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1) PREAMBULO

1.0 presente documento inclui principios contabilisticos e procedimentos de controlo interno
a adotar no Agrupamento de Escolas Madeira Torres (AEMT), organizados sob a forma de um
Manual de Controlo Interno (MCI). Tem como principal objetivo apoiar a gestdo dos recursos
publicos de acordo com o previsto na lei e com os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia.
O Decreto-Lei n.2 192/2015 de 11 de setembro (com as alteragdes dos: Decreto-Lei n.2
85/2016; Decreto-Lei n.2 33/2018; Lei n.2 2/2020; Lei n.2 12/2022; Lei n.2 82/2023) que
aprovou o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as AdministracGes Publicas (SNC-AP),
determina a adog¢do de um sistema de controlo interno (SCl), politicas, métodos, técnicas e
procedimentos de controlo, bem como quaisquer outros, a definir pelos respetivos érgaos de
gestao.

2.0 presente manual destina-se, assim, a enquadrar os procedimentos relativos as obrigacdes
contabilisticas exigiveis ao Agrupamento de Escolas de Madeira Torres (AEMT) bem como
definir as boas prdticas que assegurem a otimiza¢do da funcionalidade de todo os servicos de
natureza administrativa e de apoio a sua atividade, nos termos da legislacdo aplicavel.

3.0 sistema de controlo interno compreende um plano de organizacdo que contempla,
designadamente, o plano de organizagdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos AEMT que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a definicdo de fungdes e responsabilidades funcionais, a autoridade e delegacdo de
responsabilidades (pessoas e 6rgdos) e coordenagdo das atividades operacionais entre os
diferentes drgdos (ou pessoas) e um conjunto de medidas, métodos e procedimentos
adotados pelo AEM para conseguir uma maior eficacia e eficiéncia das operagdes, fiabilidade
da informagdo e cumprimento das leis e normas aplicadas.

4.Em resumo, o sistema de controlo interno, de acordo com o Art.2 9 do SNC-AP, visa garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execugdo e modificagdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstra¢des orcamentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovagdo e o controlo de documentos;

e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade
da informacgédo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncdo de
encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informacdo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo
e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

j) Uma adequada gestdo de riscos.
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1)} O MANUAL DE CONTROLO INTERNO

Artigo 12

Objetivo
Este documento tem como objetivo apoiar a gestdo dos recursos publicos de acordo com os
critérios da legalidade, economia, eficiéncia e eficicia e no cumprimento da legislacdo
suprarreferida.

Artigo 22
Ambito de Aplicagdo

1. O MCI procura cumprir o estabelecido no Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
AdministracGes Publicas (SNC-AP), e estabelece os principios gerais que disciplinam todas as
operacgOes relativas a gestdo do AEMT e respetivos Servicos, nas suas diversas vertentes,
designadamente, administrativa, financeira, orcamental, contabilistica, patrimonial e aquisicdo
de bens e servigos.

2. E aplicével a todos os servicos desenvolvidos pelo AEMT.

Artigo 32

Objeto e Estrutura
1. O presente manual institui o SCI do AEMT e visa estabelecer um conjunto de regras
definidoras de métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o
desenvolvimento das atividades relativas a evolucdo patrimonial, de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, prevencao e detecdo de situacdes de ilegalidade,
fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdao de
informacao financeira fiavel.
2. Tem por base todas as disposicdes da Estrutura Organica do AEMT e respetivo
funcionamento dos Servicos, adaptando-se naturalmente aos respetivos reajustamentos em
matéria de reorganizacdo ou reestruturacdo organica, total ou parcial dos servigos.
3. O MCI inclui trés principios basicos que lhe dado consisténcia e que sdo: a segregacdo de
funcdes, o controlo das operagdes, a definicdo de autoridade e de responsabilidade.
4. O Manual estd estruturado nas seguintes cinco dreas de controlo interno: receita, despesa
(aquisicdo de bens e servicos), patrimdnio, prestacdo de contas e auditoria. Contém ainda um
tépico que trata a organizacdo e distribuicdo de competéncias e um outro que aborda os
procedimentos a adotar relativamente aos cheques anulados.

Artigo 42
Competéncias Gerais
1. Compete ao Conselho Administrativo AEMT elaborar, nas matérias que Ilhe competem, o
presente manual e ao mesmo tempo em conjunto com a Diretora garantir o seu
funcionamento, assegurando o seu regular acompanhamento e avaliagado.
2. Compete aos diversos servigos e aos seus responsaveis cumprir e fazer cumprir as normas
previstas neste documento.

Artigo 52
Competéncia da Auditoria Interna
E competéncia da Fun¢do de Auditoria Interna (FAl), atribuida & Coordenadora Técnica, a
verificacdo do cumprimento dos procedimentos de controlo constantes no SCl e SNC-AP.
As falhas ou incumprimentos devem ser reportados a Diretora ou, na sua auséncia, ao
Subdiretor que a substitui.
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Artigo 62
Ac¢Oes de Auditoria e Controlo Interno
Compete ao responsavel pela Fungao de Auditoria Interna, planificar e distribuir as a¢oes de
verificacdo dos procedimentos adotados, bem como apresentar a Diretora sugestdes de
melhoria.

Artigo 72
Evolugdo e Desenvolvimento do Sistema de Controlo Interno

O SCI devera ter a flexibilidade necessaria de evolucdo futura para se reajustar as eventuais
alteracOes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas no Diario de Republica
para aplicacdo a esta entidade, quer através de Leis emanadas da Assembleia da Republica,
quer por meio de outros diplomas aprovados pelo Governo, bem como de outras normas de
enquadramento e funcionamento, deliberadas pelos érgdos do Agrupamento, no ambito das
respetivas competéncias e atribui¢oes legais.

Artigo 82

Definigao de fungdes
Na definicdo das funcGes e na nomeacdo dos respetivos responsaveis ou executantes deve
atender-se:
a) A identificac3o das responsabilidades funcionais;
b) Aos circulos obrigatdrios dos documentos e as respetivas verificacGes;
c) Ao cumprimento dos principios da separac¢do de fun¢bes, nomeadamente para salvaguardar
a separacao entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos.

Artigo 92
Identificacdo funcional dos documentos de suporte
Os documentos que integram processos administrativos, todos os despachos e informacgdes
sobre eles exarados e os documentos do sistema contabilistico devem sempre identificar
guem os subscreve, bem como a qualidade em que o fazem.

Artigo 102
Principios, regras e procedimentos
Devem ser observados os principios contabilisticos, bem como todos os procedimentos
contabilisticos estabelecidos no SNC-AP e demais legislagdo aplicavel.

Artigo 112
Principios Gerais
A aplicagdao dos seguintes principios gerais, de seguida elencados de forma exemplificativa,
deve contribuir para a obten¢do de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo
financeira, dos resultados e da execu¢do orgamental do AEMT:

1.Principio da entidade contabilistica: constitui entidade contabilistica todo o ente publico
que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o SNC-AP e demais
legislacdo aplicavel;

2.Principio da continuidade: considera-se que o Agrupamento opera continuamente no
tempo, com duracao ilimitada;

3.Principio da consisténcia: considera-se que o Agrupamento ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro;
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4 Principio da especializacdo ou acréscimo: os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando
obtidos, independentemente de o seu recebimento ou pagamento, devendo estes ser
incluidos nas demonstragdes financeiras relativas aos periodos a que se referem;

5.Principio da prudéncia: é a possibilidade de integrar nas contas um grau de precauc¢do ao
fazer as estimativas exigidas em condicdes de incerteza, sem contudo, permitir a criacdo de
reservas ocultas, provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo dos ativos e proveitos por
defeito ou de passivos e custos por excesso;

6.Principio da materialidade: as demonstra¢des financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisGes pelos utentes
interessados;

7.0 Exercicio de fungGes: sempre com a finalidade de evitar que sejam atribuidas a mesma
pessoa duas ou mais fungdes concomitantes com o objetivo de impedir ou pelo menos
dificultar a prdtica de erros ou irregularidades ou a sua dissimulagdo. Este controlo baseia-se
fundamentalmente na divisdo de fungdes incompativeis entre si. Tem como objetivos: i) evitar
gue uma pessoa tenha o controlo completo de uma func¢do ou atividade chave; ii) reduzir o
risco de manipulacdo ou de erro intencional e aumentar o nivel de controlo (tarefas); iii)
estabelecer as fungdes que devem estar separadas (autorizagdo, execucdo, custddia e registo);
iv) separar a funcdo contabilistica da fun¢do operacional (evitar que a mesma pessoa tenha a
seu cargo o controlo fisico de um ativo e os registos aquele inerentes).

8.Controlo das operagdes: Consiste na verificacdo ou conferéncia das operacgdes, a qual por
obediéncia ao principio anterior deve ser efetuada por pessoas diferentes das que intervieram
na sua realizacdo ou registo. Por exemplo: as contagens fisicas periddicas de bens do ativo e a
sua comparacdo com os registos contabilisticos; as reconciliacdes bancdrias e a realizacdo de
inventarios das existéncias que permita um controlo e gestao de existéncias rigoroso e eficaz.
9.Registo metddico dos factos: A aplicacdo deste principio esta relacionado com a forma como
as operacOes sdo transcritas na contabilidade, tendo em conta o cumprimento das regras
contabilisticas e os comprovativos ou documentos justificativos. Este principio também se
destina a assegurar uma conveniente verificacdo da ligacdo entre os diferentes servicos, a
acelerar o processo de registo das operagoes e a fornecer a informagdo com rapidez, precisao
e clareza aos responsaveis os elementos informativos de que carecem no exercicio da sua
atividade gestora.

10.0utros principios: Aprovados Pelo Conselho Geral, Conselho Administrativo ou definidos
em legislacdo prépria e ou aplicavel.

Artigo 122
Estratégia para a prevencao e deteg¢ado da corrupgao

1.A Estratégia, perspetivando com o mesmo grau de importancia e necessidade a prevengao,
passara sempre pela detegdo e a repressdao da corrupgdo e para isso devem ser definidas
algumas prioridades: i) melhorar o conhecimento, a formagdo e as praticas institucionais em
matéria de transparéncia e integridade; ii) prevenir e detetar os riscos de corrup¢do na agdo
publica dos servigcos do AEMT; iii) produzir e divulgar periodicamente informacao fidvel sobre o
fendmeno da corrupgdo e associar-se a iniciativas que difundam conhecimento nesse ambito;
e vii) cooperar no combate a corrupgdo.

2.Privilegia-se a prevencdo pelo conhecimento e pela formacgao e avangar com a elaboracdo de
um plano de prevencao de riscos de corrup¢ao; a implementacdao de mecanismos de controlo
do cumprimento das normas; a formacdo dos funciondrios e érgdos de direcdo e gestdo; de
acordo com as indica¢Oes da tutela que vierem a ser definidas, implementar mecanismos de
detecdo do incumprimento, designadamente, por via da criacdo de canal de denuncia interna;
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designacdo de um responsavel pelo programa de cumprimento normativo; proceder a
avaliacdo periddica e sempre que se justificar. Sera elaborado um Plano de Prevencdo de
Riscos de Corrupcdo, de acordo com as indica¢Oes legais (RGPC) e solicitagdo do MENAC de
acordo com a Estratégia Nacional Anticorrupcao,

i) PRINCIPIOS A OBSERVAR NO PROCESSO DE AQUISIGAO DE BENS, SERVICOS E
EMPREITADAS

Art.213.2
Principios da contratac¢ao publica

1.Na formacdo e na execucdo dos contratos publicos devem ser respeitados os
principios gerais decorrentes da Constituigdao, dos Tratados da Unido Europeia e do
Cddigo do Procedimento Administrativo, em especial os seguintes: Legalidade;
Estabilidade; Prossecucdo do interesse publico; Imparcialidade; Proporcionalidade;
Boa-fé; Tutela da confianga; Sustentabilidade; Responsabilidade; Concorréncia;
Publicidade; Transparéncia; Igualdade de tratamento; Nao- discriminacao.

2.Existem determinadas situa¢des no processo de aquisicao de bens e servigos sobre
as quais as disposicoes legais existentes ndo sdo claras, por isso é necessario aplicar,
subsidiariamente, os principios bdsicos e algumas disposi¢cdes previstas no Cédigo do
Procedimento Administrativo.

Art.2 14.°
Manual de procedimentos contratagao publica de bens e servigos

1.0 principio da igualdade é um dos pilares fundamentais do Estado de Direito, impde
a entidade adjudicante uma conduta estritamente igual em relagdo aos concorrentes e
candidatos que se encontrem em situagao igual.

2.0 principio da ndo-discriminacdo reforca a proibicao de ser feito, pelas entidades
adjudicantes, tratamento diferenciado de candidatos ou concorrentes com
nacionalidade diferente, deficiéncia fisica, entre outras situagdes.

3.0 principio da transparéncia dd a garantia de que os eventuais atentados as
determinagdes da lei e as exigéncias dos principios da concorréncia e da igualdade a
ocorrerem, virao a luz do dia, serdo conhecidos dos interessados.

4.0 principio da imparcialidade imp&e aos sujeitos administrativos do procedimento
que, nas suas opgdes e decisdes, representem e ponderem todos os fatores que
compoem a esfera de interesses, e ndo se baseiem em interesses alheios, como
afinidades politicas, simpatias, preferéncias locais ou regionais, conhecimentos
pessoais, entre outros.
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5.0 principio da proporcionalidade exige a entidade adjudicante que ndo adote
medidas restritivas da concorréncia sem justificacdo suficiente e adequada para o
efeito, impondo-se que avalie sempre ponderadamente a adequacdo e
proporcionalidade dos meios utilizados em relagdo aos fins prosseguidos.

6.As entidades adjudicantes devem assegurar, na formacdo e na execucdo dos
contratos publicos, que os operadores econdmicos respeitam as normas aplicaveis em
vigor em matéria social, laboral, ambiental e de igualdade de género, decorrentes do
direito internacional, europeu, nacional ou regional.

7.Sem prejuizo da aplicacdao das garantias de imparcialidade previstas no Cédigo do
Procedimento Administrativo, as entidades adjudicantes devem adotar as medidas
adequadas para impedir, identificar e resolver eficazmente os conflitos de interesses
gue surjam na conducdo dos procedimentos de formacao

8.Considera-se conflito de interesses qualquer situacdo em que o dirigente ou o
trabalhador de uma entidade adjudicante ou de um prestador de servicos que age em
nome da entidade adjudicante, que participe na preparacdo e na conducdo do
procedimento de formacdo de contrato publico ou que possa influenciar os resultados
do mesmo, tem direta ou indiretamente um interesse financeiro, econémico ou outro
interesse pessoal suscetivel de comprometer a sua imparcialidade e independéncia no
contexto do referido procedimento.

Art.215.2
Deveres dos trabalhadores que participem no processo de aquisicio de bens,

servigos e empreitadas

1.No processo de aquisicdo de bens e servicos, além das regras de adequacdo do
material a adquirir ao seu valor e da razoabilidade do pre¢co da adjudicacdo, ha
também que observar os principios constantes no CPA, nomeadamente os relativos a
legalidade, igualdade, proporcionalidade, justica, imparcialidade, boa-fé,
desburocratizacao e eficiéncia, a fim de garantir que todo o processo de aquisi¢cdo seja
legal, justo, imparcial e transparente.

2.0s trabalhadores da Administracao Publica que participem no processo de aquisi¢cao
devem, especialmente, atender aos seguintes quatro deveres — isencdo, zelo, lealdade
e sigilo:

2.1. Dever de isencdo — no exercicio das suas fun¢des no processo de aquisicdo, ndo
devem retirar vantagens pecuniarias ou interesses que ndo sejam devidos por lei, e
deverdo tratar todos os concorrentes de forma imparcial, sem abusar dos poderes e
ndo atuar em prol dos interesses individuais;
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2.2. Dever de zelo — deverdo exercer as suas fungées com eficiéncia e empenhamento,
em qualquer fase do processo de aquisi¢ao, designadamente, conhecer as normas
legais e regulamentares (incluindo os regulamentos internos ou instrucdes de servico)
sobre a aquisicdo de bens e servicos;

2.3. Dever de lealdade — deverdo executar as suas tarefas da aquisicdo de acordo com
as ordens ou instrucOes superiores (ex. relativamente a distribuicdo de trabalho ou
regras internas sobre os procedimentos) na perspetiva da prossecugdo do interesse
publico;

2.4. dever de sigilo — deverdao guardar segredo relativamente as informagdes de uso
interno no ambito da aquisi¢do.

Art.2 16.2
Estrutura organizacional do CCP

1.0 CCP é constituido por 476 artigos e 14 anexos, e encontra-se organizado em cinco
partes, as quais se dividem em Titulos, Capitulos, Seccdes e Subsecdes. Este tipo de
organizacao auxilia a leitura e pesquisa no documento e é listada de seguida, para
melhor percecdo do documento e facilitar a consulta.
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Art.2 17.2
Procedimento para a AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — (Diagrama)

1. Consultar

1.1 — A ESPAP (Entidade de Servicos Partilhados da Administragdo Publica) e verificar se o
bem ou servigo se encontram incluidos em algum acordo quadro.

1.2 — Se o bem ou servico ndo estiver previsto no Acordo quadro, embora exista acordo
guadro para esse tipo de bens ou servicos (CPV) deve ser efetuado pedido de exceg¢do
a ESPAP.

1.3 — Se o0 Bem ou servigo ndo estiver em nenhum acordo quadro especifico, seguem-se os
tramites normais dos procedimentos do CCP (Ajuste Direto; Consulta Prévia, etc.)

2. Decidir

BENS OU SERVICOS

O Bem/servico ndo consta Nao existe Acordo quadro que
do acordo quadro embora Existem na Em Acordo contemple aquele tipo de
este se aplique aquele tipo Bem/Servico

Quadro obrigatdrio
de bens/servicos

Existe Nao existe Procedimento normal
Agregacdo Agregacdo de aquisicio

PEDIDO DE \L \L \l/

EXCECAO(ESPAP)

Plataforma Procedimento Procedimento normal

adotada AQ de aquisicio

Despacho favoravel
ESPAP (ANCP) (a) a) ANCP: Agéncia Nacional de Compras Publicas

BEM SERVICO

PARECER PREVIO/COMUNICACAO
Quando exigido: AMA (Material Informdtico
>10.000€) DGAEP (trabalhadores)

T

Ajuste Direto Simplificado Ajuste Direto Geral Consulta Prévia
(<5 000€) (>5 000€) (< 75 000€)
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Art.2 18.2
Procedimento - Ajuste Direto Simplificado
DESCRICAO DOCUMENTO ENTIDADE
Requisitante:
Diregdo; Chefe dos Servigos administrativos;
Proposta para autorizagao da Rela¢do de necessidades | Coordenadores/subcoordenadores; Diretores de Curso;
realizagdo da despesa Diretores de Instalagdes; Coordenadores de DTs;
Coordenadores de Projetos; Encarregado dos AO;
Cabimento: Chefe dos SA
Autorizagdo: CA — Presidente ou subdiretor
Pedido de orgamento Email (minuta) Servigos Administrativos
Autorizagdo/Adjudicacdo Despacho no email CA — Presidente
Compromisso Dar n2 de compromisso Servigos Administrativos
Encomenda dos bens ou servigos Requisi¢ao Oficial Servigos Administrativos
Entrega dos bens ou realizagdo do Fatura Empresa
servigo
Pagamento da fatura Recibo Servigos Administrativos
Empresa
Exemplo Decisao contratar Tabela Resumo Ajuste Direto Simplificado

‘2' REPUBLICA. | —

7 PORTUGUESA

EMPREITADAS

DECISAO DE CONTRATAR E ESCOLHA DO PROCEDIMENTO DE AJUSTE DIRETO
SIMPLIFICADO

A0S ____ dias do més de dp ano de na sede do Agrupamento de
Escolas de Madeira Torres, sita em Torres Vedras, o Conselho Administrativo,
composto por Rita Joo Maya Gomes Sammer (Presidente), Artur Manuel Silva Costa
(Vice-Presiderte) e Aurora Maria da Silva Carvalho Ferreira (Secretaria) deliberou, nos
termos do Cédigo dos Contratos Plblicos, adotar o procediments de ajuste direto
Simplificado ao abrigo da alinea d)do n® 1 do ar® 20 e art® 128°, e autorizar a despesa
inerente ao contrato a celebrar, estimando-se qUe © respetivo prego contratual nao
devera exceder os 5.000€,no caso de aquisigio ou locacio de bens méveis e 10.000€

no caso de empreitadas, acrescido de VA 3 taxa legal aplicavel

De acordo com o disposto no Cédigo dos Contratos Publicos, a direccdo deliberou

Ajucte et
Simplficodo

convidar a apresentar proposta no procedimento, a (s) seguinte (s) entidade (s):

[Data e assinatura] Torres Vedras, ____de_ de?20

A President: O Vice-Presidente A Secretéria

Nota: No Ajuste Direto Simplificado n3do é necessario recorrer ao pedido de orgamento a 3
empresas. Dependendo da aquisicao a fazer, a escola decide se pede orgamento a uma ou a
trés empresas. (Aconselha-se, porém, a leitura da lei do Orcamento Geral do Estado em cada
ano civil, pois pode af ser estabelecido diferente nimero de entidades a convidar).
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Art.2 19.
AJUSTE DIRETO REGIME GERAL

1. Nogao de ajuste direto (CCP) Artigo 112.¢
O ajuste direto é o procedimento em que a entidade adjudicante convida diretamente uma
entidade a sua escolha a apresentar proposta.

]

2. Guido
Atividadas 3 desenvolver Prai0 Legislacio aplicavel Ohservaches
. . Praza razmavel para 2 antidade P Neste momento 3 entidade adjucicante deve perceber quais 2s suas necessidades, por exemplo:
Preqaragao/apuramento das necessidades - P Nao Aplicavel ) L ! E ,q ) poreiEmp
ajudicante quantidades, destinatarios, prego base, escolha da entidade a convidar, etc.
. . . ‘ Para nictar qualquar processo de aquisig3o & necessario que exsta um processo da despesa. Por 3o
o ) Prazn razoavel para & entidade artign 2.2 do Decreto-Lei 155/92) fueiuerg B ) 8 N P ; P !
Emissao de cabimento - . 305 apuramento do prago base do procedimento tem de ser emitido o cabimenta, pelo valor
ajudicante de 22 de julho )
comaspondente a0 preco base, acrescido de VA,
) Este documento & constituido pelas cl3usulas que iréo dar origem ao contrato, pelo que nele deve
Caderna de Encargos artigos 428,472 482 do CCP o . L ) .
constar, na sua maioria, informagaa referente 2 execugan contratual - Ver moddelo disponibilizado.
. Prazo razodvel para a entidade
Praparagao ds pegas . ‘ _— . ) .
ajudicante n24doartign 35.-4,n25do | Este documento & constituido por artigos que descrevem as regras do procedimenta, com o5 varios
Coniite artigo 36, artigos 3622 755, | passos que ocorrem no procedimento pré-contratual, desde anecessidade da aquisicio 3 assinatura do

8122104221152 fodos do CCP

contrato - Ver modzlo disponibilizado.

Farecar prévio da Azéncia para 3 Modarnizagao Administrativa [AMA)

30 dias seguidos

Decreto-Leing 107/2012, de 13
de maio

O parecar prévio da AMA aplica-se 3 aquizicdes de nivel tecnoldgico, tendo por bise o Codigo de
Vocabulario Comum (CP). Estio sujeitos a parecer prévio da AMA 2 aquisighes cujo CPV estefa
previsto no OL n2 107/2042, de 18/05, 2 tenham valor a paritr de € 10.000,00 (inchusive]. 0 CRY dos
computadares a adquirir esta abengido pelo DL 1072012

& submissdo de padido de parecer présia & realizada atraves do site:

fittps:/ fparecerpravia.tic zov pt/home

Decisa de contratar

Praza razodvel para a entidad
adjudicante

artigos 365,302,402, 470 67
docep

Documento onde o drgio compatente procede & aprovagio da despesa & das pagas do procedimento,
autorizagao da dacisdo de contratar, 3 desiznagio do rsponsavel pelo procediment e 3 autorizagio das
empresas a comvidar, E com esta autoriza;io que o procediments tem inicio, & que devers ser
acompanhado de todos o5 elemantas oo processD até a0 momento.

Nesta documento deve constar a afericio e justficacdo do prego base.

Nesta momento poderao ainda ser fitas delagaghes noutra pessoa (artiga 109. do CcP)

pés obtengio da autorizagdo da

Apas abtengao do despacho de autorizagao da decisa de contratar, deve ser publicada o procedimento
na platafomma eletrdrica d contratagdo, de modo a que seiz feito o convita 3 empresa para

Prata para apresentagao da proposta

amisses

apresentacio das propostas

Publicagio na plataforna eletranica e convite 3 apresentacdo das propostas " artieo 133. do (0P . e
dcisan de contratar ¢ apresentacao das propostas. Ao fazer esta publicacao s2o tambem dispanibilizadas 25 pecas do
procedimenty
Pedidos de esclaretimentos &/ou lista de emos e |Primeiro targo da prazo para @ o Prazo até a0 qual podem ser apresentados esclarecimentos efou itas de emas/omissdes das pecas do
arfigos 50.22 64.2 do CCP

procedimento. Este & um prazo para os interessadas.

Resposta aos pedios de esclarecimentos e/ou

lista de erros & amissbes

Seunda terg do prazo para &
spresentacio das propastas

o

4 30 dia anterior 30 térming do
PIaZ0 para apresentagan das
prapostas

artigos 0.2, 64.2 116.2 do CCP

Prazn ate a0 qual se deve responder aos esclarecimentas &/ou listas de ermos/omissoes das pagas do
procedimento. Este & um prazo para a entidade sdudicante,

(Casd nesta fase se detete necessidades de ateracio das pecas e/ou erros das mesmas, sefa detetado
pelos interessadas ou pela entidade adiudicante, poders existr a necessidade de prormogacia do prazo
para apresentagda das propostas, nos termas do artigo 64. do CCP.

(350 0 [razo jara apresentaao das propostas seja inferior a 8 dias, esta prazo terming o dia anterior
an térming dn nraon nara anrecentarin dac nranoctac

Prazo razoavel para a entidade

ajudicante

Entrega ds Propostas isicare artign 115.2 do CCP Praz0 2té a0 qual podem ser apresentadas propostas. Este & um prazo para 05 nteressados.
Aot roposts dia uti seguinte fa terming do prazo o 582 o 0P D?tal €M que 5e procede 2 abertura da proposta recebida, na plataforma eletronica de confratacao
para apresenta;ap das propostas publica.
Fase em que se procede 3 anallse da propasta, nomeadamente se entregaram todos os elementos que
eram solictados no Convite 2 5 & informaGes dadas coincidem com o exigido no Cadema de
Encargos.
0 jir nesta Fase, pode pedir esclarecimentos sobre as propastas a0 abrigo do n 2 1 do artigo 72.2do
. Praz0 razodvel para a entidade ) CCP, com as condicionantes referidas no 0.2 3 da citada dispasicio.
Analise Propasta artigos 70.2 ¢ 146. do CCP

Nesta fase pods dar-5e 0 cas0 a propasta apresentada ser evcluida & o ter de se Fazer audiéncia présia
para auscuitacio do concorrente.

Nesta fasa importa ter present que o concorment esta obrizado a um prazo de manutencio da sua
ropasta - tigo 65.2 do CCP - por iss0 & impartant que até & adudicado, esse prazo no estefz
lifrangzzady
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tame . . - ) i
i ) Prazo razodvel paraa entidade artigos 7.2e £.2 do DH@»—[H Apfsverrﬁ:ii;ap evalidagdo da pmpo;la., deve ser emitido o mmp(.nr_rl, que nos devmn;rra quea
Emissao de compromisso diudicant n.2127/2012, de 21 de junha, na |entidade adjudicante tem aquelz valor disponivel para aquela aquisiao e formecedor. Devera
! sz redagio atual comespander 3o valor da proposta acrescido de 1VA] e, por isso, a0 prego contratual.

Proposta de Adjudicagdo (caso ndo haja alterag3o da ordenagio das propostas ou das
admissbes/exclusdas)

Prazq razodvel para 2 entidade
adjudicants

n.21doartign 883, n.2 4 do
artigo 143 2 & artigo 76.2 todos do
cce

Documento ande o Grgdo competents procade # avaliagdo da proposta e 3 sua admiss3o,  autorizagio
da adjudicacdo, 3 aprovagio da minuta do contrato e 3 designagio do gestor do contrato.
Neste momento poderda ainda ser feitas delagagbes noutra pessoa |artige 109.2 do CCP)

Natificagéo da adjudicagdo, para & entrega da documentas de habilitagio, para &
aceitacio da minuta & para a prastagio de caugio

Prazo razoavel para a entidade
adjudicanta

artigos 77.2,85.2, B8.2 & 100.2 do
CCP

Momento em que o adjudicatario € notificado da adjudicac3o e ¢ divulgada a minuta do contrato para
aceitagao, atraves da plataforma eletranica de contratagdo publica.

Entrega de documentos de habilitagzo

Prazo razodvel para 2 entidade
adjudicantz - por norma pelo menos

artigo 81.2 do CCP
Portaria n.2 372/2017, de 14 de

Prazo que o adjudicatério tem para apresentar os documentos de habilitagio constantes do Convite.
caso o adjudicatario ndo aprasante os documentos de habilitago, pode ter de se dar novo praza, nas
termos do artigo £6.2 do CCP, desde que o adjudicatinio apresente um pedido fundamentado. Se o

5 dias liteis dezembro adjudicatario ndo apresentar nesse prazo os documentos de habilitaggo, a adjudicagdo caduca e revoga-
52 3 decisdo de contratar, nos termos do artigo 882 CCP.
Prazo que o adjudicatario tem para aceitar a minuta do contrato, aprovade pelo orgao competente em
- ] o ) Itanea com 3 adjudicagio.
Aceitagan da minuta do contrato 5 dias liteis artigo 101 2 do CCP “m . - :
ot & Caso 0 adjudicatario apresents uma reclamagdo da minuta do contrato, devera ser analisado o pedido
tendo em conta o artizo 102.2 do CCP.
Prazo que o adjudicatario tem para prestar a caugao, nos termas previstos no Convite.
Prastagio de caugio (no € obrigatdra) 10 dias dteis o 12528120 CCP 50 € obrizatorio pedi a prestagdo de caucdo quande o valor contratual € igual ou superior 3

5.000.000,00, contudo a entidade adjudicante pode optar por solicita-Ia, nos termos do artizo 8.2 do
coe.

Outorga do contrato

3pos entrega dos documentas de
habilitagio e acaitagio da minuta do
contrato

artigo 104.2 do CCP

Mamento em que o contrato & assinado pelos dois outorgantes.
Nas termos do n.2 1 do artigo 94.2 do CCP, & obrigatdrio que os contratos ralativos 3 pracedimentos

tramitados em plataforma eletronica sejam assinados eletranicamente,

Publicacio do contrata no portal Base

3pos assinatura do contrato

artigo 453.2 do CCP

Divulgagao da celebragao do contrato no site do portal Base para conhecimento publico.
O acesso ¢ feito atraves da drea reservada do site: https://www. base zov pt/based

Tabela Resumo do Ajuste Direto Geral

Ajuste Direto
Geral

Art.2 20.2
CONSULTA PREVIA

1.Nogdo de consulta prévia (CCP) Artigo 112.2
A consulta prévia é o procedimento em que a entidade adjudicante convida diretamente pelo
menos trés entidades a sua escolha a apresentar proposta, podendo com elas negociar os

aspetos da execugdo do contrato a celebrar.

2.Elaboragao de um Procedimento

Pré procedimento

Levantamento das necessidades (quantidades e custos)
Escolha dos procedimentos (Art.2 16 a 33 e 38 do CCP) e do tipo de pegas (Art.2 40 do CCP)
Elaboragdo do caderno de encargos e do convite.
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3.Procedimento

2 - Reunido do Conselho Administrativo (Art.2 36 do CCP) — escolha do procedimento
concursal (Art.2 16 a 33 e 38 do CCP), analise e votagdo das pecgas do procedimento (modelo
do caderno de encargos (Art.2 42 e seguintes do CCP) e do convite (Art.2 115 do CCP)), escolha
dos fornecedores ou entidades a convidar (Art.2 113 e 114 do CCP), cabimento da despesa.
Elaboragao da 12 ata avulsa

2 - Despacho da Diretora (Art.2 36 do CCP) — Autorizacdo para abertura do procedimento
(identificar o procedimento e o valor total), decisdo sobre as pecas do procedimento e
designacao do juri do procedimento (Art.2 67 do CCP).

32 - Meios eletrénicos — (Email/plataforma) — Abertura do procedimento. Marcar a data limite
para a rececdo de propostas (Art.2 63; 115 e 116 do CCP).

42 - Pedidos de esclarecimento — Um terco do n? de dias para apresentagdo de propostas — no
final de 3 dias (Art.2 50 e 116 do CCP).

59 - Resposta aos pedidos de esclarecimento — Dois tercos do n? de dias para apresentacao de
propostas — no final de 6 dias Uteis (Art.2 50 e 116 do CCP).

62 - Envio de erros e omissées — Cinco sextos (5/6) do n2 de dias para a apresentacdo de
propostas — no final de 8 dias Uteis (Art.2 61 e 116 do CCP).

72 - Apresentacao de propostas — Na data indicadas no convite — normalmente no final de 9
dias uteis.

82 - Abertura de propostas — No dia util imediatamente a seguir a apresentacado das propostas.
Necessidade da presenca de todos os elementos do juri (Art.2 70 a 72 e 120 e seguintes e 139
do CCP).

992 - Reunido do juri — Andlise, selecdo e ordenacdo das propostas (Art.268,69,70a72e 120 e
seguintes do CCP). Elaborag¢ao da 12 ata do juri e do relatério preliminar (Art.2 122 e 146 do
CCP) — Imediatamente apds a abertura das propostas.

109 - Audiéncia Prévia (Art.2 123 do CCP) — Na plataforma anexar o relatorio preliminar e dar
pelo menos 5 dias para a audiéncia prévia (possibilidade dos concorrentes se pronunciarem
sobre o 19 relatério elaborado pelo juri).

119 - Reuniao do juri — Andlise das observacoes feitas pelos concorrentes no uso do direito a
audiéncia prévia e proposta de adjudicacdo. Elaboragdo da 22 ata do juri, do relatério final
(Art.2 124 e 148 do CCP) e da minuta do contrato (Art.2 94, 95 e 98 e 100 do CCP) —
Imediatamente a seguir ao fim do tempo para audiéncia prévia.

129 - Despacho da Diretora — Homologacdo do relatério final, adjudicacdo e aprovacdo da
minuta do contrato (Art.2 98 e 100 do CCP).

139 - Documentos de habilitacdo (Art.2 81 e seguintes e 126 do CCP) se ndo foram entregues
junto da proposta devem ser entregues em prazo razodvel (estabelecido no convite -
normalmente 8 dias)

149 - Elaboragao do contrato - (Art.2 94, 95 e seguintes e 100 e seguintes do CCP)

152 - Por Email/plataforma o relatério final e o contrato para a entidade adjudicatéria (deve
assina-lo na proépria plataforma — assinatura digital)

162 - Divulgacdao do procedimento (Publicitagdo - Art.2127 do CCP) - Plataforma BASEGOV e na
pagina do Agrupamento

179 - Relatdrio de Formagao do Contrato (RFC) — apds a adjudicacdo ou assinatura do contrato
escrito - - Plataforma BASEGOV.
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182 - Relatdrio de Execugdao do Contrato (REC) Apds o pagamento da ultima fatura referente ao

pagamento de todas as quantias referentes ao contrato - Plataforma BASEGOV

adjudicants

Guido
Aividades a desenvolver Prazo Legislagao aplicavel Observagles
brapaagio/apuramentodas necesiddas Prazo razoavel para a entidade W0 dpichel Hesta momento 3 entidade adjudicante deve percaber quais as suas necessidadas, por exemplo:

quantidades, destinatirios, prego base, escolha das entidades a convidar, ete.

Praz0 razodvel para a entidade

artign 22.2 do Decreto-Lei 135/92)

Para iniciar qualquer processo de aquisigao € necessario que exista um processo de despesa. Por issa,

812310422 1152 todos do CCP

Emissdo de cabimento s ; apos apuramento do prego base do procedimento tem da ser amitido o cabimento, pelo valor
adjudicants de 28 de julho posEp P p‘ "
comespondente a0 prego base, acrescido de IVA.
Este documento € constituido pelas clausulas que irdo dar origem ao contrato, pelo que nele deve
catzrnode Encargos artigos 422,475,438 do 009 : pes fue aa dar o pelo que nee
constar, na sua maioriz, informagao referente 2 axecugao contratual - Ver modalo disponibilizado
. Prazo razodvel para a entidade - - - -
Praparagdo das pegas L P ] Este documento & constituido por artigos que descrevem as regras do procedimento, os varios passos
adjudicante n.24doartigo 35.2-4, 0.2 5 do ) . . o
. ) ) GUe oCorrem no procedimento pre-contratual, desde 3 necessidade da aquisicao 2 assinatura do
Coniite artign 36.2, anig0s 56,23 75 ¢,

contrato - Ver modelo disponibilizado. Na seleq3o das entidades a convidar, deve ter-sa em atengio o
cumprimento do disposto 0o artien 113.2 & 114 2 do CCP

Parecer prévio da Azéncia para a Modernizagao Administrativa (AMA]

30 dias seguidos

Decreto-Lei n.¢ 107/2012, de 12
e maio

0 parecer prévio da AMA aplica-se & aquisicbes de nivel tecnoldgico, tendo por base o Codigo de
Vigcabulirio Comum (CPY). Estio sujsitos a parecer prévio da AMA as aquisighes cujo CPV esteja
previsto no DL 0.2 107/2012, de 13/05, & tenham valor 3 paritr de € 10.000,00 (inclusive]. 0 CPY dos
computadores 3 adquirir estd abangida pelo DL 107/2012.

& submissio dz pedida de parecer prévio ¢ realizada atraves do site:

hittps:/fparecerprevio.tic gov.pt/home

Decisia de contratar

Prazo razodvel para a entidade
adjudicante

arigos 36.9,38.9, 409, 47.2 2 679
do ccp

Documento onde o orgo competente procade 2 aprovagio da despesa e das peqas do procedimento, 2
autorizagdo da decisdo de contratar, 3 designagio dos elementos do juri do procadimento & 3
autorizagio das empresas a convidar. £ com esta autorizagd que o procedimento tem inicio, & que
teverd ser acompanhado de todos os elementos do processo até a0 momenta.

Neste documento deve constar a aferigdo e justificagdo do prego base.

Neste momento poderso ainda ser feitas delegagbes, seja no juri (n.2 2 do artigo 69.2 do CCP) ou noutra
pessoa (artigo 109.2 do CCP)

4pds a designagdo do juri, todas 0s elementos deverdn subscrever a declaragdo que consta do Anexo XIlI
do CCP.

#pds btencio da autorizagio da

‘4pas obtengan do despacha de autorizaca da decisao de contratar, deve ser publicado o procedimento
na plataforma eletrdnica de contratagio, de modo 3 que seja feito o conite 45 empresas para

Prazo para apresentacio das
propostas

omissdes

apresentac3o das propostas

Publicagio na plataforma eletrdnica e comite 3 apresentac3o das propastas . artigo 133.2 do CCP . L .
ponp ¥ ¢ PR decis3o de contratar ¢ apresentagdo das propostas. Ao fazer asta publicagdo sdo tambem disponibilizadas as pagas do
procedimento.
Pedidos de esclarecimentos e/ou lista e eros e | Primeira tergo do prazo paraa Prazo até a0 qual podem ser apresentados esclarecimentos e/ou listas de emos/omisses das pegas do
artigos 50.2 & 64.2 do CCP

procedimenta. Este & um prazo para os interessadas.

Rasposta aos pedidos de esclarecimentos e/ou

Segundo terco do prazo para &
apresentacio das propostas
ou

artigos 0., 64.2 8 116.2 do CCP

Prazo até a0 qual se deve responder aos esclarecimentos &/ou listas de erros/omissdes das pegas do
procedimenta. Este & um prazo para 3 entidade adudicante

Caso nesta fase se detete necessidades de alteragdo das pegas &/ou erros das mesmas, seja detetado
pelos interessados ou pela entidade adjudicante, poderd existir a necessidade de promogacio do prazo

Iista d erros & omisses 1€ 0 dia anterior a0 término do . )
. para apresentagao das propastas, nos termos do artigo 64.2 do CCP.
Praz0 para apresentagio das N L ) . —_
- Cas0 0 [Iraz0 [iara apresentagan das propastas sefa inferior a 9 dias, este prazo terming no dia anterior
ropo L .

pep 30 t8rming do prazo para apresentagao das propostas.

Prazo razoavel para a entidade ) . , ]
Entrega das Propostas . artigo 115.2 do CCP Prazo até ao qual podam ser aprasentadas propostas. Este € um prazo para o interessados.

adjudicents

dia Ut seguinte ao termino do praza | Data em que o juri procede 3 abertura das propostas recebidas, na plataforma eletronica de contratagdo
Abertura Propastas artign 132.2 do CCP

para apresentagio das propostas

publica
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Anale ropastas & conslidaco do Reltorio relminer

Prazo razcavel paa  efide
adjudcants

arfign 1222 do (0P

Fage & QU U procede 3 andlis Frdamenatadaspropasta, omesadamente 52 entregarm todos
o5 lementos gue ram soliciados o Convite & s a nformag s dads coicidem com o eigida o
Cadern i Encatgs, senc admiidasou cuidas em cumprimenta doartign 1452 8o P,

Deps decs verfica;a, 2 propasta s ordenadas de aorc com os e e aducicagao e ce
desempate (s apcavl] constantes oo Comvite, o i elabora o Relatario Prelminarcom esa andise 2
cam praposta e aqudicagio, e dulge- naplataformz,

0r et e, pod pei esclrecimentossobra a5 proposas a0 abrgo do .24 do atiga 722 do
CCP, com a condconantes rferides non 23 a citada diposic,

Hestafgeimpotatr resent que s Concomren st obrigados a m pazo e manuten;o s
s ropastas -t 65, o CCP- par sso eimportants queaté 3 afdicac, sse prazandd st
Utrepassad.

Auiencia Préva do Relatoro refiminar

miima e 5 diss Ltes

g 1234 do P

Prazo dodo 305 concomentes para e ronunciaem sabe a dlberaghes constantes o Reltorio
Prelimingr

Relatrio Findl

Prazo ragcavel para  efide
adjudicante

artien 1245 do CLP

Documento la0aradd apos o feming da audienci previ a0 Reltana Prelminr, onde o n propoe

20 Orged Competente & pr0va;a de sua i,

(a5 5 apresentad lpuma ronunca, esta dever ser andliseda neste documento, Casoaentidade
aucante g razi & pronunci ks result: i ateragd da ordenagsd s propastas umuma

v adissi /e, devidamente undamentada, davera se efetuaca nova aufenca prea oos

concorente. Caso Confarn  ropostadest documento  de adjucdicacioda roposts ordenada em
10l

Eissdo e compronizzn

Prazaramave para a entidde
adjudicante

arfgns 722 0 do Decretodi
12 127/2012, de 24 ok unho, na

Proposts o Adjudcecn (a0 o haaeragdo da ordenaco s ropastes ou das
aimisshes/aiclushes)

Prazo ragcavel para  efide
adjudicante

00 conslidaca do Refatano Finaldeve ser emitida o compromien financeno, Dever corespander
30 vlor da papasta [acrstido de A] e, par iso, 0 prego confrate.

o redagioatl
2 1o rtizn 882 n2ddo
artgn 143, e artign 76 2 todos do

Document onde 0 g3 competente procade d aprovagd co Relatdi Firel 3 avtorzasio
adjucack,  aprovagdo aminuta do contrat & adesgnacn do getordo contrat.

Entega de documentas d habiftagio

adjucicante - por narma pelo menas
5 s e

it} Heste moment podara i e it Gelzagtes noutra pssga (o 108 0o 39,
Notfcgeodaadudicagan a3 enreg  dorumento c it et | o el e et PE— aucatarios s noticados d adjuiagio e dinigada 3 mnuta do contrato
famine e el Ja et s daplateforaelericadeconrateo bl
Prazo gy acuicatro tem para apresatar o documentas e habiltacho costantes do Conite.
Pazoramdel praaentide  [artigp D15 0P Cas0 0 aucatai na apresente s documents e habiiagao, pod erde 5 it o prazo s

Portarian2 372/2047, d& 14 de
ezemtro

Hermos do atizo B6do CCp desd que 0 adudcatrio apresente um pecic undamentado e
aucatai o aprecntarnesse prazo 0 documentosde hailtga, 2 aducdiacin caduca e
djucca-5 a0 concorrente ordendo em 2. ugar, casa hefs, nas termas do atia 862 CCP,

Aceiterdoda minuta o cotrata

5 ias e

arfin 1012 do CCP

Prazo que  audicatariotem pira ceitar a minutadocontrato aprovade pel rgao competent e
multine com 3 adudcagko.

a5 0 adicataro apresant v recamago a minuta oo contrao, Beverd eranasado  pedidy
tendo em conts 0 artigo 3024 do CCP.

Prstacdn g calg [ & oigaara

10das e

irtgos B8 2381 2do 0P

Prazo gy acicatro tem para pester a caugd, s emas revistas no Camie,

50 & ofrigatorio pedir a restacéo da caucio quando o valor confratual e ou superio 3

5 000,000 06, cantudoaentidade adudcantepode opta ot soict-,nostermes doartizo 882 do
(P,

Dutorza do cantrato

2posentregados documentzs de
Babiltacdo e aceitaco da minut do
ity

artgn 1042 do CCP

Wamek & gue o contrato & asinada pels s autorganes,
o termos o .21 do arizo 842 do €05, & obAzatoric cus o contrtos relaivos  rocedimentss
tramitados o plateforma leronica seam assinado; atroicament.

Publcagda docontato o portal Base

3pis asnatura do contrato

arfgn 465 200 CCF

Dilzacioda celetracén do conrat st o portal Ba ara comhecimenta bl
0 aqesun & et areves da areareservadado e s, s 20w gt hased
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Tabela Resumo da Consulta Prévia

TIPO DE AQUISICAD BEMS EMPREITADAS
PROCEDBAEMTO E SERWICOS

europeus

= 20000 £ Aquisicao de = 3I0.000£ = I0D00 £
Bans e Sarvigos
< 215.000£
Serigos sociois
2 sarvias
Anexo [

Este documento ndo dispensa a leitura e o conhecimento da legislagdo em vigor.

Artigo 212
Alteragdes e casos omissos

1. O presente MCI pode ser alterado por deliberagdo do Diretor, sempre que razdes de
eficiéncia e eficacia o justifiquem.
2. As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo do
Conselho Administrativo.

Artigo 222

Entrada em Vigor

O presente MCI entra em vigor no dia seguinte a sua aprovagdo. Podem ser previstos anexos
que fardo parte integrante deste MCI, nomeadamente o Regulamento dos servicos de
administracdo escolar, caraterizacdo e competéncias em todas as suas areas.

Artigo 232
Entrada em Vigor
Direcdo e servigos Administrativos.

Diretora Rita Sammer
(Subdiretor, Artur Costa e Adjuntas: Lurdes Morais; Paula
Martins; Rita Santos)

Coordenadara: Eoneca: SAunoss Ferner

SASE = Seguno Esoodar:

Sheila Peralta &« Diamna Condesing
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ANEXO (em elaboracao)

REGULAMENTO DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR, CARATERIZACAO E
COMPETENCIAS.

Assinado por: RITA JOAO DE MAYA GOMES
SAMMER

Num. de Identificacédo: BI06965983
Data: 2024.12.30 11.14.03 GMT Standard Time

E CHAVE MOVEL
(I N W
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