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Conselho de Administracio

DIRETIVA N.° 04/2018
De 07 de Setembro

1. ENQUADRAMENTO

No ambito da prossecucio da sua competéacia regulamentar, a Autoridade Reguladora das
Aquisicoes Publicas (ARAP) esta dotada de podetes para emitir Diretivas destinadas a
garantit a mclhoria dos procedimentos da contratacio publica do ponto de vista do

cumprimento das normas legais e das boas praticas aplicaveis.

Assim, nos termos do disposto nos artigos 9.°, alinea d), 10.°, alinea ¢) ¢ 13.°, alinea b) do
Decreto-lei n.® 55/2015, de 9 de outubro, que aprova os novos Estatutos da ARAP, emite-

se, atraves desta Diretiva, orientacoes relativas a elaboracao do Caderno de Encargos.

2. OBJETIVO

A elaboracio de um caderno de encargos que cumpra na integra os normativos legais, bem
como a sua correta publicitacao, deverao constituir preocupacoes centrais da entidade
responsavel pela conducio do procedimento. Pretende-se, assim, apoiar as Iintidades
Adjudicantes (ILA) na elaboracio do Caderno de Encargos, visando a producio de um
documento o mais completo possivel, no estrito cuimprimento do disposto no Codigo da

Contratacao Publica (CCP).
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3.1. Preparagdo, aprovagdo, verificagdo e procedimentos que obrigatotiamente

integram o caderno de encargos

a) O caderno de encargos ¢ preparado pela entidade responsavel pela conducao do
procedimento, que, regra geral, sio as Unidades de Gestao de Aquisicoes, com a
cooperacao necessaria das entidades adjudicantes (cf. art.® 41.°, n.° 1 do CCP);

b) A sua aprovacao compete a entidade adjudicante inerente a0 contrato a celebrar
(cf. art.” 41.°, n.° 4 do CCP);

¢) Nos casos em que o valor do contrato seja superior a-4.000.000$00 (quatro
milhoes de escudos), as. EA da administracao direta do Estado devem submeter
o documento a entidade competente pelo controlo dos procedimentos no
ministério responsavel pelas financas (Direcao Geral do Patriménio e de
Contratacao Publica — DGPCP), para efeitos de verificacao (cf. art.® 45.°, n.° 1
do CCP).

o]

d) Como resulta do artigo 40.°, n.° 1 do CCP, o caderno de encargos é exigido na
generalidade dos procedimentos adjudicatérios, sendo apenas substituido pelos
termos de referéncia nos casos de contratacio de setrvicos de consultoria,

podendo ser dispensado no procedimento de concurso restrito ou ajuste direto,

n0os casos que a natureza do produto ou o servico objeto do contrato o permitir.

3.2. Exaustividade

O Caderno de encargos traduz todos os parametros e clausulas que deverio constar do

futuro contrato: clausulas submetidas as regras de concorréncia do mercado e aquelas que

nao sA0 sujeitas as regras de concorréncia do mercado.
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A proposito de clausulas submetidas ou nao a concorréncia, diga-se o seguinte: (1)o que nao
¢ submetido a concorréncia tem de ser cumprido tal como definido no caderno de
encargos; (i) o que € submetido a concorréncia vatia com as propostas ¢, pot isso, tem de

ser comparado ¢ avaliado.

O documento devera, portanto, conter todas as informacoes necessarias para que estejam
assegurados, entre outros, os principios do interesse publico, da igualdade, da concorréncia

¢ da transparéncia.

3.3. Elaboragio do caderno de encargos

O caderno de encargos deve definir as caracteristicas das obras, dos servicos ou dos
fornecimentos que se propoe adquirir no ambito da contratagiao publica. De entre essas
caracteristicas encontram-se as correspondentes as «especificacoes técnicas» dos respetivos
produtos ou servicos (cf. art.” 45.° do CCP).

No nosso ordenamento juridico, optou-se por um modelo estandardizado, estando as
entidades adjudicantes obrigadas a utilizd-lo, devendo apenas ser introduzidas regras
especiais telativas ao concreto contrato a celebrar (cf. artigo 42.°, n.° 2 do CCP e Portaria

n.? 60/2015, de 9 de dezembro).

Com vista a elaboracio de um documento o mais completo possivel, o cadetno de encargos
deve:
a) Ser exato na forma como se descreve os requi‘sitos;
b) Ser exaustivo na descricao do produtb, servico ou obra, permitindo aos concorrentes
a apresentacao de propostas realistas;
c) Ser facilmente compreendido pelos concorrentes ¢ por todos os intervenientes;

d) Ler efeitos e resultados claramente definidos, alcancaveis e mensuraveis;
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‘¢) Definir as caracteristicas das obras, dos sc;&’igos ou dos fornecimentos de modo a

garantir iguais oportunidades aos operadores econémicos intercssado_s em contratatr;

f) Nao mencionar nomes de matcas ou requisitos que limitem a concorréncia, salvo
quando haja impossibilidade de descricio das especificaches, caso em que é
permitido o uso daquelas referéncias, acompanhadas da expressio «ou equivalente»
(cf. art.® 45.°/6 do CCP);

g) Ter em conta, tanto quanto possivel, as opinioes da entidade adjudicante, de outros
mtervenientes, assim como ideias/contributos do mercado;

h) Ser redigido por pessoas com conhecimentos suficientes, pert.c:ﬁcentes a entidade
adjudicante ou com recurso a competéncias externas; ‘

1) Definir (no caso de obras publicas), com adequada suficiéncia: as caracteristicas da
obra e as condi¢des da sua execucao, devendo designadamente indicar a qualidade
dos materiais a aplicat, o volume de trabalhos a executar, a natureza do terreno, o
tracado geral e os pormenotres construtivos. Deve ainda integrar o projeto, a
memoria ou nota descritiva, bem como os calculos justificativos; os mapas de
medi¢oes e o programa de trabalhos, quando este tiver caricter vinculativo;

j) Integrar (no caso de contratos de concessao) um codigo de exploracio, contendo os

dircitos ¢ obrigacoes das partes, bem como, nos casos justificados, as normas de

exploracao da obra ou do servico publico em causa, tendo em vista os interesses dos

respetivos utentes.

3.4. Ajustes ao caderno de encargos

Até a0s anuncios os procedimentos sa0 meramente administrativos e internos (momentos
preparatorios). Com os anuncios (exteriorizacao), vigora o principio da estabilidade dos

documentos de procedimento (cf. art.® 17.° do CCP).
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Pode, no entanto, ser retificado pela EA, até ao prazo fixado para a apresentacao das
propostas, mediante devida fundamentacio, devendo ser comunicado a todos os

interessados (cf. art.® 53.°, n.° 1 CCP).

Caso a retificagao envolva a modificacao de aspetos fundamentais do caderno de encargos,
O prazo para a presentacao das propostas deve ser prorrogado, no minimo, pelo petiodo
decorrido desde o inicio do prazo para a apresentacio das propostas até a data da
comunicac¢ao das retificacoes (cf. art.? 53.°, n.° 2 CCP). Na pratica é um novo prazo para a

apresentacao das propostas.

As refificacoes devem ser divulgadas através de aviso publicitado no portal de contratacio
publica (cf. art.? 52.°, n.° 3, ex 27 art.® 53.°, n.? 2 CCP), podendo igualmente ser divulgadas

através do envio de e-mails aos possiveis concorrentes.

Apos a publicacao do caderno de encargos, qualquer alteracio que venha ser levada a cabo
tera de ser excecional e cumprir com as exigéncias legais. O contrato a ser assinado, ird
conter todos os aspetos estipulados no caderno de encatgos, adaptado a proposta
vencedora, desde que isso nao resulte numa alteracao substancial dos documentos de

procedimento
3.5. Publicitacao

As entidades responsaveis pela conducao do procedimento devem publicitar, de forma
adequada, o caderno de encargos, incluindo respetivas alteracoes, no portal de contratacao
publica (cf. art.” 25.° do CCP), sem prejuizo da publicitacao em outro lugar por aquelas

indicado no documento.
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4. DISPOSICAO FINAL RELATIVA A REVISAO DAS ORIENTACOES

As presentes Orientacoes ficam sujeitas a revisao pela ARAP.

5. ENTRADA EM VIGOR

. Esta diretiva entra em vigor ap0s a sua notificacio e publicacio.

O Cog ( Administracao,

joél:) Tlidio ’@res

/Administrador/
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Paula Figueiredo

/ Administradora/
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