénica das pecgas do concurso;
Esclarecimentos, retificagcao e alteragdo das pecas procedimentais;
Apresentacio das propostas;
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9. Lista dos concorrentes e Consulta das propostas apresentadas;
10. Analise e avaliagao das propostas e esclarecimentos sobre as mesmas;
11. Leildao eletronico (fase eventual);

12. Relatério preliminar;

13. Audiéncia prévia;

14. Relatério final;

15. Negociagdes (fase eventual);

16. Adjudicacgéo: notificagcao e anuncio;

17. Apresentacao de documentos de habilitagao;

18. Prestacao da caugao;

19. Celebracao do contrato;

20. Publicitacao e eficacia do contrato.

o CONCURSO PUBLICO URGENTE

Em caso de urgéncia na celebragao de um contrato de locagéo ou de aquisicao de bens
moveis ou de aquisicdo de servigos de uso corrente, pode adotar-se o procedimento de
concurso publico urgente, desde que verificadas as seguintes condi¢gdes obrigatorias:

Valor do contrato: aquisicdo de bens méveis ou de aquisicdo se servigos: inferior aos
limiares previstos no artigo 474.° do CCP;

Critério de adjudicacao: critério da proposta economicamente mais vantajosa para a
entidade adjudicante na modalidade de avaliagdo do preco ou custo enquanto Unico
aspeto da execucdo do contrato a celebrar.

Ao concurso publico urgente sao aplicaveis as regras do concurso publico “normal”, com
excegao das que dizem respeito a (artigo 156.° do CCP):

Esclarecimentos, retificacio e alteracao das pecas procedimentais (artigo 50.° do CCP);
Prorrogacao do prazo fixado para apresentacao das propostas (artigo 64.° do CCP);
Juri do concurso (artigos 67.° a 69.° do CCP);

Esclarecimentos e suprimento de propostas e candidaturas (artigo 72.° do CCP);
Caugéo (artigos 88.° a 91.° do CCP);

Lista dos concorrentes e consulta das propostas apresentadas (artigo 138.° do CCP);

Preparagdo da adjudicagdo: Relatorio preliminar, audiéncia prévia e relatério final
(artigos 146.° a 148.° do CCP);

Fase de negociacao das propostas (artigos 149.° a 154.° do CCP).
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Destacam-se as seguintes especificidades do concurso publico urgente:

E publicitado no Diario da Republica através de anuncio, aplicando-se o disposto no
artigo 133.° quanto a disponibilizagao eletrénica do programa do concurso e do caderno
de encargos (artigo 157.° do CCP);

O prazo minimo para a apresentacao das propostas é de 24 horas, no caso de aquisicao
ou locagao de bens moéveis ou de aquisicdo de servigos, e de 72 horas, no caso de
empreitada de obras publicas, desde que o prazo decorra integralmente em dias uteis
(artigo 158.° do CCP);

O prazo da obrigacdo de manutencao das propostas € de 10 dias, ndo havendo lugar a
qualquer prorrogacao (artigo 159.° do CCP);

Da decisdo de adjudicagdo devem constar os motivos da exclusédo de propostas
enumerados no n.° 2 e 3 do artigo 146.° (n.° 1 do artigo 160.°);

O adjudicatario deve apresentar os documentos de habilitagcao exigidos no prazo de 2
dias a contar da data da notificagdo da adjudicacdo, sem prejuizo do programa do
procedimento poder fixar um prazo inferior (artigo 161.° do CCP).

1.2.4. Meios de Pagamento

Todos os pagamentos efetuados pelo CARAM, EPERAM, sao feitos através da Agéncia
de Gestao da Tesouraria e da Divida Publica - IGCP, E.P.E. com excec¢ao do contrato
de mutuo em vigor com o Dexia Sabadell no ambito do Empréstimo de Médio Longo
Prazo.

A operacionalizagdo dos pagamentos tem sempre em consideracdo os seguintes
passos:

Compete a DAF, emitir as ordens de pagamento, com base em documentos externos
(faturas ou documentos equivalentes previamente conferidos por aquele servigo, em
matéria de facto e de direito) e internos (deliberacdes).

As ordens de pagamentos sao autorizadas e assinadas por dois elementos do Conselho
de Administracao.

1.2.5. Bancos - Reconciliacdes Bancarias

Para controlo das contas bancarias sao elaboradas, mensalmente, duas reconciliacdes
bancarias, em SIAG e RISA — Mddulo de Contabilidade (SNC).
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Mensalmente as duas reconciliagbes s&o validadas e, as divergéncias devidamente
justificadas.

1.3. Outros

1.3.1. Operacoes de Tesouraria

As retencdes de receitas do Estado, bem como as penhoras e quotizag¢des sindicais sédo
efetuadas com o processamento de vencimentos, pela Secdo de Recursos Humanos.

A entrega as diferentes entidades dos valores retidos é efetuada de acordo com regras
em vigor.

1.3.2. Reposicoes Abatidas nos Pagamentos

Os acertos referentes a restituicdo de valores pagos e posteriormente devolvidos séo
registados como RAP ou RNAP.

RAP — Sao anulagdes de despesa do ano corrente;

RNAP — Anulagao de despesa de anos anteriores — Contabilizadas como receita.

O documento de suporte destas operagdes € sempre externo e pode consubstanciar-se
numa Nota de Crédito, Nota de Devolucdo, Recibo de Estorno, entre outras.

As reposigdes s6 sao registadas na contabilidade aquando da realizagdo da devolugéo.

O documento de suporte e o comprovativo bancario sdo arquivados no diario.

1.4. Recursos Humanos

1.4.1. Controlo de Assiduidade
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O controlo de assiduidade no CARAM ¢é feito diariamente com recurso ao sistema
biométrico de gestao presencial KELIO.

Cada um dos colaboradores encontra-se identificado com um cartdo magnético de
marcagao de ponto que em conjunto com a validagdo da impresséao digital regista os
movimentos de entradas e saidas.

Diariamente sado impressas as folhas de edicdo das marcagdes associadas a cada
departamento, para validagao pelos responsaveis da divisao.

As folhas de edigdo de marcacéo, depois de devidamente validadas pelos responsaveis
de cada divisao, sao dirigidas a despacho do Presidente do Conselho de Administragéo,
sendo posteriormente dirigidas ao gabinete de Recursos Humanos, para elaboragéo da
bolsa de horas, preenchimento mapas de assiduidade e controlo das férias. O arquivo
destes documentos é da responsabilidade do Gabinete dos Recursos Humanos.

Mensalmente é elaborada pela responsavel dos recursos humanos, uma informacgao
interna com o mapa de assiduidade referente ao més em apreco, a qual é submetida a
apreciacao do Presidente do CA.

1.4.2. Justificacao de Faltas

Os colaboradores devem comunicar ao seu superior hierarquico o motivo de auséncia,
o qual é visado pelo chefe de departamento e submetido a autorizacdo do Presidente
do CA.

Sempre que o colaborador ndo puder prever antecipadamente a falta, devera
comunicar, assim que possivel, ao servigo para justificar a sua auséncia, assim como
entregar prova justificativa da mesma.

As justificagbes devem ser anexadas aos formularios justificativos das auséncias
observadas em cada data ou em dossier proprio no Gabinete de Recursos Humanos.

1.4.3. Bolsa de Horas

A bolsa de horas foi a metodologia aprovada pelo Conselho de Administragdo do
CARAM, para compensar as horas extraordinarias efetuadas pelos seus colaboradores.

Este regime é aplicavel a todos os colaboradores.

Para este controlo a responsavel pelos recursos humanos, utiliza, mensalmente, as
folhas de edigdo de marcagéo validadas e elabora um relatério com o resumo dos
movimentos relativos ao periodo em questao.

Este documento é emitido por departamento, submetido a aprovacao pelo Conselho de
Administragdo e posteriormente afixado em cada setor, de modo a permitir a consulta
por todos os interessados.
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1.4.4. Ajudas de Custo

No caso concreto do CARAM, s6 ha lugar ao pagamento de ajudas de custo aos
motoristas e ajudantes no ambito das suas fungdes.

Este processamento é efetuado tendo por base uma informacgao interna elaborada pelo
responsavel da DPM, a qual se detalha o nimero de servigos realizados e identifica os
colaboradores neles envolvidos.

Com base no conteudo desta informacao, a responsavel pelos recursos humanos, apura
o valor das ajudas de custo devidas a cada colaborador, elaborando outra informagéao
interna com a concretizacdo desses valores e solicitando autorizacdo para o seu
pagamento juntamente com os vencimentos.

1.4.5. Processamento de Vencimentos

O processamento de vencimentos é efetuado através da informacgéo contida no mapa
de assiduidade dos colaboradores, bem como de outras informagbes relevantes para
esse efeito, nomeadamente as mencionadas no ponto anterior.

O CARAM utiliza dois softwares para o processamento dos vencimentos: o Portal do
Funcionario Publico para os colaboradores com Contratos de Trabalho em Funcbes
Publicas e o SIAG para os colaboradores com Contrato Individual de Trabalho.

Ambos os softwares emitem o seu mapa de remuneragdes, sendo esses mapas
agregados e dando origem a Ordem de Processamento de Remuneragdes.

1.4.6. Acidentes de Trabalho

Em caso de acidente, é efetuado o preenchimento da participacdo do acidente de
trabalho e submetido ao corretor/ seguradora/ clinica.

E da responsabilidade de cada colaborador, entregar no CARAM os documentos
comprovativos da assisténcia medica e de eventuais incapacidades dai resultantes ou
outras informacgdes relevantes para o servico.

Estes documentos sao posteriormente arquivados no Gabinete de Recursos Humanos.
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