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|NTRODU§I~\0 TEIFIL PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPCAO

O Regime Geral de Prevengao da Corrupgao (RGPC), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de Dezembro,
concretiza, normativamente, a proposta de criagdo de um regime geral de prevengéo da corrupg¢ao, determinando
a implementagdao de um programa de cumprimento normativo (PCN) que devera incluir um plano de prevengao ou
gestao de riscos de corrupgao e infracgdes conexas (PPR), um Cédigo de Conduta (CC), um Programa de Formacao e
Comunicacgao (PFC), um Canal de Denuncia (CD) e a designagao de um responsavel pelo cumprimento normativo que
garanta e controle a aplicacao do PCN.

Prevé ainda a implementagdo de sistemas de controlo interno que assegurem a efectividade dos instrumentos
integrantes do programa de cumprimento normativo, bem como a transparéncia e imparcialidade de procedimentos e
decisdes por parte dos seus destinatarios.

A TEIFIL, EMPRESA DE CONSTRUCAO CIVIL, LIMITADA, (adiante abreviadamente referida como “TEIFIL” ou “empresa”)
esta sujeita ao normativo de prevengao da corrupgéo e, em seu cumprimento, adopta as regras e procedimentos nele
constantes.

No ambito do programa de cumprimento normativo, a TEIFIL adota o presente Plano de Prevencao de Riscos de
Corrupcéo (PPR).



TEIFIL PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPCAO 1. OBJECTO

1. Objecto

O presente Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgéo (PPR) tem por objecto e objectivo, identificar os principais
riscos de corrupgéo e infracgdes conexas susceptiveis de se revelarem no contexto das atividades desenvolvidas pela
TEIFIL e que, consequentemente, carecem da adopgao de cuidados que previnam a sua ocorréncia e a verificagéo
das respectivas consequéncias.

O PPR visa cumprir o previsto no artigo 6.° do Anexo a que se refere a alinea b) do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 109-
E/2021, de 9 de Dezembro, que aprova o Regime Geral da Prevencéo da Corrupcéo.

Neste contexto, o presente Plano de Prevengao de Riscos de Corrupgao € um instrumento de natureza preventiva que visa:

a. Caracterizar a TEIFIL quanto a sua missao, atribui¢cdes e estrutura organizacional,

b. Identificar, analisar e classificar os principais riscos de corrupgao e infracgdes conexas que podem revelar-se
no dmbito das areas de atividade desenvolvidas pela TEIFIL;

c. Avaliar a probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel de cada situagdo, de forma a permitir graduar os
riscos;

d. Apresentar as medidas para a prevengao dos riscos identificados que permitam reduzir a probabilidade da
sua ocorréncia;

e. Definir medidas correctivas destinadas a reduzir o impacto dos riscos e situagdes identificadas;

—h

Prever medidas de prevencgéao de execugao prioritaria no que respeita as situagdes de risco elevado ou maximo;
g. Designar o responsavel pela execugédo do PRR TEIFIL;

h.  Definir o plano de acompanhamento, controlo e revisdo do PPR TEIFIL.



2. AMBITO DE APLICAGAO / 3. FUNGAO E PROPOSITOS DA TEIFIL TEIFIL PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPCAO

2. Ambito de aplicacdo

O Plano de Prevencgédo de Riscos de Corrupgéo (PPR) abrange toda a organizagéo e actividade da TEIFIL, incluindo
as areas de direcgdo, operacionais e de suporte. Em especial, estdo sujeitos ao cumprimento do PPR:

»  Colaboradores de qualquer area de actividade e categoria profissional, independentemente do vinculo
juridico, posicionamento hierarquico e/ou funcional e local onde desenvolvem a sua atividade;

*  Os seus membros dirigentes de topo, de acordo com a estrutura organizacional da TEIFIL;

*  Os seus membros dos érgéos sociais.

3. Funcao e Propésitos da TEIFIL

A TEIFIL foi constituida em dezembro de 1997 e é titular do alvara de constru¢ao emitido pelo IMPIC — Instituto dos
Mercados Publicos do Imobiliario e da Constru¢gao com o niumero 34058-PUB.

E uma empresa implantada no mercado da construcdo no qual se dedica primordialmente & construgdo prépria para
venda e empreitadas de obras particulares, em todo o tipo de construgéo, desde a construgdo nova a reabilitagdo de
patrimonio.

A TEIFIL, ndo tem contratado com entidades publicas.

A TEIFIL emprega directa e indirectamente largas dezenas de pessoas, tem o seu estaleiro geral em Guia,
Albufeira, a partir do qual gere uma completa gama de equipamentos industriais, pesados e ligeiros, assim como uma
frota de veiculos ligeiros e pesados de mercadorias.

A vasta experiéncia detida e a qualidade do seu trabalho, tém contribuido, ao longo dos anos, para a credibilizagédo e
consolidagao no mercado da TEIFIL, que apresentando solidas referéncias, representam hoje uma reconhecida mais-valia.
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4. Missao, Visao e Valores

A missao da TEIFIL é garantir a exceléncia da produgao, o sucesso dos seus empreendimentos e contratos de empreitada,
a maxima satisfagao dos seus Clientes com vista a sua fidelizagéo e a crescente criagao de valor.

A TEIFIL acredita que a sua missédo deve ser sempre balizada por uma postura ética perante colaboradores, parceiros
e clientes e que os seus objectivos empresariais devem ser atingidos através de uma actuagdo em estrita
conformidade e cumprimento dos valores e principios éticos definidores de uma cultura empresarial de integridade.

Entre os valores e principios éticos estruturantes que norteiam a actuacdo da TEIFIL e que definem as bases de um
modelo comportamental empresarial e comercial coerente, responsavel, transparente e cumpridor da legislagao
encontram-se os principios da igualdade e nao discriminagéo, da honestidade e integridade da justica, imparcialidade
da lealdade, da integridade, da transparéncia, da competéncia e responsabilidade, da isengéo e da dignidade.

No exercicio da sua atividade, a TEIFIL da especial importancia ao respeito pelos Direitos Humanos, a proibi¢cdo de
todas e quaisquer praticas de corrupgao, e ao compromisso de procurar reduzir a pegada ambiental e de procurar as
solugdes mais sustentaveis para o meio ambiente nos seus processos de decisdo, numa atitude de responsabilidade
e solidariedade com as geracdes futuras.



5. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL TEIFIL PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPCAO

5. Estrutura Organizacional

A estrutura organica da TEIFIL é representada no organigrama abaixo e que se encontra organizado hierarquicamente
pela Geréncia, o Director Geral, seis Direcgdes de Servigos — Seguranca e Saude no Trabalho, Administrativo e

Financeiro, Compras, Comercial, Orgamentagao e Produgado. Por seu turno, cada Direcgao de Servigos tem secdes
que as integram e algumas, subsegdes.

* A Geréncia e a Diregdo Geral sao apresentadas a cér amarelo;
* As Direcoes de Servico, sdo apresentadas a cor laranja;
*  As Seccgbes sao apresentadas a cor azul;

*  As Subseccgdes sao apresentadas a cor lilas.

GERENCIA

DIRECTOR GERAL

SST COMPRAS COMERCIAL ORGAMENTAGAO

PRODUGAO
ADMINISTRATIVO
| FINANCEIRO | | | ’V —‘
RESPONS. | COMPRAS TECNICO VENDA MEDIDOR DIRECTOR DE ENCARREGADO
SHST PARA OBRAS COMERCIAL ORGAMENTATISTA OBRA GERAL
CONTABILIDADE

RECURSOS oA ENCARREGADO ESTALEIRO
HUMANOS DE OBRA :
EXTERNO ARMAZEM
TESOURARIA :
e MANUTENGAO DE
| e EQUIPAMENTO
SERVENTES
FACTURAGAO |
MANUTENGAO DE
ADMINISTRATIVO TENG

ADMINISTRATIVO
EXTERNO

MANUTENGAO
DIVERSA

A TEIFIL tem assessorias com entidades externas no ambito de:

Contabilidade, informatica, fiscalizagao de segurancga, assessoria juridica e medicina do trabalho.

Uma eficaz prevengao de riscos de corrupg¢ao deve contar com a colaboragéo e envolvimento destas entidades, pelo
que a medida de prevencao de riscos também as abrange.
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6. Definigcdo e analise dos riscos de corrupgao

6.1. Conceitos

De entre os conceitos relevantes para a analise e definicdo dos riscos de corrupgdo tomam-se como base para a
elaboragéao e aplicagédo do presente PPR as seguintes no¢des e respetivas bases legais e fundamentacéo tedrica:

Corrupgao

“Entende-se por corrupgao e infragdes conexas os crimes de corrupgéo, recebimento e oferta indevidos de
vantagem, peculato, participagdo econémica em negdécio, concussao, abuso de poder, prevaricagao, trafico de
influéncia, branqueamento ou fraude na obtenc¢ao ou desvio de subsidio, subvenc¢éo ou crédito ...” - artigo 3.° do
Decreto-Lei n.° 107-E/2021, de 9 de dezembro.

Risco

“Risco é definido como o evento, situagao ou circunstancia futura com a probabilidade de ocorréncia e potencial
consequéncia positiva ou negativa na consecug¢ao dos objetivos de uma unidade organizacional”. [in Plano de
Prevencao de riscos de Gestao da Diregcao-Geral do Tribunal de Contas, pag. 12]

Gestao de riscos

“A Gestao de Risco é o processo através do qual as organizagdes analisam metodicamente os riscos inerentes
as respetivas atividades, com o objetivo de atingirem uma vantagem sustentada em cada atividade individual e no
conjunto de todas as atividades.” [Norma de gestao de riscos, FERMA-Federation of European Risk Management
Associations]
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6.2. Classificacdes

Conforme Quadro | apresentado infra, a TEIFIL adopta a seguinte escala de risco a partir de critérios
de:

. Probabilidade, considerando as medidas preventivas e o histérico da sua eficacia;
. Impacto, considerando os possiveis efeitos dos actos.

Por seu turno, quer a probabilidade de ocorréncia de riscos de corrupgao quer o impacto desses mesmos riscos,
sao subdivididos em:

* Risco Alto - considerando implicagdes internas e externas de cariz reputacional sobre a credibilidade
da empresa, requerendo medidas corretivas adicionais as que ja existam (3);

¢ Risco Médio - considerando implicagdes internas no plano processual e produtivo da empresa podendo
requerer e justificar medidas preventivas adicionais relativamente as que ja existam (2);

¢ Risco Baixo - considerando implicagbes internas no plano processual da empresa, constatando-se que
a prevencao do risco decorre adequadamente das medidas preventivas/correctivas adoptadas anteriormente

(1.
Quadro |
MATRIZ DE AFERIGAO DO NIiVEL DE RISCO A PARTIR DOS CRITERIOS DE PROBABILIDADE E IMPACTO PREVISIVEL
PROBABILIDADE DE OCORRENCIA (PO)
BAIXA (1) MEDIA (2) ALTA (3)
BAIXO (1) Minimo Fraco Moderado
IMPACTO PREVISIVEL (IP) MEDIO (2) Fraco Moderado Elevado

ALTO (3) Moderado Elevado Maximo
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7. Identificagcao dos riscos de corrupgao

7.1. Principais riscos identificados

Atendendo ao quadro normativo vigente correlacionado com os conceitos de corrupgao e infracgdes conexas e analisada
a actividade da TEIFIL, entende-se que os principais riscos de verificagdo de condutas susceptiveis de integrar os
tipos legais de crimes a que se reporta o artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de Dezembro, e que importa

prevenir no presente PPR, sendo os seguintes:

1. Risco de corrupgao

° Cddigo Penal- Artigo 374.° - Corrupcao activa

*  Lein.°20/2008, de 21 de abril - Regime penal de corrupgdo no comércio internacional e no sector privado:
Artigo 7.° - Corrupgao activa com prejuizo do comércio internacional
Artigo 8.° - Corrupgao passiva no sector privado
Artigo 9.° - Corrupgéo activa no sector privado

Artigo 10.° - Branqueamento e combate a corrupgao e criminalidade econémico-financeira
2. Risco de recebimento e oferta - artigo 372.° do Cdédigo Penal.
3. Risco de trafico de influéncia - artigo 335.° do Cédigo Penal.

4. Risco de branqueamento - alinea k) do artigo 368.°-A ° do Cdédigo Penal.

5. Risco de fraude na obtencao ou desvio de subsidio, subvengao ou crédito - Decreto-Lei n.° 28/84, de 20 de
Janeiro, que aprova o regime de infracgbes antieconémicas e contra a saude publica:

Artigo 36.° - Fraude na obtenc¢é&o de subsidio ou subvencgao
Artigo 37.° - Desvio de subvencao, subsidio ou crédito bonificado

Artigo 38.° - Fraude na obtengao de crédito
O contetido normativo dos artigos supramencionados consta do Anexo 1 ao presente PPR.
Concomitantemente com os tipos de crime previstos normativamente, ha que integrar o risco de corrupgdo com

os principios e valores do Cddigo de Conduta TEIFIL, a saber e designadamente, principio da integridade e
honestidade, principio da lealdade, principios da transparéncia e sigilo, ou principio da isengao.
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Por seu turno, a TEIFIL identifica quatro grandes areas de risco na sua organizagao:

1. Na contratacéo que corresponde a atividade da empresa na prossecugao do seu objecto social;
Na gestao de Recursos Humanos cujos riscos podem ter impacto interno e/ou externo;

Na gestao interna quer patrimonial quer financeira;

A w0 DN

Na concorréncia com parceiros externos.

Estas 4 (quatro) grandes areas de identificacdo de riscos de corrupcédo e infracgbes conexas integram-se
da seguinte forma na estrutura organica da TEIFIL:

Quadro Il

AREAS DE RISCO DIRECGOES / SECGOES / SUBSECGOES / ASSESSORIAS TEIFIL

Geréncia, DG, Direccdao Administrativo Financeira, Compras, Orcamentagéo,

Contratagao Producéo, Assessoria juridica, Coordenagao de seguranca, Contabilidade

Transversal a toda a organizagao, Assessoria juridica, Contabilidade, Medicina

Gestdo de Recursos Humanos do Trabalho

Geréncia, DG, Direcgdo Administrativo financeira, Compras, Produgdo -
Gestao patrimonial e financeira Sectores de manutencdo, Transversal a quem utilize veiculos da empresa e
cartdes de abastecimento

Concorréncia Geréncia, DG, Direcgéo Comercial, Orgamentagao, Compras, Assessoria juridica

1
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7. |DENT|F|CAQAO DOS RISCOS DE CORRUPCAO | 7.1. PRINCIPAIS RISCOS IDENTIFICADOS

A TEIFIL define, em concreto, atendendo as suas areas de risco e processos, 0s seguintes riscos e o seu grau

associado:
Quadro lli
CONTRATAGAO
AREA PROCESSO IDENTIFICAGAO DO RISCO PO 1P GR
Contratacao Contratagdo o Contratagéo de empresas de familiares do DO e/ou fiscalizagéo 1 3
Fornecedores/subempreiteiros
Contratacio Alteracdes ao proiecto Pratica de actos com violagao dos deveres funcionais relaciona- 1 3
¢ ¢ proj dos com conflito de interesses com DO/fiscalizagao/projectista
~ ~ Aliciar DO / Fiscalizagao / projectista para ocultagédo de
Contratagéo Execugdo da obra incumprimentos contratuais ao nivel da qualidade da obra 1 3
= = Aliciar DO / Fiscalizagao/projectista para ocultagédo de

Contratagéo Execugéo da obra incumpri-mentos contratuais ao nivel da seguranca e ambiente 1 3

Fornecedor / subempreiteiro da TEIFIL aliciar DO /
Contratacao Execugéo da obra fiscalizagdo para ocultagdo de incumprimentos contratuais ao 1 3

nivel da qualidade de obra

Fornecedor/subempreiteiro da TEIFIL aliciar DO/fiscalizagcao
Contratagao Execugao da obra para ocultagdo de incumprimentos contratuais ao nivel da se- 1 3

guranga e ambiente
LEGENDA/ PO - PROBABILIDADE DE OCORRENCIA IP - IMPACTO PROVAVEL GR - GRAU DE RISCO (VER QUADRO I)

Quadro IV
CONCORRENCIA

AREA PROCESSO IDENTIFICAGAO DO RISCO PO IP GR
Contratacao Prestacéao de servigos Pretericao da concorréncia 1 2
Contratagao Prestagéo de servigos Preterigao da concorréncia 2 2
LEGENDA/ PO - PROBABILIDADE DE OCORRENCIA IP - IMPACTO PROVAVEL GR - GRAU DE RISCO (VER QUADRO I)

12
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Quadro V

GESTAO PATRIMONIAL E FINANCEIRA

AREA PROCESSO IDENTIFICAGAO DO RISCO PO IP
GPF Gestéo de caixa Apropriagdo ou perda de valores financeiros do FM 2 3
GAE Gestao de equipamentos Apropriagéo, perda ou utilizagao indevida de equipamentos 2 3
Gestéo veiculos Utilizag&do abusiva veiculos servigo 3 3
GMPA
Gestéo veiculos Utilizagao abusiva cartées abastecimento 3 3

GR

LEGENDA/ GPF - GESTAO PATRIMONIAL E FINANCEIRA GAE - GESTAO APROVISIONAMENTOS E EQUIPAMENTOS GMPA - GESTAO E MANUTENGAO PARQUE AUTOMOVEL

PO - PROBABILIDADE DE OCORRENCIA IP - IMPACTO PROVAVEL GR - GRAU DE RISCO (VER QUADRO )

Quadro VI

GESTAO RECURSOS HUMANOS

AREA PROCESSO IDENTIFICAGAO DO RISCO PO IP GR
Contratagao Apropriagdo ou perda de valores financeiros do FM 1 3
GRH Relagdes interpessoais internas Apropriagéo, perda ou utilizagéo indevida de equipamentos 1 2
(I;):\éiﬁjsu::ncionais, profissionais ou Utilizacado abusiva veiculos servigo 2 3
Utilizacdo em proveito préprio ou de 3.°s de recursos TEIFIL 2 3
Utilizacdo em proveito préprio ou de 3.°s de recursos TEIFIL 1 1
Utilizacdo em proveito préprio ou de 3.°s de recursos TEIFIL 1 3
LEGENDA/ PO - PROBABILIDADE DE OCORRENCIA IP - IMPACTO PROVAVEL GR - GRAU DE RISCO (VER QUADRO I) GRH - GESTAO RECURSOS HUMANOS

TEIFIL PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO

13



TEIFIL PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPCAO

14

8. Medidas de prevencgaol/correcgao para reducao de impacto de risco

Tendo sido identificados os riscos de corrupgao, a sua graduagao e a sua integracao na estrutura da empresa, importa
gerir tais riscos e prever as medidas destinadas a sua prevengao e correcgao.

A gestao de riscos assume, na TEIFIL, um carater transversal, sendo responsabilidade de todos os que compdem a
organizagao e assim assume-se um posicionamento, igualmente transversal de gestao e tratamento dos riscos de forma
razoavel, adequada e suficiente face a graduagao de risco potencial. Para tal envolvimento, a TEIFIL obriga-se a cabal
divulgacao e formagao de todos os elementos que compdem a empresa por forma a que todos conhegam e possam
aplicar os instrumentos que compdem o Programa de cumprimento normativo da TEIFIL, a saber: o PPR, o Cédigo de
Conduta, o Programa de Formagao e Comunicagéo.

Enquanto instrumento de prevencéo e gestdo de Riscos, a TEIFIL dispée de Normativo interno sobre utilizacdo de
Fundo de Maneio que estabelece normas e procedimentos aplicaveis a realizagdo de aquisicbes de pequeno montante
destinadas a satisfagédo de necessidades urgentes e inadiaveis, e que entende, por aplicagao do principio da transparéncia
e da integridade que a norteia, instrumento relevante na prevencéo da corrupgéo assim o integrando no presente PPR
(Anexo 2).

Por outro lado, o procedimento de gestéo de riscos devera ser objecto de monitorizagao, através da avaliagao interna
dos comportamentos por acgdo ou por omissdo ao longo do tempo, por forma ndo sé a minimizar os riscos, como
a perceber como é que os controlos podem ou nao gerir ou mitigar os riscos existentes — tal monitorizagéo é
sempre feita com base no presente PPR.

Apresentam-se do seguinte modo, as medidas de prevencgéao, considerando as areas de risco identificadas e a sua
distribuigdo na estrutura orgénica da TEFIL:

8. MEDIDAS DE PREVENGAO/CORREGAO PARA REDUGAO DE IMPACTO DE RISCO
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Quadro VII

GESTAO PATRIMONIAL E FINANCEIRA

ESTRUTURA ORGANICA TEIFIL

PROCESSO

IDENTIFICAGAO DO RISCO

MEDIDAS PREVENTIVAS / CORRECTIVAS

Geréncia, DG
Direcgcao administrativo
financeiro Compras

Gestéo de caixa

Apropriagdo ou perda de valores finan-
ceiros do FM

Cumprimento Cédigo Conduta
Cumprimento estrito do Regulamento FM Teifil

Direcgao producao,
Encarregado, Sectores
Manutengao

Gestéo de equipamentos

Apropriacao, perda ou utilizag&o inde-
vida de equipamentos

Cumprimento Cédigo Conduta

Cumprimento das instru¢cdes dos manuais de utiliza-
cao e acondicionamento dos equipamentos
Verificagdo hierarquica com periodicidade aleatéria
sobre a adequada utilizag&o e devido acondiciona-
mento dos equipamentos nos locais apropriados

Geréncia, DG, Directores,
Direcgao Comercial e sectores
dependentes Direccao Producao
e sectores dependentes

Gestao veiculos

Utilizag&o abusiva veiculos servigo

Cumprimento Cédigo Conduta

Cumprimento das instrucdes dos manuais de utili-
zagao dos veiculos, incluindo o preenchimento dos
mapas de utilizacao

Gestao cartdes

Utilizagdo abusiva cartdes de
abastecimento

Cumprimento do Coédigo de Conduta

Cumprimento das instrugdes dos manuais de utiliza-
G&o e abastecimento de veiculos incluindo o preen-
chimento dos mapas de utilizagéo

Avaliagdo de consumos médios mensais por cada
veiculo

Quadro VIII

GESTAO RECURSOS HUMANOS

ESTRUTURA ORGANICA TEIFIL

PROCESSO

IDENTIFICACAO DO RISCO

MEDIDAS PREVENTIVAS / CORRECTIVAS

Geréncia, DG, Sector de RH

Contratagéo

Conflito de interesses / Favorecimento
pessoal

Cumprimento do Coédigo de Conduta
Formacéo

Transversal a organizagao

Relagdes interpessoais
internas

Assédio

Cumprimento Codigo de Conduta
Cumprimento do regime laboral aplicavel
Formacao

Transversal a organizagao

Deveres funcionais, pro-
fissionais ou de conduta

Incumprimento ou cumprimento defei-
tuoso

Cumprimento Cédigo de Conduta
Formagao

Utilizacdo em proveito proprio ou de
3.%s de recursos TEIFIL

Cumprimento Cédigo de Conduta
Formacgéao

Actuacéo fraudulenta com intengéo
de prejudicar o servigo

Cumprimento Coédigo de Conduta
Formagao

Inobservancia Cédigo Conduta

Formacéo

TEIFIL PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO
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8. MEDIDAS DE PREVENGAO/CORREGAO PARA REDUGAO DE IMPACTO DE RISCO

Quadro IX

CONCORRENCIA

ESTRUTURA ORGANICA TEIFIL

PROCESSO

IDENTIFICAGAO DO RISCO

MEDIDAS PREVENTIVAS / CORRECTIVAS

Geréncia, DG,

Direcgao administrativo

Prestagéo de servicos

financeiro, Compras e Comercial

Preterigcdo ou insuficiéncia da concor-
réncia na selecéo dos prestadores de
servigos

Cumprimento Cédigo Conduta

Medidas de controlo interno de justificagéo de pro-
cedimentos de contratagdo ndo concorrenciais ou
com concorréncia reduzida

Acordos com outros concorrentes para
viciagao ou distribuicdo de mercado

Garantir a auséncia de contactos com os interessados

e concorrentes durante o procedimento pré-contratual

Assegurar que eventuais contactos considerados in-

dispensaveis com outros concorrentes, tenham lugar

na presenga de pelo menos dois técnicos de Diregdo
Servigos/Sector. Documentar todos os contactos
com outros concorrentes na fase pré-contratual.

Atribuicdo de patrocinios com eviden-
te ou aparente objectivo de pressdo ou
influéncia no mercado.

Cumprimento Cédigo Conduta
Verificagdo do cumprimento das regras em vigor na
empresa relativas a ofertas e beneficios.

Quadro X

CONTRATAGAO

ESTRUTURA
ORGANICA TEIFIL

PROCESSO

IDENTIFICAGAO DO RISCO

MEDIDAS PREVENTIVAS/CORRECTIVAS

Geréncia, DG,
Direccao Comercial
Direccgao de
Compras

Direccao Produgao

Contratagao de fornecedores e/ou subem-
preiteiros em todas as fases de preparagéo
e execugao do contrato.

Conflito de interesses com dono da obra
e/ou fiscalizagéo
Favorecimento pessoal.

Cumprimento do Cédigo de Conduta.

Detecgdo de situagdes de potencial conflito de in-
teresses.

Subscri¢ado de declaracgao de inexisténcia de conflito
de interesses por fornecedores e/ou subempreiteiros.
Formagao

Geréncia, DG,
Direcgao
Producgéao

Alteragdes ao projecto aprovado e contrata-do
na fase de execugado da obra.

Introdugdo de  alteragdes com
objectivo de favorecer o dono da obra,
a fiscalizagdo, o projetista, os
fornecedores e os subempreiteiros.

Cumprimento do Cédigo de Conduta.

Deteccéo de situagdes de potencial conflito de in-
teresses.

Subscricéo de declaragéo de inexisténcia de conflito
de interesses por fornecedores e/ou subempreiteiros.
Formacéao

Solicitar activamente o dono da obra, o
projectista ou a fiscalizagdo para ignorar
ou nao suscitar incumprimento contratual
relativamente as regras técnicas e boas
praticas de execugéo, a qualidade da obra,
materiais e equipamentos utilizados, as
regras de salude, seguranga e ambiente.

Corrupcéo.
Incumprimento de regras técnicas de
construgao.

Cumprimento Cédigo Conduta

Cumprimento das instru¢cdes dos manuais de utili-
zacao dos veiculos, incluindo o preenchimento dos
mapas de utilizagéo

Os fornecedores ou subempreiteiros so-
licitarem activamente o dono da obra, o
projectista ou a fiscalizagdo para ignorar
ou n&o suscitar incumprimento contratual
relativamente as regras técnicas e boas
praticas de execucéo, a qualidade da obra,
materiais e equipamentos utilizados, as
regras de saude, seguranga e ambiente.

Corrupcao.
Incumprimento de regras técnicas de
construgao.

Cumprimento Cédigo Conduta

Cumprimento das instru¢cdes dos manuais de utiliza-
céo e abastecimento de veiculos incluindo o preen-
chimento dos mapas de utilizagéo

Avaliagcdo de consumos médios mensais por cada
veiculo
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9. ESTRUTURA DE RESPONSABILIDADES PELA EXECUGAO DO PPR

9. Estrutura de responsabilidades pela execu¢ao do PPR

A responsabilidade pela execucédo do PPR TEIFIL cabe ao Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN), sendo
a fungdo desempenhada pelo Director Geral que consubstancia o cargo de topo na estrutura organica da empresa.

O RCN ¢ assistido no exercicio das suas fungdes pelo Director Administrativo-Financeiro.

Cabe ao dirigente de cada unidade organica da TEIFIL, a saber Seguranga e Saude no Trabalho (SST), Administrativo-
Financeiro, Compras, Comercial, Orcamentacédo e Producgéo, a verificagdo e garantia permanente da execugao das
medidas previstas na matriz de risco para a sua Direcgdo de Servico, bem como a necessidade de reportar
irregularidades ou riscos que se possam vir a verificar.

O RCN coordenou os trabalhos de levantamento dos riscos de corrupgdo e infracgdes conexas e correspondentes
andlises de risco e identificacdo de medidas preventivas e garantiu o envolvimento e a colaboragéo da estrutura
hierarquica da TEIFIL no processo de elaboracéo do presente PPR.

Em especial, o RCN:

*  Garante e controla a aplicagéo e execugéo do programa de cumprimento normativo, de que o presente PPR
faz parte e exerce as suas funcdes de modo independente, permanente e com autonomia decisoria;

* Dispde da informac&o interna da TEIFIL e dos meios humanos e técnicos necessarios ao bom desempenho
da sua funcao;

*  Cumpre os deveres de sigilo relativamente a matérias que o exijam;

»  Garante o cumprimento dos prazos de comunicagéo, divulgacao e publicitagdo do PPR e dos correspondentes
relatérios de avaliagdo da execugao;

»  Verifica e controla a necessidade de actualizagdo do PPR.

TEIFIL PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPCAO
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TEIFIL PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPGAO 10. ACOMPANHAMENTO, CONTROLO E REVISAO DO PPR

10. Acompanhamento, controlo e revisao do PPR

O acompanhamento e monitorizagcao da aplicagdo do PPR TEIFIL cabe ao Responsavel pelo Cumprimento Normativo
(RCN) e ao Director Administrativo-Financeiro.

O Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN) e o Director Administrativo-Financeiro tm como principal atribuicao
a monitorizagao dos riscos e das medidas preventivas e corretivas previstas.

Todos os riscos que se verifiquem na pratica e as medidas de prevencao implementadas devem ser reportadas ao 6rgao
de direcgéo, a geréncia e aos socios da TEIFIL.

A ocorréncia de situagdes de corrupgao e infragdes conexas origina a instauragao de procedimentos contra os seus
autores.

A execugdo do PPR TEIFIL esta sujeita a controlo, efectuado nos seguintes termos:

* més de Outubro — elaboragao do relatério de avaliagao intercalar nas situagdes identificadas de risco elevado
OU Maximo;

*  més de Abril do ano seguinte a que respeita a execugao — elaboragéo de relatdrio de avaliagio anual, contendo
designadamente a quantificagdo do grau de implementagédo das medidas preventivas e correctivas identificadas e
a previsdo da sua implementacéo plena.

O PPR TEIFIL sera revisto a cada trés anos ou sempre que se verifiquem alteragdes nas atribuigdes ou na estrutura
organica ou societaria da empresa que o justifiquem.
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11. APROVAGAO, IMPLEMENTAGAO, DIVULGAGAO E ENTRADA EM VIGOR TEIFIL PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPCAO

11. Aprovacao, Implementagao, Divulgacao e Entrada em Vigor

O PPR TEIFIL foi aprovado e é adoptado pelos seus 6rgaos sociais.
O PPR TEIFIL é comunicado interna e externamente através de, respectivamente:

* Divulgagéo junto de todos os colaboradores através do seu enderego de email ou entrega de documento em suporte
de papel, neste caso, devidamente protocolado

« Publicitacdo na pagina da internet da TEIFIL, no endereco da internet www.teifil.pt
O PPR TEIFIL é ainda submetido na plataforma electrénica do MENAC.

O PPR TEIFIL entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagcdo na sua pagina da internet e na data da sua divulgagao
junto dos seus colaboradores.

Todos os individuos ou pessoas colectivas abrangidas pela aplicagdo do PPR TEIFIL devem cumprir o e aplicar os
seus principios e valores.

Aos destinatarios, quadros dirigentes e trabalhadores sera dada formagéo sobre o conteudo do PPR TEIFIL com vista
a que estes conhegam e compreendam o seu sentido e alcance.

O presente PPRC é composto por 2 (dois) anexos que do mesmo fazem parte integrante.

e Anexo 1 Quadro Normativo de Riscos de Corrupcéao

*  Anexo 2 Regulamento do Fundo de Maneio

Albufeira, 12 de Fevereiro de 2025

A Geréncia,
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Quadro normativo de Riscos de Corrupgao

Atendendo ao quadro normativo vigente correlacionado com os conceitos de cor-
rupcao e infraccoes conexas e analisada a actividade da TEIFIL, entende-se que
os principais riscos de verificagdo de condutas suscetiveis de integrar os tipos
legais de crimes a que se reporta o artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9
de dezem-bro, e que importa prevenir no presente PPR sao os seguintes:

1. Risco de corrupgao

O risco de corrupgao encontra base legal no artigo 374.° Cédigo Penal no que diz respeito ao crime de corrupgao
activa e nos artigos 7.° a 10.° da Lei n.° 20/2008, de 21 de abril, que contém o regime penal de corrupgao no
comércio internacional e no sector privado, no atinente aos crimes de corrupgao activa com prejuizo do comércio
internacional, corrupgao passiva no sector privado, corrupgao activa no sector privado e branqueamento e combate
a corrupgao e criminalidade econémico-financeira.

Em concreto e relativamente a cada um dos tipos de crime em referéncia poderao, em abstrato, verificar-se na
actividade da TEIFIL, os seguintes comportamentos de risco enquadraveis na definicao legal correspondente:

a. Caédigo Penal

Artigo 374.° - Corrupgao activa

pratica o crime de corrupgao activa quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu consentimento
ratificagdio, der ou prometer a funcionario, ou a terceiro por indicagdo ou com conhecimento daquele, vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial com o objectivo da pratica de um qualquer acto ou omissdo contrarios aos
deveres do cargo, ainda que anteriores aquela solicitagéo ou aceitacéo.

b. Lei n.° 20/2008, de 21 de Abril - Regime penal de corrupgdao no comércio internacional e no sector
privado

Artigo 7.° - Corrupgao activa com prejuizo do comércio internacional
Pratica o crime de corrupgao activa com prejuizo do comércio internacional quem por si ou, mediante o seu
consentimento ou ractificagao, por interposta pessoa der ou prometer a funcionario, nacional, estrangeiro ou
de organizacgao internacional, ou a titular de cargo politico, nacional ou estrangeiro, ou a terceiro com
conhecimento daqueles, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que Ihe n&o seja devida, para obter ou
conservar um negocio, um contrato ou outra vantagem indevida no comércio internacional.

Artigo 8.° - Corrup¢ao passiva no sector privado
Pratica o crime de corrupgéo passiva no sector privado o trabalhador que, por si ou, mediante o seu
consentimento ou ractificagéo, por interposta pessoa, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, sem que
Ihe seja devida, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua promessa, para um qualquer acto ou
omissao que constitua uma violagdo dos seus deveres funcionais.
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Artigo 9.°- Corrupgéo activa no sector privado

Pratica o crime de corrupgéo activa no sector privado quem por si ou, mediante o seu consentimento ou
ractificagdo, por interposta pessoa der ou prometer a pessoa referida no artigo acima mencionado, ou a terceiro
com conhecimento daquela, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que lhe n&o seja devida, para prosseguir fim
ai indicado.

Artigo 10.°- Branqueamento e combate a corrupg¢ao e criminalidade econédmico-financeira

O crime de corrupgao activa com prejuizo do comércio internacional considera-se crime de corrupgéo para efeitos
do disposto no artigo 368.°-A do Cdédigo Penal (Branqueamento) e na alinea a) do n.° 1 do artigo 1.° da Lei n.° 36/94,
de 29 de Setembro (medidas de combate a corrupgéo e criminalidade econdmica e financeira).

2. Risco de recebimento e oferta indevidos de vantagem

O risco de recebimento e oferta indevidos de vantagem esta previsto no artigo 372.° do Cédigo Penal, que o tipifica
relativamente a quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ractificagdo, der ou prometer
a funcionario, ou a terceiro por indicagao ou conhecimento daquele, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que
nao lhe seja devida, no exercicio das suas fungdes ou por causa delas.

3. Risco de trafico de influéncia

O risco de trafico de influéncia é tipificado no artigo 335.° do Cdédigo Penal, que considera que o pratica quem, por
si ou por interposta pessoa, com o0 seu consentimento ou ractificagéo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro,
vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua promessa, para abusar da sua influéncia, real ou suposta, junto
de qualquer entidade publica, nacional ou estrangeira.

4. Risco de branqueamento

O risco de branqueamento esta previsto no artigo 368.°-A ° do Cddigo Penal, que considera vantagens os bens
provenientes da pratica, sob qualquer forma de comparticipacao, de factos ilicitos tipicos puniveis com pena de prisdo
de duragdo minima superior a seis meses ou de duragao maxima superior a cinco anos ou, independentemente das
penas aplicaveis, de factos ilicitos tipicos de, entre outros, trafico de influéncia, recebimento indevido de vantagem,
corrupgao, peculato, participagdo econémica em negocio, administragdo danosa em unidade econdémica do sector
publico, fraude na obtengéo ou desvio de subsidio, subvengéo ou crédito, ou corrupgdo com prejuizo do comeércio
internacional ou no sector privado (cf. alinea k).

5. Risco de fraude na obtencao ou desvio de subsidio, subvencao ou crédito

Ao risco de fraude na obtencéo ou desvio de subsidio, subvencao ou crédito correspondem as previsdes dos artigos
36.°, 37.° e 38.° do Decreto-Lei n.° 28/84, de 20 de Janeiro, que aprova o regime de infracgdes antiecondmicas e
contra a saude publica, que tipifica os seguintes crimes:
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Artigo 36.° - Fraude na obtencao de subsidio ou subvencgao
Incorre na pratica deste crime quem obtiver subsidio ou subvencgao:

a. Fornecendo as autoridades ou entidades competentes informagdes inexactas ou incompletas sobre si
ou terceiros e relativas a factos importantes para a concessao do subsidio ou subvengao;

b. Omitindo, contra o disposto no regime legal da subvengéo ou do subsidio, informagdes sobre factos
importantes para a sua concesséo;

c. Utilizando documento justificativo do direito a subvencao ou subsidio ou de factos importantes para a sua
concessao, obtido através de informagdes inexatas ou incompletas.

De notar que se os factos previstos na disposigao em apreco forem praticados em nome e no interesse de uma
pessoa colectiva ou sociedade, exclusiva ou predominantemente constituidas para a sua pratica, o tribunal, além
da aplicagcao de pena pecuniaria, ordena a sua dissolugéo.

Salienta-se ainda que se consideram particularmente graves os casos em que o agente:

a. Obtém para si ou para terceiros uma subvengao ou subsidio de montante consideravelmente elevado
ou utiliza documentos falsos;

b. Pratica o facto com abuso das suas fungdes ou poderes;

C. Obtém auxilio do titular de um cargo ou emprego publico que abusa das suas fungdes ou poderes.

Artigo 37.° - Desvio de subvencgao, subsidio ou crédito bonificado
Pratica o crime de desvio de subvengao, subsidio ou crédito bonificado quem:

a. utilizar prestacdes obtidas a titulo de subvengéo ou subsidio para fins diferentes daqueles a que legalmente
se destinam;
b. quem utilizar prestacdo obtida a titulo de crédito bonificado para um fim diferente do previsto na linha de

crédito determinada pela entidade legalmente competente.

Sublinha-se que se os factos forem praticados reiteradamente em nome e no interesse de uma pessoa
colectiva ou sociedade e o dano néo tiver sido espontaneamente reparado, o tribunal ordena a sua dissolugao.

Artigo 38.° - Fraude na obtencao de crédito
Incorre no crime de fraude na obtengao de crédito quem ao apresentar uma proposta de concesséo, manutengao
ou modificagdo das condi¢des de um crédito destinado a um estabelecimento ou empresa:

a. Prestar informacdes escritas inexactas ou incompletas destinadas a acredita-lo ou importantes para a deciséo
sobre o pedido;

b. Utilizar documentos relativos a situagdo econdmica inexactos ou incompletos, nomeadamente balangos,
contas de ganhos e perdas, descri¢gbes gerais do patrimonio ou peritagens;

c. Ocultar as deterioragdes da situagdo econdmica entretanto verificadas em relagdo a situagdo descrita
aquando do pedido de crédito e que sejam importantes para a decisdo sobre o pedido.

No caso de obtencgao de créditos de valor consideravelmente elevado, se o crime tiver sido cometido em nome e
no interesse de pessoa colectiva ou sociedade, o tribunal pode ordenar a dissolugédo destas.
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REGULAMENTO INTERNO DE FUNDO DE MANEIO

CLAUSULA1.2-OBJECTO
O presente regulamento estabelece as regras e procedimentos internos relativos a constitui¢ao, utilizagéo, reconstitui-
¢éo e liquidag&o dos fundos de maneio (FM) na TEIFIL, EMPRESA DE CONSTRUCAO CIVIL, LIMITADA, matricula e
identificacao fiscal numero 504004972, com sede social e escritorio no Edificio Arcadas de S&o Jodo, 1° andar, fracgéo
AZ, Avenida dos Descobrimentos, Areias de Sao Jodo, 8200-260 ALBUFEIRA, e endereco postal no Apartado 2185,
8201-917 ALBUFEIRA, com o telefone (+351) 289 587 474, e o endereco de correio electronico info@teifil.pt, titular
do Alvara de Construgao emitido pelo IMPIC com o nimero 34058-PUB;

CLAUSULA 2.2 - AMBITO DE APLICACAO
O presente Regulamento é aplicavel a todas as unidades, dirigentes e trabalhadores da TEIFIL que, por ineréncia de
fung&o ou autorizacdo do superior hierarquico, fagam uso do Fundo de Maneio.

CLAUSULA 3.2 - FUNDO DE MANEIO
1. O FM destina-se a realizagao de aquisi¢ées de pequeno montante que visam satisfazer necessidades urgentes

e inadiaveis, em que nao seja possivel proceder ao pagamento das mesmas atraveés de um processo de despesa
normal, cujas normas e procedimentos se estabelecem no presente Regulamento.

2. Arealizagao de despesas através do FM é efetuada sem prejuizo do cumprimento das demais regras de realiza-
¢ao de despesa na empresa e do cumprimento dos principios de conformidade legal, economia e eficiéncia da
despesa.

CLAUSULA 4.2 - CONSTITUIGAO E RECONSTITUIGAQ -----ssnmmmmmemmemmenmeneee e e e e me s memem e e e e e
1. O FM é constituido por deliberacao da geréncia da TEIFIL, sob sua iniciativa ou proposta do dirigente da unidade
organica ao qual é afecto, em situagcdes devidamente justificadas.

2. A reconstituicao do FM pressupde o cumprimento prévio das regras de controlo em vigor na empresa. ----------

CLAUSULA 5.2-RESPONSABILIDADE PELO FUNDO DE MANEIO
1. Salvo em casos devidamente justificados, a responsabilidade do FM ¢é assumida pelo trabalha-
dor que o utiliza, com expressa autorizacdo do superior hierarquico ou por ineréncia de funcoes.

2. Os trabalhadores que exergam fungdes de pagamento ou recebimento tém direito, enquanto se mantiverem clas-
sificados nas profissées a que correspondam essas fungdes, nos termos do n.° 1 da Cl. 240.2 do CCT aplicavel ao
setor da construgao, a um abono mensal para falhas de 5% sobre a retribuigcdo minima estipulada para o nivel VI
constante do Anexo Il do CCT.

3. Sem prejuizo de outras competéncias previstas no presente regulamento, compete ao utilizador do FM, a pratica
dos seguintes actos:

a. Realizar e pagar as despesas através do FM,;

b. Manter um registo permanentemente atualizado das despesas realizadas ao abrigo do FM; -----------------—-
4. O utilizador do FM é directa e pessoalmente responsavel pelo montante pecuniario que lhe é confiado.----------

5. O utilizador do FM deve assegurar, a todo o tempo, que o montante acumulado das despesas realizadas ao abri-
go do FM, independentemente do meio de pagamento adoptado, ndo excede o montante global autorizado. ------



REGULAMENTO INTERNO DE FUNDO DE MANEIO TEIFIL REGULAMENTO FUNDO DE MANEIO

6. Sem prejuizo de outras competéncias previstas no presente regulamento, compete & TEIFIL a pratica dos se-
guintes actos:

a. Proceder a reconstituicdo do FM de acordo com as respectivas necessidades apds a entrega quinzenal
da Folha de Caixa, de modelo em uso na TEIFIL (Anexo A), acompanhada dos documentos justificativos das
despesas do FM a reconstituir;

b. Manter um arquivo organizado das despesas efetuadas, onde se podera proceder a conferéncia fisica, qua-
litativa e quantitativa.

CLAUSULA 6.2 - DESPESAS
1. OpagamentodequalquerdespesaporrecursoaoFMficasujeitoaumaclarajustificacdoparaarealizagadodamesma,

e arespectiva autorizagéo pela geréncia, seu delegado, ou pelo dirigente da unidade organica quando diferente do
utilizadordo FM;

2. Para efeitos do disposto no numero 1 do artigo 3.°, entende-se por despesas de pequeno montante aquelas cujo
valor seja igual ou inferior ao montante de FM atribuido.

3. E expressamente vedada a aquisicdo, através de FM, de:

a. Bens consumiveis e servigcos regulares para os quais a TEIFIL desenvolva procedimentos de aquisi¢do
centralizados;

b. E igualmente vedada a realizagdo e pagamento de despesas através do FM que n&o se enquadrem no con-
ceito para o qual foi constituido, nomeadamente despesas cujo montante seja superior ao montante disponivel
do respectivo FM.

CLAUSULA 7.2 - MEIOS DE PAGAMENTO
1. A constituicdo e reembolso / reconstituicdo de despesas do FM é efectuado por transferéncia bancaria para a
conta do utilizador do FM.

CLAUSULA 8.2 - CONTROLO QUINZENAL
1. Quinzenalmente, dentro do més a que respeita a despesa, o utilizador do FM deve enviar ao escritério da sede
da empresa:

a. O modelo de Folha de Caixa (Anexo A) em uso na TEIFIL devidamente preenchido, do qual consta: ----------

i.  Resumo nominativo dos pagamentos efectuados, com descri¢ao da natureza, valor, designagao e rubri-
ca de quem autorizou a despesa;

b. Os documentos comprovativos das despesas efetuadas.

2. Os documentos referidos na alinea b) do nimero anterior devem:

a. Ser emitidos em nome da TEIFIL LIMITADA com indicagao do respectivo NIPC (504004972); ----------------
b. Possuir conformidade com o disposto no artigo 36.° do Cddigo do IVA, Prazo de emissao e formalidades das
facturas, em particular, mas sem prejuizo dos restantes, com o seu nimero 5, alineas a) a f), (Anexo B); ----------

¢. Quantificar e identificar os bens e servigos adquiridos, ndo podendo ser consideradas indicagbes genéricas,

nomeadamente “carradas”, “caixas”, “volumes”, “diversos”;

3. Todos os documentos que nao cumpram o disposto nos nimeros anteriores, ndo sao elegiveis para pagamento
através de FM, devendo o utilizador do FM repor o correspondente valor.
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CLAUSULA 9.2 - LIQUIDAGAO DO FUNDO DE MANEIO
1. A liquidagao do FM é concretizada por determinagéo da geréncia da TEIFIL, pelo desconto directo no recibo de
vencimento, ou por depdsito ou transferéncia dos saldos em caixa, de acordo com a documentagéo entregue
pelo utilizador do FM, para uma conta bancéria da TEIFIL a indicar pela mesma, ou pela devolu¢do em nume-
rario, que, nesta circunstancia, devera ser feita na sede da TEIFIL e ao responsavel pela tesouraria da mesma.

CLAUSULA 10.° - ENTRADA EM VIGOR, PRODUGAO DE EFEITOS E ANEXOS
1. O presente Regulamento entra em vigor na data da sua aprovagao pela geréncia e assinatura infra. --------------
2. O presente regulamento produz efeitos na data da tomada de conhecimento pelos seus destinatarios. -----------

3. O Regulamento contém 2 Anexos os quais fazem parte integrante do seu texto:

Anexo A - Formulario de folha de caixa
Anexo B - Artigo 36.2 do CIVA

CLAUSULA 11.2 - DISPOSIGOES FINAIS

O presente texto constitui a primeira revisdo ao Regulamento de Fundo de Maneio aprovado e divulgado a 29/02/2024,
substituindo-o integralmente.

Albufeira, 12/02/2025,

Acuso a recegao e tomo conhecimento, obrigando-me ao cumprimento do presente Regulamento,

O trabalhador, (nome completo):

Categoria profissional:
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TEIFIL REGULAMENTO FUNDO DE MANEIO

ANEXO A - FORMULARIO DE FOLHA DE CAIXA

o director de obra a geréncia / director geral o titular do fundo de saldo anterior més / ano
’ maneio
TE":“' recebimentos
/ / / o FOLHA
observagoes g pagamentos DE CAIXA
g
saldo desta folha namero
saldo que se segue data
/ / /
RECEBIMENTOS PAGAMENTOS
data numero designagao obra importancia data numero designagao obra importancia
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
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ANEXO B / ARTIGO 36.° DO CIVA

CIVA - CODIGO DO IVA
CODIGO DO IMPOSTO SOBRE O VALOR ACRESCENTADO

Decreto-Lei n.° 102/2008
Diario da Republica n.° 118/2008, Série | de 2008-06-20 (Versao consolidada)

Anexo IV > Capitulo V > Secgéo llI

Artigo 36.°
Prazo de emisséao e formalidades das faturas

A fatura referida na alinea b) do n.° 1 do artigo 29.° deve ser emitida:

a. O mais tardar no 5.° dia util seguinte ao do momento em que o imposto é devido nos termos do artigo 7.%;

b. O mais tardar no 15.° dia do més seguinte aquele em que o imposto € devido nos termos do artigo 7.%, no caso
das prestagdes intracomunitarias de servigos que sejam tributaveis no territorio de outro Estado membro em resultado
da aplicagéo do disposto na alinea a) do n.° 6 do artigo 6.°;

c. Nadata do recebimento, no caso de pagamentos relativos a uma transmisséo de bens ou prestacao de servigos
ainda nao efetuada, bem como no caso em que o pagamento coincide com o momento em que o imposto € devido
nos termos do artigo 7.°

Nos casos em que seja utilizada a emisséo de faturas globais, o seu processamento n&o pode ir além de cinco dias
uteis do termo do periodo a que respeitam.

As faturas sao substituidas por guias ou notas de devolugéo, quando se trate de devolugbes de mercadorias
anteriormente transacionadas entre as mesmas pessoas, devendo a sua emissdo processar-se 0 mais tardar no
5.° dia util seguinte a data da devolugéo.

Os documentos referidos nos niumeros anteriores devem ser processados em duplicado, destinando-se o original
ao cliente e a cépia ao arquivo do fornecedor.

As faturas devem ser datadas, numeradas sequencialmente e conter os seguintes elementos:

a. Os nomes, firmas ou denominag¢des sociais e a sede ou domicilio do fornecedor de bens ou prestador
de servigos e do destinatario ou adquirente sujeito passivo do imposto, bem como os correspondentes
numeros de identificagao fiscal;

b. A quantidade e denominagao usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados, com especificagao
dos elementos necessarios a determinagao da taxa aplicavel; as embalagens nao efetivamente transacionadas
devem ser objeto de indicagdo separada e com meng¢ao expressa de que foi acordada a sua devolugao;

c. O prego, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributavel;
d. As taxas aplicaveis e o montante de imposto devido;

e. O motivo justificativo da nao aplicagédo do imposto, se for caso disso;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

f. A data em que os bens foram colocados a disposicdao do adquirente, em que os servigos foram
realizados ou em que foram efetuados pagamentos anteriores a realizagao das operagoes, se essa data
nao coincidir com a da emissao da fatura. No caso de a operagao ou operagdes as quais se reporta a fatura
compreenderem bens ou servigos sujeitos a taxas diferentes de imposto, os elementos mencionados nas
alineas b), c) e d) devem ser indicados separadamente, segundo a taxa aplicavel.

As guias ou notas de devolugao e outros documentos retificativos de faturas devem conter, além da data e numeragéo
sequencial, os elementos a que se refere a alinea a) do numero anterior, bem como a referéncia a fatura a que
respeitam e as mengodes desta que sao objeto de alteragdes.

Os documentos emitidos pelas operagdes assimiladas a transmissdes de bens pelas alineas f) e g) do n.° 3 do artigo
3.° e a prestacdes de servicos pelas alineas a) e b) do n.° 2 do artigo 4.° devem mencionar apenas a data, natureza
da operacao, valor tributavel, taxa de imposto aplicavel e montante do mesmo.

Pode o Ministro das Finangas, relativamente a sujeitos passivos que transmitam bens ou prestem servigos que, pela
sua natureza, impegcam o cumprimento do prazo previsto no n.° 1, determinar prazos mais dilatados de faturacao.

No caso de sujeitos passivos que nao disponham de sede, estabelecimento estavel ou domicilio em territério nacional,
que tenham nomeado representante nos termos do artigo 30.°, as faturas emitidas, além dos elementos previstos
no n.° 5, devem conter ainda o nome ou denominagéo social e a sede, estabelecimento estavel ou domicilio do
representante, bem como o respetivo nimero de identificagao fiscal.

As faturas podem, sob reserva de aceitacéo pelo destinatario, ser emitidas por via eletronica.
A elaboracao de faturas por parte do adquirente dos bens ou dos servigos fica sujeita as seguintes condi¢des:

a. A existéncia de um acordo prévio, na forma escrita, entre o sujeito passivo transmitente dos bens ou prestador
dos servicos e o adquirente ou destinatario dos mesmos;

b. O adquirente provar que o transmitente dos bens ou prestador dos servigos tomou conhecimento da emissao
da fatura e aceitou o seu conteudo.

c. Conter a mencao ‘autofaturagao’.
(Revogado.)

Nas situacdes previstas nas alineas i), j), 1), m) e n) do n.° 1 do artigo 2.°, bem como nas demais situagcdes em que
o destinatario ou adquirente for o devedor do imposto, as faturas emitidas pelo transmitente dos bens ou prestador
dos servigcos devem conter a expressao ‘IVA - autoliquidagao’.

(Revogado.)
(Revogado.)

A indicacao na fatura do numero de identificagao fiscal do adquirente ou destinatario ndo sujeito passivo € sempre
obrigatdria quando este o solicite.

A regulamentacao do processamento e arquivo das faturas e documentos retificativos de faturas consta de legislagéo
especial.
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