Checklist — Contratos de prestagdo de servigos (seleccionar conforme aplicavel)

. Regras importantes

e AsoperagOes de montante inferior ou igual ao equivalente a USD 25 000,00 ndo requerem a
apresentagdo de um contrato.

e O contrato deve estar redigido em lingua portuguesa, sendo igualmente admitidos, os
redigidos nas linguas inglesa ou francesa, devendo nestes casos ser apresentado uma
tradugdo resumida das principais cldusulas contratuais.

L4 O contrato deve ser apresentado apenas uma vez ao Banco.

e O beneficiario da transferéncia bancaria deve ser a contraparte do contrato celebrado, ou,
no caso de ndo existir contrato, o emitente da factura.

e O contrato deve ser apresentado com todas as pdaginas e devidamente assinado e datado.

e Recomenda-se que o contrato seja apresentado ao Banco para efeitos de andlise e registo no
SINOC? imediatamente apds a sua assinatura.

e Tratamento dos limites temporal e financeiro:

Contrato é apresentado ao Banco fora do periodo de vigéncia.

Explicar o motivo da apresentagdo do contrato fora do periodo da vigéncia. _
Factura é emitida fora do periodo de vigéncia ou dos termos de pagamento
definidos no contrato.

Explicar o motivo da emissdo da factura fora do periodo da vigéncia ou dos termos
de pagamento definidos no contrato. _
Valor do contrato registado no SINOC é insuficiente para a liquidagdo da(s)
factura(s) pendentes.

Apresentar uma Adenda ao contrato com a alteragdo do valor.
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e Os pagamentos devem ser solicitados de acordo com a moeda do pais de destino, sendo
também admissivel em euros mesmo que a moeda do pais for outra. Esta regra ndo se aplica as
empresas do sector petrolifero, quer sejam operadoras ou prestadoras de servigos. Podem
ser admitidas excepgdes, sujeitas a avaliagdo prévia do Banco.

Il. Documentos necessarios

a. Instrucdo de registo do contrato e/ou de pagamento

b. Contrato (nota: deve ser apresentado apenas uma vez, antes do/com o primeiro
pagamento)

c. Factura comercial

d. Relatdrio de execucdo (caso aplicavel, juntamente com a factura comercial ou no final do
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e. Adenda ao contrato (sempre que existir ou quando o valor da(s) factura(s) exceder o valor
do

contrato)

Ill. Informagdo obrigatdria

1. Solicitagdo de registo do contrato ou pagamento pelo cliente. A instrugdo deve conter os seguintes dados
do beneficidrio:

e Nome completo

e Morada completa

e NUumero de conta (IBAN sempre que possivel)

e Codigo Swift

I o

¢ Motivo da operagdo (inserir informagao suficiente que justifique o motivo)

2. Contrato

O contrato deve cumprir as exigéncias estabelecidas no Aviso 2/2020 e na Carta Circular 2/DCC/2020 do BNA,
com destaque para as seguintes:

e |dentificar claramente as partes, incluindo a morada completa de cada uma, o objecto
de forma clara e precisa, o prazo, os direitos e obrigacGes das partes e o valor detalhado
e total, bem como deve ser pago (periodicidade ou condi¢Ges a serem preenchidas para
permitir o pagamento)

e Explicar a base de formacgdo do preco

e Incluir o cronograma de execuc¢do do contrato

e Incluir o perfil dos técnicos envolvidos na prestagdo dos servigos (pessoas
colectivas) ou, no caso de ser celebrado com uma pessoa singular, Curriculum
Vitae.

e Nas situagdes em que incluam clausulas que prevéem pagamentos
antecipados, incluir os termos e condi¢des de reembolso dos adiantamentos,
no caso dos servigos ndo serem prestados ou os contratos suspensos;

e E proibido ter uma clausula de renovacdo automéatica. Como regra, ndo deve
exceder o prazo de 24 meses; caso exceda, deve ser justificado o prazo mais
alargado ou outras renovagdes.
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IV. Informagdo adicional a submeter uma vez por ano

Informagdo do ordenante a ser obtida no momento da entrega do contrato para registo e subsequentemente, até
Junho de cada ano, durante a vigéncia do contrato de prestagdo de servigos:

e Relatdrio e Contas do ultimo exercicio

Declaragao de Imposto Industrial Modelo 1 do ultimo exercicio

Certidao do registo comercial com antiguidade maxima de 1 ano

Certiddo negativa de impostos com antiguidade maxima de um ano

e Para os Grandes Contribuintes, Relatério de Pregos de Transferéncia do
ultimo exercicio (para contratos entre entidades do mesmo grupo)
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Nota: A informagdo deve ser enviada sempre que possivel em formato electrénico.

V. Informagao adicional que podera ter de submeter

1. Sempre que a avaliagdo das operagdes suscitar duvidas, o Banco pode solicitar
elementos adicionais e abster-se da execugdao das mesmas até esclarecimento
satisfatorio pelo cliente

2. Ospregos cobrados pelos servigos devem ser pregos de mercado, pelo que o cliente
deve poder comprovar esta condi¢do ao Banco em caso de solicitagdo

3. O Cliente devera prestar informacédo legal sobre o beneficidrio do contrato, caso
este ndo tenha informacéo oficial disponivel na internet
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