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Principios Gerais

Descricdo sumaria das competéncias e fun¢des da Direcdo Orcamental e Patrimonial.

A direcao orcamental e patrimonial tem como objetivos elaborar a proposta de orgamento
anual e o reporte periodico da sua execuc¢do, de acordo com a legislacao vigente.
Elaborar o orcamento interno efetuando o seu controlo através do MGO e de analises de
desvios.

Coordenar todos os processos de aquisi¢cao de bens e servicos de acordo com a legislacao
aplicavel, bem como o reporte de informacé&o anual e trimestral deste sector.

Garantir o registo e atualizacao do patrimonio mével e imével da instituicdo, assim como,
apresentar o célculo das amortiza¢des para o encerramento das contas.

A éarea orcamental e patrimonial tem como competéncias garantir a correta elaboracéo e
execucao do orgcamento — externa e internamente — de acordo com a legislagéo aplicada
no decorrer do ano econémico.

Assegurar a aplicacéo da legislacao nos processos de aquisicdo de bens e servigos.
Garantir o registo dos bens de imobilizado com base no CIBE para um correto calculo das
amortizacbes em concordancia com o SNC-AP.

A Direcédo Orgcamental e Patrimonial tem as seguintes funcgdes:

e Preparar e elaborar, anualmente, o orcamento ordinario e 0S necessarios
orcamentos suplementares e organizar os processos de alteragcdo orgcamental,
designadamente de reforco e transferéncias de verbas com respetivo registo no
SIGO;

e Acompanhar e garantir a execucao financeira do orgamento e tratar a informacéao
contida no sistema contabilistico, nomeadamente através da apresentacdo da
execucao orcamental e financeira mensal e respetiva introducéao no SIGO;

e Elaborar o relatério trimestral de execucéo orcamental acompanhado do quadro de
indicadores de gestdo orcamental;

e Elaborar trimestralmente a previsao de execuc¢ao anual;

e Preparar e enviar aos 6rgaos competentes os elementos indispensaveis ao controlo
das despesas incluidas em projetos financiados por qualquer entidade; no caso do
PIDDAC, realizar todos os procedimentos em conformidade com o definido
legalmente;

e Elaborar os relatorios trimestrais de execucao financeira do PIDDAC;
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e Cumprir todas as circulares e prazos definidos pela DGO;

e Elaborar o orcamento interno do IST;

e Efetuar os registos no ambito das dota¢cGes das unidades e subunidades no MGO;

e Efetuar mensalmente o controlo do orcamento interno através da analise da
execucgao no MGO;

e Apresentar propostas de correcdo de desvios;

e Apresentar indicadores de gestdo e demais analises e documentacédo que lhe forem
determinados.

e Colaboracdo e indicacdo a AC, DRH e DT das obrigacbes legais emanadas
superiormente, nomeadamente, RUL, DGO e legislacdo em vigor.

Esta area compreende os seguintes nucleos:
- Nucleo de Patrimonio
- Nucleo de Compras e Aprovisionamento

Nucleo Patriménio tem como objetivos a organizacdo das operacfes de alienacéo,

transferéncia, abates, permutas, valorizacdo (grandes reparacdes ou beneficiacdes),

desvalorizacdo, gestdo de bens moveis e imoveis em conformidade com o Cadastro e

Inventario dos Bens do Estado e atendendo as regras estabelecidas pelo SNC-AP;

Providenciar a inventariacdo anual do imobilizado. Garantir o registo matricial de todos

0s imoveis.

Ao Nucleo de Patriménio compete a gestdo do patrimoénio do IST.

Nucleo Patrimoénio tem as seguintes funcdes

e Providenciar a inventariacdo do imobilizado, mantendo atualizadas as fichas de
imobilizado dos bens méveis e imoveis;

e Garantir que o processo de etiquetagem é efetuado;

e Assegurar 0 registo contabilistico das operacbes e o controlo adequado das
depreciacdes de bens;

e Manter um registo especifico para bens cedidos a outros organismos, para bens
abatidos, roubados, alienados ou qualquer outra situagéo especifica;

e Manter um registo atualizado com caracterizagdo fisica de todos os imoveis,
nameros de pisos, sala, areas, ano de construcao;

e Proceder periodicamente a conferéncias fisicas de bens méveis;

e Acompanhar a contabilizagéo das imobilizagbes em curso.
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e Elaborar processos de registo de todos os iméveis na Conservatéria do Registo
Predial,

e Elaborar processos de inscricdo matricial de todos os iméveis na respetiva
Reparticdo de Financas;

e Efetuar o célculo das amortizacdes do exercicio e acumuladas

O Nucleo de Compras e Aprovisionamento tem como objetivos, proceder ao
aprovisionamento e armazenamento de materiais e equipamentos necessarios ao regular
e continuo funcionamento dos servicos. Garantir os stocks minimos de bens. Elaborar
processos de aquisicdo de acordo com a legislacdo aplicavel. Efetuar a reafectacédo de
custos e faturacdo informaticamente.

De acordo com o Regulamento de Organizacdo e de Funcionamento dos Servicos de
Natureza Administrativa e de Apoio do Instituto Superior Técnico compete ao Nucleo de
Compras e Aprovisionamento garantir a correta gestédo das aquisicoes.

O Nucleo de Compras e Aprovisionamento tem as seguintes fungdes, entre outros:

e Proceder ao aprovisionamento de materiais e equipamentos necessarios ao regular
e continuo funcionamento dos servicos;

e Assegurar um correto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos
aprovisionados, garantindo a gestdo do armazém;

e Efetuar o registo informatico em SAP dos bens e materiais adquiridos e expedidos
mediante requisi¢ao interna devidamente autorizada ou fatura no caso de entidade
externa,

e Garantir os stocks minimos de forma a ndo se verificarem ruturas dos mesmos;

e Garantir a atualizacédo imediata do valor das existéncias e do custo médio unitario
dos bens em armazém,;

e Preparar e organizar processos de aquisicdo de bens e servicos, nos termos das
disposicdes legais vigentes, e quando aplicado celebrar contratos;

e Abertura e langcamento de procedimentos nas plataformas;

e Publicitagcdo na Base.gov;

e Controlar e executar caugdes, garantias.

Abreviaturas e Acronimos
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AP Area de Projetos

AT Assessoria Técnica

CcC Centro de Custos

CCP Caddigo dos Contratos Publicos

CG Conselho de Gestao

CIBE Cadastro do Inventario dos Bens do Estado

CPA Caddigo do Procedimento Administrativo

DC Direcdo Contabilistica

DGO Direcdo-Geral do Orcamento

DGPGF Diregédo-Geral do Planeamento e Gestéo Financeira

DOC Dotacdes dos Orgaos Centrais

DOP Direcdo Orcamental e Patrimonial

DR Diario da Republica

DRH Direcdo de Recursos Humanos

DT Direcéo Técnica

FF Fonte de Financiamento

GAJIST Gabinete de Apoio Juridico do IST

GQAI Gabinete de Qualidade e Auditoria Interna

IGF Autoridade de Auditoria

IST Instituto Superior Técnico

JOUE Jornal Oficial da Unido Europeia

MEC Ministério da Educacéo e Ciéncia

MGO Modulo Gestédo Orgamental

MI Maodulo de Imobilizado

NCA Nucleo de Compras e Aprovisionamento

NEO Nucleo de Execucéo Orcamental

NP Nucleo de Patriménio

OE Orgcamento de Estado

RE Requisicdes Externas

RUL Reitoria da Universidade de Lisboa

SAP Sistema Informatico de gestao de recursos humanos, contabilidade e logistica

SIGO Sistema de Informacédo de Gestdo Orcamental

SNC-AP Sistema de Normalizagédo Contabilistica para as Administracdes Publicas
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TC Tribunal de Contas
TP Taguspark
U. E. Unidade de Exploracéo
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Legislacéo Aplicavel

Legislacéao

Descricao

Lei n.° 71/2018 , de 31 de dezembro

Lei do Orcamento de Estado para 2019

DL 33/2018, de 15 de maio

Decreto-Lei de Execucdo Orcamental para 2018

Circulares Série A da DGO

Instrucdes de elaboracéo e execucao das diversas
matérias orcamentais

Lei 151/2015, de 11 de setembro

Lei do Enquadramento Orgamental

Lei 62/2007, de 10 de Setembro

Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior

Lei 8/90, de 20 de fevereiro

Lei de Bases da contabilidade publica

Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho

RAFE - Regime da Administracéo Financeira do Estado

Portaria 671/2000, 22 Série, de 17 de
Abril de 2000

Cadastro e Inventario do Bens do Estado

DL 192/2015, de 11 de setembro

Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administracdes Publicas (SNC-AP)

Lei 64/2013, de 27 de agosto

Novo Regime de Publicitagcdo de Subvencbes e
Beneficios Publicos

Decreto-Lei 60/2018, de 3 de Agosto

Simplificagdo de procedimentos administrativos
necessarios a prossecucao de atividades 1&D

Decreto Lei n.° 18/2008, de 29 de
Janeiro

Cddigo dos Contratos Publicos
(Republicado no Decreto Lei n.° 278/2009 de 2 de
Outubro)

Portaria n® 701-A/2008, de 29 de
Janeiro

Estabelece os modelos de anuncio de proedimentos pré-
contratuais previstos no CCP

Portaria n® 701-B/2008, de 29 de
Janeiro

Nomeia a comissao de acompanhamento do CCP e fixa
a sua composicao
(Alterada pela Portaria n® 1265/2009, de 16 de Outubro)
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Legislacéo

Descricao

Portaria n® 701-C/2008, de 29 de
Janeiro

Publica a actualizacao dos limiares comunitarios

Portaria n® 701-D/2008, de 29 de
Janeiro

Aprova o0 modelo de dados estatisticos

Portaria n® 701-E/2008, de 29 de
Janeiro

Aprova os modelos do bloco técnico de dados, relatério
de formagédo de contrato, relatério anual, relatério de
execucdo do contrato, relatério de contratacdo e do
relatério final de obra

Portaria n® 701-F/2008, de 29 de
Janeiro

Regula a constituicdo, funcionamento e gestdo do portal
Gnico da Internet dedicado aos contratos publicos

Portaria n® 701-G/2008, de 29 de
Janeiro

Define os requisitos e condicbes a que deve obdecer a
utilizacdo de plataformas electronicas pelas entidades
adjudicantes

Portaria n® 701-H/2008, de 29 de
Janeiro

Aprova o conteudo obrigatério do programa e do projecto
de execuc¢do, bem como os procedimentos e normas a
adoptar na elaboracdo e afseamento de projectos de
obras publicas

Portaria n® 701-J/2008, de 29 de
Janeiro

Define o regime de acompanhamento e fiscalizagéo da
execucado dos projectos de investigacéo e
desenvolvimento e cria a respectiva comisséo

Decreto-Lei n® 442/91, de 15 de
Novembro

Caddigo de Procedimento Administrativo

(retificado conforme Retificagdo n°® 22-A/92, de 29 de
Fevereiro e de acordo com as alterac¢des introduzidas
pelo Decreto-Lei n°® 6/96, de 31 de Janeiro e pelo
Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de Janeiro)
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Mapa de Atualizagcdo do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Analisar as
Ana Isabel atualizacdes dos
Guimaraes varios c(;a itulos | Anualmente Rever legislacao Proposta de
P e adequacao dos alteracao
(Responsavel processos ¢
< (propostas
da Area)
apresentadas)
Submeter a
. Capitulo 1 — Rever legislagéo roposta a
Gentil P . Anualmente gisias Propos
Assessoria e prazos de responsavel da
Cardoso P .
Técnica reporte area
Capitulo 2 - . ~ Submeter a
; Rever legislacao N
. Nucleo de ~ proposta a
Iria Fernandes Anualmente | e adequacao dos .
Compras e responsavel da
" processos .
Aprovisionamento area
. : ~ Submeter a
Capitulo 3 - Rever legislagao N
. > ~ proposta a
Luis Santos Nucleo de Anualmente | e adequacao dos .
A responsavel da
Patrimonio processos .
area
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Capitulo 1 — Area Orcamental-Assessoria Técnica

Processo 1 — Elaboracé&o do Orcamento

Preparar e elaborar, anualmente, o projeto de orcamento de funcionamento e investimento
do IST, submetendo-o no SIGO e nos servigos online da DGO.

Subprocesso 1.1 — Custos com o Pessoal

Projecédo dos custos com o pessoal para 0 ano em causa com analise e disponibilizacdo
dos elementos de acordo com os requisitos solicitados anualmente na circular de instru¢des
de preparacédo do projeto orcamento para acompanhamento do mesmo.

Processo 2 — Execug&o Orgamental

Acompanhar e garantir a execucao orcamental do IST, de acordo com a Lei, Decreto-Lei e
Circulares do Orcamento por Classificacdo Organica, Programa Medida, Fonte de
Financiamento, Classificacdo Funcional e classificagcdo econémica.

Processo 3 — Cumprimento dos normativos da Lei do OE

Cumprir todas as circulares e prazos definidos pela DGO, nomeadamente:

Mapas de execucao orcamental;

Balancetes analiticos;

STF- solicitagcdo de Transferéncia de Fundos

Encargos com Pessoal

Alterac6es Orcamentais — inter-rubricas, créditos especiais, integracao de saldos;

Informacao relativa a Unidade de Tesouraria;

Encargos Assumidos e ndo pagos: Saldo da divida inicial, movimento no més e

saldo da divida que transita;

e Previsdo da execucéo orgamental para o ano, incluindo previsao de despesas de
anos anteriores a suportar;

e Atualizagdo da execucdao fisica do PIDDAC;

e Relatorio de Execugdo Orgamental,

e Informacdo relativa aos fluxos financeiros da Administracdo Central para as

Autarquias Locais (cooperacéo técnica e financeira);
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e Conta de Geréncia/Prestacao de Contas do exercicio;
e Informacéo necessaria a afericdo da Regra do Equilibrio Orgcamental;
e Informagéo relativa a entrega de saldos;

e Previsdo mensal da execucdo de despesa e receita até ao final do ano;

e FD - Fundos Disponiveis

e Compromissos Plurianuais (SCEP)

e TSICE - Transferéncias, subsidios e Indeminiza¢c6es/Créditos Extintos

e Situacdo da divida e ativos em titulos divida emitidos pelas administracbes
publicas

Processo 4 — PIDDAC

Controlo das despesas incluidas em projetos financiados por qualquer entidade; no caso
do PIDDAC, realizar todos os procedimentos em conformidade com o definido legalmente.

Processo 5 — Elaboracéo de Mapas para a RUTL

Informacao a prestar pelo IST a RUTL no ambito do acompanhamento e monitorizacdo da
execucdo or¢camental:

e Mapas 7.1 e 7.2 do POC-Educacédo: Execucdo Orcamental extraidos do SIGO,
despesa e receita;

e Mapa-modelo RCP (Remuneracdes Certas e Permanentes);

e Alteraces Orcamentais Externas;

e Alteracdes PIDDAC.

Processo 6 — Informacao ao MEC-DGPGF

Informacdo a prestar pelo IST ao MEC-DGPGF no ambito do acompanhamento e

monitorizacdo da execucédo PIDDAC:
e Alteracfes orcamentais PIDDAC;
e Relatdrio trimestral de Execucao PIDDAC.

Processo 7 — Envio de Informacdo ao TC

Informacéo a prestar pelo IST ao Tribunal de Contas: Mapa de Despesa do financiamento
do Estado.

Processo 8 — Envio de Informacéo a IGF
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Informacao a prestar pelo IST a Inspecao Geral de Financgas: Subvencdes e Doacoes.

Processo 9 — Elaboragéao do orgcamento interno

Com base no orcamento externo aprovado efetuar a divisdo do orcamento de despesa e
receita internamente quer ao nivel das unidades autbnomas quer ao nivel dos centros de
custos inerentes as dotacées dos Orgdos Centrais.

No documento produzido apresentar as Gticas econdmicas e financeiras dos diversos tipos
de despesas e receitas, com maior descriminacdo de alguns fatores essenciais para a
politica de gestédo anual da Escola.

Processo 10 - MGO

Efetuar os registos das dotacOes, atribuicdo de fundos de maneio, apuramento e
transferéncias de saldos e transferéncias entre centros de custos das unidades e
subunidades no MGO.

Processo 11 — Execucao do orgamento interno — MGO

Efetuar a andalise da execucdo orcamental ao nivel dos centros de custos com DOC, com
apresentacao de andlises de desvios e medidas corretivas e/ou preventivas.
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Mapas dos Processos Apresentados

Descricao do Processo: Elaboracao do Orcamento e Custos com o Pessoal

Processo 1 Carregamento e
Ana Guimaraes - Elaboracgéo gam
Elaboragéo do submissao no Chefe de Conselho de
Anualmente SIGO e nos DGO e RUTL L ~
- Carregamento Orgcamento ; : Divisédo Gestéo
. servigos online
Gentil Cardoso nos suportes
. o da DGO
informéticos
Subprocesso 1.1 - Carregamento e
Previséo de N
- Custos com o custos totais e submissao no Chefe de Conselho de
Ana Guimardes | Pessoal inerentes Anualmente . SIGO e nos DRH DGO e RUTL e ~
5 = namero cfr - : Divisédo Gestéo
a elaboracéo do o servicos online
solicitado
orcamento da DGO

Descricdo do Processo: Execucdo Orcamental

Mensal e Analise da Execucgdes orcamentais Chefe de
Gentil Cardoso Processo 2 e 3 | Trimestralment execucao da receita e despesa. SAP DGO Divisio
e orcamental Diversos documentos
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Identificagao Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (TOEEEET: procede D S Resultado/ registo | Receciona | Expedido Qu_em e
subprocesso | brazo procede do de: ara: valida aprova
procedimento) P ' para:
Vice-
Andlise da Presidente
Ana Guimaraes Processo 3 Mensalmente verba a STF DGPGF DGO G.Adm.Fian
solicitar nc / Chefe
de Divisdo
Carreamento
Ana Guimaréaes Processo 3 Mensalmente dados na Enc.Pessoal DRH DGO Ch_e_feNde
plataforma da Divisdo
DGO
Previsdo da
execucao dos
meses futuros Previsdo e corregéo Chefe de
Ana Guimaréaes Processo 3 Mensalmente e andlise de mensal da execuc¢do de SAP DGO Divisio
desvios do despesa e receita
més anterior e
futuros
Andlise de
COMPromissos Cobertura de
assumidos e ; .
. recebimentos receblmz_antos ocorridos Chefe de
Ana Guimarées Processo 3 Mensalmente o e previstos para 0s SAP e U.E. DGPGF e
e previsao ) Divisdo
compromissos
para os 3 :
assumidos
meses
seguintes
Elaborado por: Gentil Cardoso
Verséo 02 Verificado: Ana Guimarées Péagina: 16

Aprovado: CG




Volume 4- Dire¢do Orgamental e Patrimonial

4.1- Assessoria Técnica
U MANUAL DE PROCEDIMENTOS B
TECNICO LISBOA Data: jane-iro 2019

Descricao do Processo: PIDDAC

Sempre que Chefe de

Gentil Cardoso Processo 4 L Verificacado NA L
necessario Divisdo

Descricao do Processo: Elaboracao de Mapas para a RUTL

Célculo das .
Envio mapas do
RCP SIGO e Chefe de
Gentil Cardoso Processo 5 Mensal Apuramento das documentacso GIAF RUTL Divisio
alteracdes \entac
X propria
orcamentais

Descricao do Processo: Informacéo ao MEC-DGPGF

Trimestralment Analise da Execucbes Chefe de
Gentil Cardoso Processo 6 e execucao or¢camentais da GIAF MEC/DGPGF Divisio
orcamental receita e despesa
Elaborado por: Gentil Cardoso
Verséo 02 Verificado: Ana Guimaraes Pégina: 17

Aprovado: CG




Volume 4- Dire¢do Orgamental e Patrimonial

4.1- Assessoria Técnica
w MANUAL DE PROCEDIMENTOS AT
TECNICO LISBOA '

Data: janeiro 2019

Descricao do Processo: Envio de Informacédo ao TC

Gentil Cardoso Anualmente a Modelo proprio GIAE TC Chefe de

Processo 7 31 de Marco doTC Divisédo

Descricdo do Processo: Envio de Informacao a IGF

Anualmente a Envio de Modelo proprio Chefe de

Gentil Cardoso Processo 8

31 de janeiro Informacao da IGF IGF Divisédo

Descricao do Processo: Elaboracdo do Or¢camento Interno

Divisdo do or¢.externo

aprovado. Orgamento CGe
Ana Guimaraes Processo 9 Anualmente Apresentacéo de Interno - CG CG Conselho de
previsdes, indicadores Documento Escola

e politicas de gestao
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Descricao do Processo: MGO

Responsaveis
Centros de custo
e CG

Ana
Guimaraes

Quando Registo no Atualizacéo do

Ana Guimaraes Processo 10 L : .
necessario MGO saldo disponivel

Descricdo do Processo: Execucdo do Orcamento Interno - MGO

Vice- Vice-
Ponto de Vice- Presidente Presidente
o Trimestral- Anéli_se dos execugéo; Presidente~ para a para a
Ana Guimaraes Processo 11 registos Necessidades MGO para a Gestao Gestéo Gestéo
mente ; X ) . . . .
efetuados Medidas a Financeira e Financeira e | Financeira e
tomar Administrativa | Administrativ | Administrativ
a a
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Capitulo 2 — Nucleo de Compras e Aprovisionamento

Processo 1 - Locagao ou aquisicdo de bens e/ou servigos ao abrigo do
Caddigo dos Contratos Publicos (Gestao das Aquisicdes)

O Instituto Superior Técnico (de ora em diante designado de IST), enquanto Instituto
Publico, € uma entidade sujeita as regras de contratacdo publica previstas no Coédigo dos
Contratos Publicos (doravante designado por CCP) aprovado pelo Decreto-Lei n°
18/2008, de 29 de janeiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31 de agosto
(retificado pelas declaracfes de retificacdo n.° 36-A/2017, de 30 de outubro e n.° 42/2017,
de 30 de novembro).

Com base no Decreto-Lei n.° 60/2018 de 3 de agosto que procede a simplificacdo de
procedimentos administrativos necessarios a prossecucao de atividades de investigacao e
desenvolvimento, o IST aprovou o Regulamento de Aquisicdes para Atividades de I1&D
(doravante designado por RAPID).

Nesta assercao, a locacdo ou aquisicdo de bens e/ou servicos € efetuada nos termos da
legislacdo supramencionada.

Subprocesso 1.1 - Tipos e Escolhas de Procedimentos

O CCP regula duas grandes matérias: a formacé&o® (como é que os contratos podem ser
celebrados, estabelecendo as regras dos procedimentos que ddo origem a um contrato
publico) e a execucéo? (disciplina aspetos da execucdo do contrato, designadamente as
obrigacdes e os poderes das partes, modificacdo ou incumprimento do contrato, entre
outras) de contratos publicos.

L A fase de formagcao de um contrato decorre desde que é tomada a decisdo de contratar até ao momento em que o contrato
é celebrado.
2 A fase de execucdo de um contrato decorre da celebracdo do contrato em diante.
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Para a formacdo de contratos, cujo objeto abranja prestacfes que estdo ou sejam
suscetiveis de estar submetidas a concorréncia de mercado®, o CCP estabelece sete tipos

de procedimentos, de acordo com a Parte Il do CCP:

a.

@ "o aoo0C

Ajuste direto (geral e simplificado);
Consulta prévia;

Concurso publico (normal e urgente);
Concurso limitado por prévia qualificacao;
Procedimento de negociac¢éao;

Dialogo concorrencial;

Parceria para a inovacao.

A Parte Il do CCP néo é aplicavel a formacdo de contratos a celebrar por entidades
adjudicantes cujo objeto abranja prestacfes que ndo estdo nem sejam suscetiveis de estar
submetidas & concorréncia de mercado

A escolha do procedimento para a formacédo de contratos de locacdo ou de aquisicdo de
bens moéveis e/ou servicos, é tida tendo em conta um dos seguintes critérios:

e Em funcédo do valor do contrato* — O valor do contrato a celebrar é o valor maximo
do benéfico econdmico que, em fungdo do procedimento adotado, pode ser obtido
pelo adjudicatario com a execucdo de todas as prestacdes que constituem o seu

objeto.

A escolha dos procedimentos de ajuste direto, de consulta prévia, de concurso
publico ou de concurso limitado por prévia qualificacéo deve ser feita tendo por base
o valor do contrato a celebrar.
A escolha do ajuste direto fundada no critério do valor, apenas permite a celebragéo
de contratos de valor inferior a 20.000,00€.
Na consulta prévia, com convite a pelo menos trés entidades, quando o valor do
contrato seja inferior a 75.000,00€.

3 Consideram-se submetidas a concorréncia de mercado, designadamente, as prestagGes tipicas abrangidas pelo objeto
dos seguintes contratos, independentemente da sua designacdo ou natureza: a) Empreitada de obras publicas; b)
Concessdo de obras publicas; c) Concessao de servicos publicos; d) Locagdo ou aquisicdo de bens méveis; e) Aquisi¢do

de servigos;

4 Capitulo 11 (artigo 17° ao artigo 22°), Parte 11 do CCP.
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A escolha de concurso publico ou do concurso limitado por prévia qualificacédo
permite a celebracdo de contratos de qualquer valor, exceto quando os respetivos
anuncios nao sejam publicados no JOUE, caso em que sO permite a celebracéo de
contratos de valor inferior ao limiar comunitario®.

Concurso publico, concurso limitado por prévia qualificacdo, procedimento de
negociacéao, didlogo concorrencial ou parceria para a inovacdo, sem publicacdo de
anuncio no JOUE, qualquer que seja o valor do contrato;

e Em funcéo do critério material® — A escolha do procedimento permite a celebragédo
de contratos de qualquer valor, estando em causa critérios materiais que,
verificando-se justiicam a adocdo de um determinado procedimento,
independentemente do valor do contrato a celebrar. A escolha do ajuste direto ou da
consulta prévia fundada nos critérios materiais permite a celebracdo de contratos de
qualquer valor, caso se verifiguem as condicfes previstas nos artigos 24° a 27° do
CCP.

Séo situacdes taxativamente previstas no CCP que permitem a adocdo do ajuste
direto ou da consulta prévia independentemente do valor do contrato a celebrar. Para
que seja possivel utilizar este critério, o 6rgdo competente para a decisdo de
contratar tem a necessidade de fundamentar de forma clara e objetiva que a situacéo
em concreto relne todos 0s pressupostos previstos em alguma das alineas dos
artigos 24.° a 27.°.

Nota: Ainda que se possa adotar um ajuste direto por critérios materiais, se for
possivel convidar mais do que um operador econémico, deve-se adotar a consulta
prévia, conforme dispde o artigo 27.°-A.

No ambito do CCP, e de acordo com o artigo 36°, o procedimento de formacéo de qualquer
contrato, inicia-se com a decisdo de contratar (Qque cabe ao 6rgdo competente para
autorizar a despesa). A decisdo da escolha do procedimento (artigo 38°) de formacéo de
contratos deve ser fundamentada e cabe ao 6rgdo competente para a decisao de contratar.
Quando o contrato a celebrar implique o pagamento de um preco, o preco base (artigo 47°)
€ 0 preco maximo que a entidade adjudicante se dispde a pagar pela execucdo de todas

5 Valor referido na alinea b) do artigo 7° da Diretiva n°® 2004/18/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 31 de
Marco.
& Capitulo 111 (artigo 23° ao artigo 30°), Parte 11 do CCP.
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as prestacdes que constituem o seu objeto. Entende-se por preco contratual (artigo 97°),
0 preco a pagar pela entidade adjudicante, em resultado da proposta adjudicada, pela
execucao de todas as prestacdes que constituem o objeto do contrato.

Apresenta-se de seguida quadro abaixo que identifica as pecas do procedimento de
formacéo de contrato para cada tipo de procedimento.

Tipos de pecas Convite a N
» ~ Caderno Convite & -
apresentagao P Programa do = Memoéria . x
. de Anuncio X apresentagéo o Legislacéo
Procedimentos das encargos procedimento das soluces descritiva
propostas 9 ¢
. . Al. a) n.°1
Ajuste direto J 3 art.40.©
L Al. b) n.°1
Consulta prévia J y art40.0
- Al. c)n.°1
Concurso publico y \ V art 40,0
Concurso limitado °
por prévia \ y \ V Agr?)zlg '01
qualificacéo .40.
Procedimento de N N N N Al.e) n.°1
negociagao art.40.°
Dialogo Al. f) n.°1
concorrencial v v v v v v art.40.°
Parceria para a N N N N Al.g) n.°1
inovacao art.40.°
As pecas do procedimento, incluindo a minuta do anuincio, séo aprovadas pelo 6rgao .92 art.40.°

competente para a decisdo de contratar

O programa do procedimento (artigo 41°) € o regulamento que define os termos a que
obedece a fase de formacéo do contrato até a sua celebracao.

O caderno de encargos (artigo 42°) é a peca do procedimento que contem as clausulas a
incluir no contrato a celebrar (juridicas, econdémicas e técnicas, gerais e especiais).

A proposta (artigo 56°) é a declaracdo pela qual o concorrente manifesta a entidade
adjudicante a sua vontade de contratar e 0 modo pelo qual se dispde a fazé-lo. A Proposta
é constituida pelos seguintes documentos (artigo 57°):

e Declaracdo do concorrente de aceitagédo do contetido do caderno de encargos’;

7 Elaborada em conformidade com o modelo constante do anexo | ao CCP.
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e Documentos que, em funcdo do objeto do contrato a celebrar e dos aspetos da
sua execucao submetidos a concorréncia pelo caderno de encargos, contenham
os atributos da proposta, de acordo com 0s quais 0 concorrente se dispde a
contratar;

e Documentos exigidos pelo programa do procedimento ou convite que contenham
os termos ou condi¢cOes relativas a aspetos da execucdo do contrato néo
submetidos a concorréncia pelo caderno de encargos, aos quais a entidade
adjudicante pretende que o concorrente se vincule;

e Quaisquer outros documentos que 0 concorrente apresente por os considerar
indispensaveis a explicitacdo dos respetivos atributos.

Prazo de obrigacdo de manutencao das propostas (artigo 65°)

Sem prejuizo da possibilidade de fixar um prazo superior no programa do procedimento ou
no convite, 0s concorrentes sao obrigados a manter as respetivas propostas pelo prazo de
66 dias Uteis (a contar da data do termo do prazo fixado para apresentacao das propostas).
No entanto, no procedimento por concurso publico urgente o prazo de obrigacdo de
manutencao das propostas é de 10 dias, sem lugar a prorrogacéao (artigo 159.°).

Juri do procedimento (artigo 67°)

Os procedimentos para a formacgdo de contratos sdo conduzidos por um juri, designado
pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar, composto em nimero impar, por um
minimo de trés membros efetivos (presidente e dois vogais) e dois suplentes.

Andlise das Propostas (artigo 70.9)

Terminado o prazo fixado para a apresentacdo das propostas, o juri analisa as que foram
apresentadas em todos os seus atributos, propondo a exclusdo daquelas relativamente as
guais se verifique algum dos motivos materiais de exclusao previstos no n.° 2 do artigo 70.°
ou algum dos motivos formais de exclusdo previstos no n.° 2 do artigo 146.° (aplicavel a
todos os procedimentos por remisséo).

Adjudicacéo (artigo 73° e 74°)
A adjudicacgéo é o ato pelo qual o 6rgdo competente para a decisdo de contratar aceita a
Unica proposta ou escolhe uma entre as propostas apresentadas.
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Quando seja feita a adjudicacdo por lotes nos termos do artigo 46.°-A, pode existir uma
decisdo de adjudicacdo para cada lote, podendo tais decisdes ocorrer em momentos
distintos.

A adjudicacéo é feita de acordo com o critério da proposta economicamente mais vantajosa
para a entidade adjudicante, determinada por uma das seguintes modalidades (artigo 74.°):

a. Melhor relacdo qualidade-preco, na qual o critério de adjudicacdo é composto por
um conjunto de fatores, e eventuais subfactores, relacionados com diversos aspetos
da execucdo do contrato a celebrar

b. Avaliacdo do preco ou custo enquanto Unico aspeto da execucdo do contrato a
celebrar. A utilizagcdo desta modalidade s6 é permitida quando as pecas do
procedimento definam todos os restantes elementos da execucdo do contrato a
celebrar.

c. O convite ou o programa do procedimento deve definir o critério de desempate na
avaliacao das propostas.

d. O 6rgdo competente para a decisdo de contratar deve tomar a decisdo de
adjudicacéo e notificd-la aos concorrentes até ao termo do prazo da obrigacao de
manutencao das propostas.

A decisdo de adjudicacéo é notificada em simultaneo a todos os concorrentes (artigo 77.°).
Juntamente com a notificacdo de adjudicacdo, o érgdo competente para a decisdo de
contratar deve notificar o adjudicatario para:

e Apresentar os documentos de habilitacédo (artigo 81.°);

e Se for devida prestar caucao (artigos 88.° a 91.9), indicando expressamente o seu
valor;

e Se for caso disso, confirmar no prazo para o efeito fixado os compromissos
assumidos por terceiras entidades relativos a atributos ou a termos ou condi¢cfes da
proposta adjudicada,

e Se pronunciar sobre a minuta de contrato, quando este for reduzido a escrito;

e Confirmar no prazo para o efeito fixado, se for o caso, a constituicdo da sociedade
comercial, de acordo com os requisitos fixados nas pecas do procedimento e 0s
termos da proposta adjudicada.
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As notificacdes referidas devem ser acompanhadas do relatério final de analise das
propostas.

Ndo ha Ilugar a adjudicacdo (artigo 79.°), extinguindo-se o0 procedimento
guando:

Nenhum candidato se haja apresentado ou nenhum concorrente haja apresentado
proposta;

Todas as candidaturas ou todas as propostas tenham sido excluidas;

Por circunstancias imprevistas, seja necessario alterar aspetos fundamentais das
pecas do procedimento;

Circunstancias supervenientes relativas aos pressupostos da decisédo de contratar
gue o justifiquem;

No procedimento de ajuste direto em que so tenha sido convidada uma entidade
e nao tenha sido fixado preco base no caderno de encargos, o preco contratual
seria manifestamente desproporcionado;

No procedimento de didlogo concorrencial, nenhuma das soluces apresentadas
satisfaca as necessidades e as exigéncias da entidade adjudicante;

No procedimento para a celebracdo de acordo-quadro com varias entidades o
numero de candidaturas ou propostas apresentadas ou admitidas seja inferior ao
namero minimo previsto no programa de concurso.

A decisdo de ndo adjudicacdo deve ser notificada a todos os concorrentes, devidamente

fundamentada. Esta decisdo determina a revogacédo da decisdo de contratar (artigo 80.°).

Documentos de Habilitacdo (artigo 81°)
O adjudicatario apresenta os documentos de habilitacdo, devendo fazé-lo apds a

notificacdo da decisédo de adjudicacao.

Nos procedimentos de formacdo de quaisquer contratos, o adjudicatario deve apresentar
0s seguintes documentos de habilitagao:

Declaragao emitida conforme modelo constante do anexo Il ao CCP;
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e Documentos comprovativos de que ndo se encontra nas situacdes previstas nas
alineas b), h)® e d), €)° n.° 1 do artigo 55.;

e As entidades adjudicantes devem aceitar como prova bastante de que o
adjudicatario ndo se encontra abrangido por nenhum dos casos referidos nas
alineas a), b) e i) do artigo 55.° a apresentacdo de um certificado de registo
criminal ou, na sua falta, de documento equivalente emitido pela autoridade
judicial ou administrativa competente, do qual resulte que aqueles requisitos se
encontram satisfeitos;

O 6rgdo competente para a decisdo de contratar pode sempre solicitar ao adjudicatério,
ainda que tal ndo conste do programa do procedimento, a apresentacdo de quaisquer
documentos comprovativos da titularidade das habilitacbes legalmente exigidas para a
execucao das prestacdes objeto do contrato a celebrar, fixando-lhe prazo para o efeito.

O 6rgdo competente para a decisdo de contratar notifica em simultdneo todos os
concorrentes da apresentacédo dos documentos de habilitacdo pelo adjudicatéario, indicando
o dia em que ocorreu essa apresentacao.

Os documentos de habilitacdo apresentados pelo adjudicatario devem ser disponibilizados,
para consulta de todos os concorrentes, em plataforma eletrénica utilizada pela entidade
adjudicante.

A adjudicacédo caduca se, por facto da sua responsabilidade, o adjudicatario ndo apresentar
os documentos de habilitacdo, devendo ser adjudicada a proposta ordenada em lugar
subsequente.

Caucao (art.° 88° e seguintes)

Sempre que o preco contratual seja igual ou superior a 200.000,00€ € obrigatoria a
prestacdo de caucao. O valor da caucéo a prestar devera ser, no maximo, de 5% do preco
contratual'®. Quando o prego contratual for inferior a 200.000,00€ a entidade adjudicante

8Tenham a sua situacéo regularizada relativamente a contribuicdes para a seguranca social e a impostos (certiddes
emitidas pela seguranga social e pela administragdo fiscal);

Néo foi condenado por crime que afete a sua honorabilidade profissional nem por participacdo em atividades de uma
organizagdo criminosa, corrupcao, fraude, branqueamento de capitais, infracdes terroristas, trabalho infantil (certiddo do
registo criminal).;

10 Quando o preco total da proposta adjudicada for considerado anormalmente baixo, o valor da caugéo a prestar pelo
adjudicatério é de 10% do preco contratual.
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podera prescindir da prestacdo da caucdo ou em alternativa quando previsto no caderno
de encargos, proceder a retencao de até 10% do valor dos pagamentos a efetuar.

O adjudicatéario devera prestar a caucao no prazo de 10 dias uteis a contar da notificacéo
da decisdo de adjudicacéo (artigo 90.°). Caso o adjudicatario ndo preste a caucao (por facto
gue lhe seja imputavel) a adjudicacdo caduca e o 6rgdo competente para a decisédo de
contratar deve adjudicar a proposta ordenada em lugar subsequente.

Celebracao do Contrato (art.° 94° e seguintes)

Quando o preco contratual dos bens e servicos for inferior a 10.000,00€ néo é exigivel a
reducdo do contrato a escrito e podera ser dispensado nos casos previstos no n° 2 do art.°
95.

A minuta do contrato é aprovada pelo 6érgdo competente para a decisdo de contratar, em
simultaneo com a decisdo de adjudicacao (artigo 98.°). Depois de aprovada a minuta do
contrato a celebrar, o 6rgdo competente para a decisdo de contratar notifica-a ao
adjudicatério (artigo 100.°). A minuta do contrato considera-se aceite pelo adjudicatario,
guando haja aceitacdo expressa ou quando ndo haja reclamacdo nos cinco dias
subsequentes a notificacao (artigo 101.°).

A outorga do contrato (artigo 104°) deve ter lugar no prazo de 30 dias contados da data de
aceitacdo da minuta ou da deciséo sobre a reclamacédo, mas nunca antes de:
e Decorridos 10 dias contados da data da notificacédo de decisédo de adjudicagdo®;
e Apresentados os documentos de habilitacdo exigidos;
e Comprovada a prestacédo de caucao, quando esta for devida,
e Confirmados os compromissos referidos na alinea c¢) do n°® 2 do artigo 77°.

Caso o adjudicatario ndo compareca na outorga do contrato por facto que lhe seja
imputavel, a adjudicacdo caduca e o 6érgdo competente para a decisdo de contratar tem de
adjudicar a proposta ordenada em lugar subsequente.

11 N4o é aplicavel quando: ndo tenha sido publicado anlincio do procedimento no JOUE; se trata da celebracio de
contrato ao abrigo do acordo quadro; e s6 tenha sido apresentada uma proposta.
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No caso dos contratos que impliqguem o pagamento de um preco pelo contraente publico,
este podera efetuar adiantamentos de preco (artigo 292°) por conta de prestacdes a realizar
ou de atos preparatdrios ou acessorios das mesmas quando:

e O valor dos adiantamentos néo seja superior a 30% do preco contratual e;

e Seja prestada caucao de valor igual ou superior aos adiantamentos efetuados

(aplicavel o disposto nos artigos 88° e 90°).

Em casos excecionais, poderdo ser efetuados adiantamentos (sem que estejam reunidas
as condi¢cBes acima mencionadas) mediante decisdo fundamentada do 6rgdo competente
para autorizar a despesa.

Os pagamentos (artigo 299°) devem ser efetuados no prazo de 30 dias apds a entrega das
respetivas faturas. Pode, no entanto, ser estabelecido um prazo distinto, ndo devendo
exceder em qualquer caso 60 dias.

1.1.1 — Ajuste direto e Consulta Prévia

De acordo com o artigo 112.°, o ajuste direto € o procedimento em que a entidade
adjudicante convida diretamente uma entidade a sua escolha a apresentar proposta. Por
sua vez, 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 execucao do contrato a celebrar.

A tramitacdo procedimental para o ajuste direto e para a consulta prévia encontra-se
prevista nos artigos 112° ao 129° do CCP. O prazo minimo para apresentacdo de propostas
é fixado livremente.

E de salientar que, de acordo com o n.° 2 do artigo 113.° do CCP, ndo podem ser
convidadas a apresentar propostas, entidades as quais o IST ja tenha adjudicado, no ano
econdmico em curso e nos dois anos economicos anteriores, o valor acumulado das
aquisicoes a dado fornecedor o valor de 19.999,99 euros na sequéncia de ajuste direto ou
74.999,99 euros no caso de consulta prévia.

O procedimento por ajuste direto ou consulta prévia estabelece a adocdo dos seguintes
regimes:
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e Ajuste direto geral - Para aquisicdo ou locacado de bens maoveis, ou aquisicdo de
servigos: valor inferior a € 20.000 (artigo 20° n° 1 al. d))

e Ajuste direto simplificado - Pode ser adotado o procedimento de ajuste direto
simplificado quando estiver em causa a celebracdo de um contrato de aquisicdo ou
locacdo de bens moveis ou de aquisicdo de servi¢cos cujo preco contratual ndo seja
superior a €5.000, caso em que a adjudicagao pode ser feita, pelo 6rgdo competente
para a decisdo de contratar, diretamente sobre uma fatura ou um documento
equivalente (n.° 1 do artigo 128.° do CCP).

e Consulta prévia - Formacdo de um contrato de aquisicdo ou locacdo de bens
moveis ou de aquisicdo de servicos cujo preco contratual seja inferior a 75.000,00
euros (sem IVA), de acordo com alinea c), n.° 1 do artigo 20.° do CCP.

Apresenta-se abaixo um fluxograma que ilustra, em termos gerais, as principais fases
destes procedimentos. Alerta-se, no entanto, que, nhdo se encontram evidenciadas as
especificidades que podem ocorrer em cada fase.
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AJUSTE DIRETO

Locacgao ou aquisi¢cao de bens e/ou servigos < 20.000,00€

Fases

1. Decisdo de contratar

2. Decisdo de escolha do procedimento

3. Aprovacao das pecas do procedimento

4. Envio do convite

5. Esclarecimentos, retificacéo e alteracao

das pecas procedimentais

6. Apresentacdo da proposta

7. Andlise da proposta

8. Adjudicacgéo: notificacao

9. Apresentacédo de documentos de
habilitac&o

10. Prestacdo da caucéo

11. Celebracéo do contrato

12. Publicitacéo e eficicia do contrato

Base legal

N.° 1 do Artigo 36.° do CCP

Artigo 38.° do CCP

N.° 2 do Artigo 40.° do CCP

N.° 4 do artigo 115.° do CCP

Artigos 50.° e 116.° do CCP

Artigos 62.° e 62.°-A

Artigo 70.°

Artigos 73.°; 76.° a 78.-A° do CCP

Artigos 81.° a 87.°-A do CCP

Artigos 88.°a 91° do CCP

Artigos 94.° a 106.° do CCP

Artigo 127.° do CCP
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CONSULTA PREVIA

Pressuposto: Locacao ou aquisicao de bens e/ou servicos < 75.000,00€

Fases

1. Deciséo de contratar

2. Deciséo de escolha do procedimento
3. Aprovacéo das pecas do procedimento
4. Designacao do jari

5. Envio do convite

6. Esclarecimentos, retificacéo e alteracao das
pecas procedimentais

7. Apresentacao das propostas
8. Negociacbes

9. Andlise e avaliacdo das propostas e
esclarecimentos sobre as mesmas

10. Relat6rio preliminar
11. Audiéncia prévia
12. Relatorio final

13. Adjudicacao: notificacdo e anuncio

14. Apresentacao de documentos de

habilitagéo

15. Prestacéo da caucao
16. Celebracéo do contrato

17. Publicitacéo e eficicia do contrato

Base legal

N.° 1 do Artigo 36.° do CCP
Artigo 38.° do CCP

N.° 2 do Artigo 40.° do CCP
Artigo 67° do CCP

N.° 4 do Artigo 115.° do CCP
Artigos 50.° e 116.° do CCP
Artigos 62.° e 62°-A do CCP
Artigos 118.°a 121.° do CCP
Artigos 70.° e 72.°do CCP
Artigo 122.° do CCP

Artigo 123.° do CCP

Artigo 124.° do CCP

Artigos 73.°,76.°a 78.°- A e 125.° do CCP

Artigos 81.° a 87.°-A do CCP

Artigos 88.°a 91° do CCP
Artigos 94.° a 106.° do CCP

Artigo 127.° do CCP
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1.1.2. — Concurso publico
De acordo com o CCP, o concurso publico prevé uma das seguintes modalidades:

e Concurso publico com publicacdo no Diario Republica (DR)
e Concurso publico com publicacdo no DR e Jornal Oficial da Unido europeia (JOUE)
e Concurso publico urgente

A tramitacdo procedimental relativa ao concurso publico com publicacdo no DR ou com
publicacdo do DR+JOUE encontra-se prevista nos artigos 130° ao 154° do CCP.

O Documento Europeu Unico de Contratagcdo Publica (DEUCP) é um documento pelo qual
a propria empresa declara que possui uma situacdo financeira e capacidades para
participar num procedimento de contratacdo publica. Esta disponivel em todas as linguas
da UE e serd utilizado como comprovativo prévio do cumprimento das condi¢des exigidas
nos procedimentos de contratacdo publica em toda a EU.

No caso de se tratar de contratos de locacdo ou de aquisicdo de bens moveis ou de
contratos de aquisicao de servicos o concurso publico com publicagdo no DR ou com
publicacdo do DR+JOUE pode ainda ter, ou ndo, leildo eletrénico.

Se o0 anuncio do concurso for apenas publicado em Portugal (DR) sé podem ser celebrados
contratos de valor inferior ao dos limiares comunitarios. Ao invés, e se 0 anuncio do
concurso for publicado no JOUE os contratos poderéo ser de qualquer valor.

O prazo minimo para apresentacdo das propostas € fixado livremente com respeito aos
limites minimos estabelecidos, de acordo com:

e Quando o anuncio do concurso publico ndo seja pulicado no JOUE nédo pode ser
fixado um prazo para apresentacao de propostas inferior a 9 dias a contar da data
do envio para publicacdo do anuncio;

e Quando o anuncio do concurso publico seja publicado no JOUE n&o pode ser fixado
um prazo para apresentacao de propostas inferior a 47 dias a contar da data do envio
para publicagdo do anuncio (regra geral).
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O CCP prevé assim a possibilidade de se celebrar um concurso num formato muito célere.
Pode ser adotado o concurso publico urgente quando estiver em causa a celebracdo de um
contrato de locacédo ou de aquisicdo de bens moveis ou de aquisicdo de servicos de uso
corrente com caracter de urgéncia.

A tramitacao procedimental referente ao concurso publico urgente encontra-se prevista nos
artigos 155° ao 161° do CCP. Tudo o que nado esteja previsto no intervalo dos artigos
mencionados o procedimento de concurso publico urgente rege-se pelas disposicdes que
regulam o procedimento de concurso publico anteriormente referido.

O critério de adjudicacao adotado no ambito deste procedimento tem obrigatoriamente que
ser o do mais baixo preco e o valor do contrato a celebrar terd que ser inferior ao liminar
comunitario.

Relativamente a tramitacdo do concurso publico urgente destacam-se as seguintes
especificidades:

e Publicitado no DR, no qual consta o programa de concurso e o caderno de encargos;

e O prazo minimo para a apresentacao das propostas é de 24 horas (desde que estas
decorram integralmente em dias Uteis) e o prazo da obrigacdo de manutencédo das
propostas é de 10 dias;

e No caso de o mais baixo preco constar de mais do que uma proposta, deve ser
adjudicada aquela que tiver sido apresentada mais cedo;

e O adjudicatario deve apresentar os documentos de habilitacdo exigidos no prazo de
2 dias a contar da data da notificacdo da adjudicacdo (programa de procedimento
poderd fixar um prazo inferior).

Expbem-se de seguida em termos gerais, um primeiro fluxograma que ilustra 0 concurso
publico com publicacdo no DR e o concurso publico com publicacdo no DR e JOUE e, um
segundo fluxograma que ilustra o concurso publico urgente. Naturalmente que, ndo se
encontram refletidas as especificidades que podem ocorrer em cada fase apresentada.
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CONCURSO PUBLICO

Fases

1. Decisédo de contratar

2. Decisédo de escolha do procedimento
3. Aprovacao das pecas do procedimento
4. Designacao do jari

5. AnlUncios

6. Disponibilizag&o eletronica das pecas do
concurso

7. Esclarecimentos, retificacdo e alteracao das
pecas procedimentais

8. Apresentacao das propostas

9. Lista dos concorrentes e Consulta das
propostas apresentadas

10. Analise e avaliacédo das propostas e
esclarecimentos sobre as mesmas

11. Leildo eletronico (fase eventual)

12. Relatorio preliminar

13. Audiéncia prévia

14. Relatorio final

15. Negociag0es (fase eventual)

16. Adjudicacao: notificacdo e andncio

17. Apresentacéo de documentos de
habilitacédo

18. Prestacéo da caucéo

19. Celebracao do contrato

Base legal

N.° 1 do Artigo 36.° do CCP

Artigo 38.° do CCP

N.° 2 do Artigo 40.° do CCP

Artigo 67° do CCP

Artigos 130.° e 131.° do CCP

Artigo 133.°do CCP

Artigo 50.° do CCP

Artigos 62.°, 62.°-A e 135.° a 137.°do CCP
Artigo 138.° do CCP

Artigo 70.°, 72.° e 139.° do CCP

Artigos 140.° a 145.° do CCP
Artigo 146.° do CCP

Artigo 147.° do CCP

Artigo 148.° do CCP

Artigos 149.° a 154.° do CCP
Artigos 73.°e 76.°a 78.°-A do CCP

Artigos 81.° a 87.°-A do CCP
Artigos 88.° a 91.°do CCP

Artigos 94.° a 106.° do CCP
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1.1.3. — Concurso limitado por prévia qualificacéo

O concurso limitado por prévia qualificacdo rege-se pelas disposicbes que regulam o
concurso publico (ndo sendo aplicavel o disposto nos artigos 149° a 161° do CCP) e o que
esta previsto nos artigos 162° a 192° do CCP.

O concurso limitado por prévia qualificacdo podera ainda ter ou nao leildo eletrénico, no
caso de contratos de locacéo ou de aquisicdo de bens moveis ou de contratos de aquisicao
de servicos. No ambito deste procedimento, ndo ha lugar a fase de negociacdo das
propostas.

Este procedimento integra duas fases distintas:

e Apresentacédo das candidaturas e qualificacdo dos candidatos (art.° 167.° a
188.9);

e Apresentacédo e analise das propostas e adjudicacao (art.° 189.° a 192.°).
Se o0 anuncio do concurso for publicado somente no DR sé podem ser celebrados contratos
de valor inferior ao dos limiares comunitarios. Caso o anuncio do concurso seja publicado

no DR + JOUE os contratos poderao ser de qualquer valor.

Apresenta-se de seguida o fluxograma, apresentando de forma geral as fases relativas a
este procedimento.
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CONCURSO LIMITADO POR PREVIA QUALIFICACAO (EM ATUALIZACAO)

Pressuposto: Locagao ou aquisi¢cdo de bens e/ou servigos <Valor referido na alinea b) do
art.° 7° da Diretiva n°® 2004/18/CE
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1.1.4. - Procedimento de negociagéo

O procedimento de negociacdo esté previsto nos artigos 193° a 203° do CCP e rege-se
pelas disposi¢des que regulam o concurso limitado por prévia qualificacdo. O procedimento
por negociacao integra as seguintes fases:

e Apresentacao das candidaturas e qualificacdo dos candidatos;

e Apresentacdo e andlise das versdes iniciais das propostas;

e Negociagéo das propostas;

¢ Analise das versdes finais das propostas e adjudicacao.
O recurso ao procedimento de negociacdo s6 pode ser adotado em fungéo dos critérios
materiais, pelo que permite a celebracdo de contratos de qualquer valor. Estas situacoes
encontram-se previstas no art.° 29° do CCP.

Este procedimento ndo permite recorrer ao leildo eletrdnico.

Apresenta-se posteriormente o fluxograma referente ao procedimento de negociacéao.
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PROCEDIMENTO DE NEGOCIACAO (EM ATUALIZACAO)
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1.1.5. — Didlogo concorrencial

O dialogo concorrencial rege-se pelas disposi¢cdes que regulam o concurso limitado por
prévia qualificacdo e o que estd previsto nos artigos 204° a 218° do CCP. Neste
procedimento ndo é possivel recorrer ao leildo eletrénico nem adotar uma fase de
negociagao.

O didlogo concorrencial integra as seguintes fases:

e Apresentacdo das candidaturas e qualificacdo dos candidatos;
e Apresentacao das solucdes e didlogo com os candidatos qualificados;

e Apresentacao e andlise das propostas e adjudicacao.

O recurso a este procedimento s6 pode ser adotado em funcao dos critérios materiais, pelo
gue permite a celebracédo de contratos de qualquer valor. Estas situagbes encontram-se
previstas no art.° 30° do CCP.

Expde-se de seguida, o fluxograma referente a este procedimento.
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DIALOGO CONCORRENCIAL (EM ATUALIZACAO)
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Subprocesso 1.2 - Plataformas Eletronicas (em atualizacéo)

O IST tem ao dispor plataformas informaticas que permitem gerir 0 processo
aquisitivo/locacdo de bens e/ou servicos, cumprindo todos o0s tramites processuais
associados aos procedimentos de contratacao.
As plataformas informaticas utilizadas pelo IST, nomeadamente pelo Nucleo de Compras e
Aprovisionamento (NCA) séo:

e Plataforma Central de Compras do IST, disponivel em https://dot.ist.utl.pt ;

e Plataforma Vortal, disponivel em http://pt.Vortal.biz/;

As plataformas utilizadas para o procedimento de aquisicdo ou locacéo variam de acordo
com o procedimento a adotar.

1.3.1 — Ajuste Direto Simplificado (em atualizacao)

A aplicacdo informatica central de compras disponibilizada pelo IST permite aos seus
utilizadores efetuar aquisicdes/locacdes de bens e/ou servigos. O processo de aquisicao
online pode ser iniciado por qualquer pessoa com login no Fénix “IST ID”, em nome de um
centro de custo ou projeto.

Os procedimentos por ajuste direto simplificado sdo executados através da plataforma
Central de Compras. E da responsabilidade direta do NCA determinados passos na
plataforma central de compras, nomeadamente:

Estado 3 — A aquardar_verificacdo — Conferir e verificar se a proposta apresenta 0s
requisitos fundamentais para o processo avancar. Este passo, estabelece-se a seguir ao
estado 2 “A aguardar aprovagao”, ou seja, apds o responsavel ter autorizado a aquisigao.

Estado

A aguardar verificacdo

Nesta fase a requisic3o estd aprovada pelos responsaveis das unidades
pagadoras e aguarda verificagdo, da documentagdo e proposta, pela Central

de Compras. Depois da verificagdo o proc 0 avanca para a fase 4 para ser

efectuado o cabimento pelos responsdveis da contabilidade.
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A proposta devera estar devidamente formalizada e assente nos seguintes
pressupostos: dirigida ao IST, com indicacdo do NIF 501507930; Mencionar os dados

da entidade concorrente: indicar o bem e/ou servico que se prop8e a concorrer, as

condicdes de pagamento, o prazo de entrega do material ou execucdo de servico, 0

prazo de manutencado das propostas (sem prejuizo da possibilidade de fixacdo de um

prazo superior, as proposta ndo poderdo apresentar um prazo de manutencéo inferior

a 66 dias uteis).

Posteriormente o processo segue duas opc¢oes, designadamente:

Opcdao 1 - Se a proposta estiver correta e o processo construido em conformidade, o NCA
procede a confirmacdo do mesmo, passando o processo ao estado 4 “A aguardar
cabimento” cujos intervenientes passam a ser consoante o aplicavel, a Area de Projetos
(AP), Contabilidades Autonomas, o Nucleo de Execucdo Orcamental (NEO) ou Nucleo de
Contabilidade (NC).

Opcéo 2 - Se a proposta néo estiver em conformidade e o processo se encontrar mal
construido, entdo o NCA procede a inclusdo de um comentario explicativo e ndo confirma
0 processo, voltando o processo ao Estado 1 “Requisicdo em construgéo”, para que seja
possivel editar o processo e/ou substituir a proposta. (Nota: Caso o NCA solicite apenas
algum esclarecimento o processo nao volta ao estado 1).

Depois de devidamente cabimentada a despesa, segue-se a autorizacao da despesa, da
responsabilidade de quem tem competéncia para autorizar, no Estado 5 “A aguardar
autorizagao.

Estado

:H'

A aguardar autorizacdao
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Nota: Ainda que nao esteja visivel através de um estado na plataforma central de compras, o NCA antes de
gerar a Nota de Encomenda tem que aguardar que o NEO/ Contabilidades Autdbnomas atribua niumero de

compromisso a despesa, decorrente da Lei de Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA).

Estado 6 — A aquardar o envio da nota de encomenda — Gerar a nota de encomenda
para que a mesma possa ser enviada a firma. Sempre que possivel, as notas de
encomenda sao enviadas via email, sendo o ficheiro comprovativo de envio do email gerado

e anexado a “Outros ficheiros”.

Estado

A aguardar o envio da nota de encomenda

Uma vez autorizada pelo responsavel da Unidade Pagadora, cabe aos

ontabiidade namero de compror

sto do numero de entral de Compra:

Nota de Encom

cnar a nota de enco

egunte deve ser assinalada a recepcdo da factura

O processo fica posteriormente no NCA (arquivado por numero de requisicdo externa
Dxxxx) a aguardar a respetiva entrega de fatura e restantes documentos contabilisticos.

Nota de Encomenda Enviada ao Fornecedor

Estado

Nesta fase a Central de Compras deve assinalar a recepcao da factura

ndicando o n® da factura, data da factura e o documento da factura (vers3o

digital). Depois 3o da factura, o processo de

avel da Unidade Pagadora, através da operac3o "Submeter para

Confirmag3o de Factura®, para este poder confirmar os dados da factura.

As faturas (devidamente identificadas com o n° de requisicdo externa) tém obrigatoriamente
de ser enviadas ao NCA.

Estado 8 — Fatura Recebida - O NCA receciona as faturas e verifica se as mesmas se

encontram em conformidade. Depois de conferidas submete-as na plataforma central de
compras a fim de serem confirmadas, na data de rececao do bem e/ou execuc¢ao do servico.
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Estado

1 2 3) 4 5 6 7 H 9 10 11 12

Factura Recebida

A factura foi recebida e os seus dados introduzidos no sistema. O processo
pode avancar para o responsdvel da Unidade Pagadora, através da operacdo
"Submeter para Confirmagdc de Factura", para este poder confirmar os
dados da factura.

Caso se trate de equipamento, o responsavel pela aquisi¢cao ter4 de confirmar a (s) fatura
(s) e anexar, na submisséo de ficheiros, o0 auto de entrega do equipamento e envia-lo em
documento original, devidamente preenchido, ao Nucleo de Patriménio.

Se a aquisicdo em causa disser respeito a material bibliografico, 0 mesmo acontece, sendo
introduzido, aquando da rece¢do da publicagao/livro, na “submissdo de ficheiros” na
plataforma de compras, o formulario “aquisicdo de material bibliografico” e entregue o
original, devidamente preenchido, no Nucleo de Patrimonio.

Caso o processo de aquisicdo apresente entregas parcelares e por consequente varias
faturas o procedimento a adotar por parte do NCA devera ser o seguinte: a medida que as
faturas vao dando entrada no NCA as mesmas deverdo ser submetidas na plataforma
central de compras, assinalando no campo respetivo os itens entregues no ambito da fatura
introduzida, de forma a ser confirmada pelo responsavel da aquisicao.

Depois de submetida(s) e confirmada(s) a(s) fatura(s) e demais documentos contabilisticos,
0s originais os originais do processo de aquisicdo sdo enviados as respetivas
contabilidades.

Estado

1 2 z) £ S (<] 7 8 9 i 12

Factura Confirmada

A factura encontra-se confirmada pelos responsaveis das Unidades
Pagadoras. A contabilidade pode agora efectuar o cabimento final com os
valores efectivos e indicar o no de cabimento efectivo. De seguida o
processo passa para a Tesouraria para que esta possa efectuar o
pagamento ao fornecedor.

O NCA procede a publicitacdo do procedimento. A publicitacdo referida é condicao de
eficacia do respetivo contrato, de acordo com o n.° 3 do art.° 127.° do CCP. No ajuste direto
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simplificado apenas se procede a publicitacdo do relatério de execucdo (0 numero de
relatorio fica a constar em comentario no respetivo processo).

O arquivo respeitante a estes procedimentos ndo se efetua no NCA, mas sim nas
respetivas contabilidades.

Naturalmente que, existem aquisicdbes com algumas especificidades pelo que se indicam
abaixo alguns exemplos.

Caso o procedimento abranja um contrato, este € normalmente enviado pela entidade
adjudicataria (ja autenticado) a fim de ser igualmente autenticado pelo Presidente do IST
(pelo menos dois exemplares). No entanto, s6 € solicitado ao Presidente do IST assinatura
no momento em que, 0 processo de aquisicdo se encontra no Estado 5 — A aguardar
autorizacdo, de forma a garantir que a aquisicdo tem cabimento e que o responsavel da
aquisicdo autoriza a despesa. Um exemplar devera ficar no IST, o outro deveréa ser enviado
para a entidade adjudicataria, juntamente com cépia da nota de encomenda.

Caso o procedimento tenha implicito um pagamento antecipado, devera ser realizado um
oficio! dirigido ao CG a solicitar autorizacdo para esse efeito, ao abrigo da faculdade
conferida no art.° 292°, do CCP. O oficio devera ser entregue no NCA, para ser autorizado
pelo CG.

Caso estejamos perante um pronto pagamento, devera ser realizado igualmente um oficio?
dirigido ao CG a solicitar autorizagao para esse efeito.

Caso o procedimento tenha como fim a aquisicdo de um alojamento num hotel superior a 3
estrelas é necessario que a despesa seja autorizada pelo CG, conforme DL n.° 192/95, de
28 de julho na verséo conferida pelo DL n.° 137/2010, de 28 de dezembro. Deste modo, e
antes do NCA confirmar o processo, é necessario realizar um oficio® a solicitar autorizagéo
para esse efeito e entregar no NCA.

Se a aquisicéo se tratar de um aluguer de viatura ou aluguer de autocarro € igualmente
necessario que a despesa seja autorizada pelo CG. Deste modo, e antes do NCA confirmar

1 Minuta oficio pagamento antecipado, disponivel em http://nca.tecnico.ulisboa.pt/
2 Minuta oficio pronto pagamento, disponivel em http://nca.tecnico.ulisboa.pt/
3 Minuta Oficio Alojamento superior a 3 estrelas, disponivel em http://nca.tecnico.ulisboa.pt/
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0 processo, é necessario a realizacéo do oficio* a solicitar autorizagdo para esse efeito e
entregar no NCA, para posterior autorizacéo do CG.

Os processos de aquisicdo que respeitam a moeda estrangeira deverao ser executados de
acordo com 0s seguintes parametros: a pessoa responsavel por construir 0 processo
devera efetuar o cambio, de forma a introduzir o valor em euros, e sera inteiramente da sua
responsabilidade o valor introduzido.

Antes de qualquer despesa inerente a aquisicdo de servicos € necessario o IST, enquanto
entidade obrigada, a solicitar ao INA a verificacao de existéncia ou inexisténcia de recursos
na Administracdo Publica para a prestacdo dos servicos, quer se tratem de entidades
singulares ou coletivas, na sequéncia da Portaria 48/2014. Para esse efeito, o responsavel
da aquisicdo devera proceder ao preenchimento do formulario proprio e envia-lo para o
email do NCA (nca@tecnico.ulisboa.pt).

1.3.2 — Plataforma Vortal (em atualizagao)

Em regra, os procedimentos por ajuste direto e consulta prévia sdo executados através da
plataforma Vortal. Porém, existem situacdes (designadamente impossibilidade de a
entidade a convidar se credenciar na plataforma referida, carater de urgéncia) em que o
procedimento é realizado via email.

Neste caso, o responsavel pelo pedido de abertura de procedimento elabora um oficio
devidamente fundamentado, expondo a situacao, e pedindo a dispensa da tramitacao do
procedimento pela plataforma Vortal. O oficio € autorizado (ou ndo) pelo 6rgdo competente
para a decisédo de contratar.

Os procedimentos por concurso publico sdo sempre executados através da plataforma
Vortal.

O procedimento tera de ser sempre cabimentado em qualquer uma das vias adotadas
(plataforma ou via email).
Deste modo, o procedimento a adotar para a aquisicéo de bens e/ou servicos é:

4 Minuta Oficio Aluguer de Viatura/Autocarro, disponivel em http://nca.tecnico.ulisboa.pt/
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e Ajuste direto e Concurso Publico: Solicitar ficha de abertura de procedimento
(disponivel em  https://nca.tecnico.ulisboa.pt/documentos/)  consoante 0
procedimento a adotar.

e Depois de preenchida a respetiva ficha de abertura a mesma devera ser entregue
no NCA, devidamente assinada pelo responsavel da aquisi¢éo/ centro custo/projeto.
Juntamente a ficha de abertura devera ser anexo as especificacbes técnicas ou
gualquer outro documento que se entenda necessario. O NCA atribui a respetiva
ficha de abertura um numero de Proposta Provisoria - PP (nUmero sequencial a
medida que as fichas de abertura séo rececionadas no NCA)

e Caso o procedimento escolhido se enquadre no ambito do ajuste direto (nos termos
do art.? 20°, n.° 1, alinea a), e art.° 112° do CCP) é necessario que o NCA certifique
gue o IST, de acordo com o0 n° 2 do artigo 113° do CCP, néo tenha adjudicado, no
ano econdémico em curso e nos dois anos econémicos anteriores, o valor acumulado
das aquisi¢cOes a dado fornecedor o valor superior de 20.000,00 euros.

e Aficha de abertura é depois enviada para AP, NEO ou Contabilidades Autbnomas a
fim de atestar o cabimento de modo a confirmar uma cabimentacdo orcamental
positiva.

e Posteriormente, o NCA atribui o niumero de Proposta Definitiva - PD e tendo por base
a informacgédo constante na Ficha de Abertura, é realizado o oficio de abertura de
procedimento para ser devidamente autorizado pelo CG. Apos o respetivo despacho
(se autorizado) o NCA atribui o niumero de ajuste direto (AD) ao procedimento, ou
ndmero de concurso publico, consoante o aplicavel.

E com base na ficha de abertura de procedimento que € iniciado todo o procedimento na
plataforma de compras Vortal.

1.3.2.1- Ajuste direto

Apresenta-se de seguida a tramitacdo no ambito do Ajuste Direto®.

5 Tendo como pressuposto que a tramitagdo do procedimento é realizada pela plataforma Vortal.
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1° Oficio de abertura de procedimento - O NCA elabora o oficio de abertura de
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procedimento onde esta implicito: a decisdo de contratar e autorizacdo da
despesa, a decisdo da escolha do procedimento de ajuste direto devidamente
fundamentada, a aprovacdo das pecas do procedimento, homeadamente o
convite a apresentacao de propostas e o caderno de encargos.

Apos o respetivo despacho (se autorizado) o NCA inicia o procedimento na Vortal
e submete o oficio na plataforma no tab “Abertura de Procedimento”.

Envio do convite - O NCA atribui de seguida o niumero de AD ao procedimento.
E elaborado o oficio convite a enviar & entidade e o respetivo caderno de
encargos. O NCA faz o upload do convite e do caderno de encargos na plataforma
e seleciona o fornecedor a convidar.

Esclarecimentos e retificagcfes das pecas do procedimento de ajuste direto
devem ser: solicitados pelas entidades convidadas, por escrito, ho primeiro terco
do prazo fixado para a apresentacdo das propostas; e prestados, também por
escrito, pela entidade para o efeito indicada no convite, até ao termo do segundo
terco do prazo fixado para a apresentacao das propostas. No entanto, se o prazo
fixado para a apresentacdo das propostas for inferior a 9 dias, os esclarecimentos
podem ser prestados e as retificacdes podem ser efetuadas até ao dia anterior ao
termo desse prazo.

Apresentacdo das propostas — Os documentos que constituem a proposta
devem ser apresentados diretamente na plataforma Vortal por upload.

Andlise e avaliacdo da proposta e esclarecimento sobre a mesma — Para o
efeito pode ser pedido ao concorrente esclarecimento sobre a proposta. O
esclarecimento sobre a proposta prestada pelo respetivo concorrente faz parte
integrante da mesma.

Projeto de decisdo — E elaborado o projeto de decisdo devidamente
fundamentado.

Adjudicacdo — Decisdo de adjudicacao / Notificagdo adjudicacdao ao
concorrente - O projeto de decisdo juntamente com o oficio da decisdo de
adjudicacdo (elaborado pelo NCA) é enviado ao CG para aprovacdo. O 6rgao
competente para a decisdo de contratar, devera fixar um prazo razoavel para o
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adjudicatario apresentar os documentos de habilitacdo devidos e caso seja
aplicavel remeter também a minuta do contrato para aprovacao.

9° Apresentacdo dos documentos de habilitacdo - No ambito de um ajuste direto
escolhido para a formacdo de um contrato de locacdo ou aquisicdo de bens
moveis ou de aquisicdo de servicos, o adjudicatario tem de apresentar os
documentos de habilitacdo (ja referidos no Capitulo 1.1). O Adjudicatario devera
apresentar os documentos na plataforma Vortal por upload. Quando os
documentos de habilitacdo (com excecéo da declaracao emitida conforme modelo
constante do anexo Il ao CCP) se encontrem disponiveis na Internet, o
adjudicatario pode, em alternativa, indicar a entidade adjudicante o endereco do
sitio onde aqueles podem ser consultados, bem como a informacdo necessaria a
essa consulta.

10° Requisicao externa - A requisicdo externa € enviada a firma. O procedimento fica
a aguardar que a entrega de material ou a execucao do servico seja efetuada.
Posteriormente, a fatura e demais documentos contabilisticos sdo entregues no
NCA devidamente assinados pelo responsavel da aquisicdo de forma a confirmar
a devida entrega de material ou execucao de servico. A requisicao original, bem
como os originais dos documentos contabilisticos sdo enviadas para a AP, NEO
ou Contabilidades Autonomas a fim de ser efetuado o cabimento definitivo.

11°Publicitacdo e eficacia do contrato — O NCA procede a publicitacdo do
procedimento no portal dos Contratos Publicos, BaseGov. A publicitacéo realiza-
se em duas fases: com o envio da requisicdo externa o NCA procede a
publicitacdo do relatério de formacéo (12 fase) e aquando da rececéo da fatura o
NCA procede a publicitacdo do relatorio de execucdo na BASE (22 fase).

16° Arquivo — Todos os documentos relativos ao procedimento (a excecdo da
requisicdo externa e fatura (s)) sdo arquivados no NCA com atribuicdo de um
namero sequencial de processo (atribuigcdo de nUmero sequencial com numerador

e registo no diario respetivo).

1.3.2.2 - Concurso publico

Apresenta-se de seguida a tramitacao relativa ao concurso publico.
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Oficio de abertura de procedimento — O NCA elabora o oficio de abertura de
procedimento onde estad implicita: a decisdo de contratar e autorizacdo da
despesa, a decisédo da escolha do procedimento de concurso publico devidamente
fundamentada (deverda ainda conter a referéncia a publicacdo do respetivo
anuncio no JOUE, quando for o caso; a indicagao do recurso a um leildo eletronico
ou da opcdo por uma fase de negociacdes; e 0 regime especial urgente do
concurso, quando for o caso) e a aprovacdo das pecas concursais,
nomeadamente o programa de procedimento e do caderno de encargos, e a
nomeacao do juri.

Anuncios - O concurso publico é sempre publicitado no DR, podendo (ou ndo) o
respetivo anuncio ser publicado no JOUE. Os andncios a publicar no DR séo
enviados a Imprensa Nacional — Casa da Moeda, S.A, enquanto os anuncios a
publicar no JOUE sédo enviados ao Servico de Publicacdes Oficiais das
Comunidades Europeias. Quando o concurso publico for publicitado em ambos
(DR e JOUE), os respetivos anuncios devem ser enviados em simultaneo. O NCA
efetua este procedimento de acordo com o estabelecido.

Consulta e fornecimento das pecas do concurso — O programa do concurso e
o caderno de encargos sdo disponibilizados na plataforma Vortal através de
upload.

Esclarecimentos e retificacdes das pecas do concurso - [igual 4° passo da
tramitacdo do ajuste direto, com excecdo a regra relativa ao prazo para
apresentacao das propostas inferior a 9 dias].

Apresentacao das propostas - Para o efeito pode ser pedido aos concorrentes
esclarecimentos sobre as propostas. Os esclarecimentos sobre as propostas
prestadas pelo respetivo concorrente faz parte integrante das mesmas.

Publicitacdo da lista de concorrentes - No dia util imediato ao termo do prazo
fixado para a apresentacdo das propostas, o juri procede a publicitacdo da lista
dos concorrentes na plataforma Vortal. Aos concorrentes incluidos na lista é
facultada a consulta de todas as propostas apresentadas, diretamente na
plataforma, mediante a atribuicdo de um login e de uma password. O interessado
gue néo tenha sido incluido na lista dos concorrentes pode reclamar, no prazo de
trés dias contados da publicitacdo da lista, devendo para o efeito apresentar

Elaborado por: Iria Fernandes

Verséo 02 Verificado: Ana Guimarées Péagina: 51

Aprovado: CG




Volume 4- Direcdo Orgamental
Patrimonial

e

4.2- Nucleo de Compras e

W MANUAL DE PROCEDIMENTOS Aprovisionamento
Revisé&o n.° 01-2019
TECNICO LISBOA Data: janeiro 2019

comprovativo da tempestiva apresentacdo da sua proposta (recibo eletrénico),
gue sendo deferida, o juri fixa-lhe um novo prazo para apresentar a mesma.

12° Anadlise e avaliacdo das propostas e esclarecimentos sobre as mesmas - O

70

80

90

juri analisa e avalia (para efeitos de exclusédo e para efeitos de ordenacao, através
da aplicacao do critério de adjudicagéo) as propostas, podendo para o efeito pedir
aos concorrentes esclarecimentos sobre as mesmas. Os esclarecimentos sobre
as propostas prestados pelos respetivos concorrentes fazem parte integrante das
mesmas. Estes esclarecimentos devem ser disponibilizados na plataforma Vortal
compras publicas devendo todos os concorrentes ser imediatamente notificados
desse facto.

O NCA quando receciona as propostas devera enviar um e-mail ao jari a solicitar
se existe a necessidade de algum esclarecimento. Caso exista, o juri devera
enviar a0 NCA um e-mail (ou qualguer outro documento) a solicitar o
esclarecimento que pretende.

Leildo eletronico (fase eventual) — Apos a andlise e avaliacdo das propostas,
guando o Orgdo competente para a decisdo de contratar tiver optado pela
utilizacdo de um leildo eletrénico, todos os concorrentes sdo simultaneamente
convidados a participar no leildo — sendo-lhes comunicada a pontuagédo global
atribuida as respetivas propostas e lugar da ordenacdo das mesmas em que se
encontram. O leildo ndo pode ter inicio antes de decorridos, pelo menos, 2 dias
Uteis a contar da data do envio dos convites. As regras de funcionamento séo
fixadas no programa do concurso e no convite a participacao no leildo.

Relatério preliminar - Apds a andlise e a avaliacao da (s) proposta (s) (tanto das

versdes iniciais como das versdes finais, no caso de negociacéo), o juri elabora o
relatorio preliminar no qual deve propor a ordenacdo das propostas e exclusdo
das mesmas. O relatorio preliminar € entregue no NCA devidamente assinado
para que seja efetuado o upload na plataforma Vortal.

Audiéncia prévia — O jari envia o relatorio preliminar a todos 0os concorrentes,
fixando-lhes um prazo nao inferior a 5 dias Uteis, para que se pronunciem por
escrito, ao abrigo do direito de audiéncia prévia. Durante esta fase os concorrentes
tém acesso as atas das sessfes de negociacao e as versdes finais das propostas
apresentadas.

Elaborado por: Iria Fernandes

Verséo 02 Verificado: Ana Guimarées Péagina: 52

Aprovado: CG




Volume 4- Direcdo Orgamental
Patrimonial

e

4.2- Nucleo de Compras e

W MANUAL DE PROCEDIMENTOS Aprovisionamento
Revisé&o n.° 01-2019
TECNICO LISBOA Data: janeiro 2019

10°

11°

12°

Relatoério final — O juri elabora o relatério final devidamente fundamentado. No
caso em que o relatorio final resulte uma alteracdo da ordenacao das propostas
constante do relatorio preliminar, o juri procede a nova audiéncia prévia.

Negociacdes (fase eventual) - Ha lugar a negociacfes quando do programa do
concurso constar essa indicacdo. O jari notifica os concorrentes com uma
antecedéncia minima de 3 dias da data, hora e do local da 12 sessdo de
negociacdo e do formato adotado para a negociacdo. De cada sessdo de
negociacao € lavrada uma ata qual deve ser assinada pelos membros presentes
do juri e pelos representantes presentes dos concorrentes. Quando o Juri der por
terminada a negociacao, notifica imediatamente os concorrentes, para em prazo
fixado, apresentarem as versfes finais das propostas. Apdos a andlise e a
avaliacao da (s) proposta (s) (tanto das versdes iniciais como das versdes finais,
no caso de negociacdo), o juri elabora fundamentadamente um 2° relatério
preliminar no qual deve propor a ordenacdo das propostas e exclusdo das
mesmas. Segue-se a fase de audiéncia prévia durante a qual cada concorrente
tem acesso as atas das sessfes de negociacdo com os demais concorrentes e as
informacdes e comunicacdes escritas de qualquer natureza que estes tenham

hY

prestado a entidade adjudicante, bem como as versfes finais das propostas

apresentadas. Ao segundo relatorio final € aplicavel, com as necessarias
adaptacoes, todas as regras previstas para o primeiro relatério final.

Adjudicacdo - Decisdo de adjudicacdo / Notificacdo adjudicacdo aos
concorrentes - O relatério final juntamente com o oficio da decisdo de
adjudicacdo (elaborado pelo NCA) é enviado ao CG para aprovacdo. O 6rgao
competente para a decisdo de contratar, juntamente com a decisdo de
adjudicacdo devera fixar um prazo razoavel para o adjudicatario apresentar 0s
documentos de habilitacdo devidos e caso seja aplicavel remeter também a
minuta do contrato para aprovacdo. Caso seja exigivel a prestacéo de caucao esta
€ solicitada na decisdo de adjudicacdo e s6 depois de comprovada é que é
aprovada a minuta do contrato.

Quando tenha sido apresentada uma Unica proposta (sendo dispensado o Juri,
ndo havendo lugar as fases de negociagdo, audiéncia prévia, e elaboracdo de
relatério preliminar e relatorio final) podera o concorrente ser convidado a
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melhorar a sua proposta. O projeto de decisdo de adjudicacdo € submetido ao
orgdo competente para a decisédo de contratar.

O NCA elabora a notificacdo de adjudicacdo para que 0s concorrentes sejam
simultaneamente notificados da decisdo de adjudicacdo e do relatério final. Os
concorrentes sdo ainda notificados para apresentarem o0s documentos de
habilitacdo, minuta do contrato e do pedido de prestacdo de caucdo (caso seja
aplicavel).

Quando o concurso publico tiver sido publicitado no JOUE a entidade adjudicante
devera enviar o anuncio de adjudicacdo ao servico de publicacfes Oficiais das
Comunidades Europeias.

Nota: O NCA antes de notificar os concorrentes tem ainda que aguardar que o
NEO ou contabilidades autonomas atribua nimero de compromisso a despesa,
decorrente da Lei de Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA).

13° Apresentacdo dos documentos de habilitacdo — O adjudicatario tem de
apresentar os documentos de habilitacdo. O Adjudicatario devera apresentar os
documentos na plataforma Vortal por upload.

14°Requisicdo externa - A requisicao externa é enviada a(s) firma(s). O procedimento
fica a aguardar que a entrega de material ou a execucao do servico seja efetuada.
Posteriormente, a fatura e demais documentos contabilisticos sdo entregues no NCA
devidamente assinados pelo responsavel da aquisicdo de forma a confirmar a devida
entrega de material ou execucdo de servico. A requisicdo original, bem como os
originais dos documentos contabilisticos sdo enviadas para a AP, NEO ou
Contabilidades Autonomas a fim de ser efetuado o cabimento definitivo.

b

15°Publicitacdo e eficacia do contrato — O NCA procede a publicitacdo do
procedimento no portal dos Contratos Publicos, BaseGov. A publicitacdo realiza-se
em duas fases: com o envio da requisicdo externa o NCA procede a publicitacdo do
relatério de formacéo (12 fase) e aquando da rececdo da fatura o NCA procede a
publicitagdo do relatorio de execucdo na BASE (22 fase).

16° Arquivo - Todos os documentos relativos ao procedimento (a exceg¢éo da requisicdo
externa e fatura (s)) sdo arquivados no NCA com atribuicdo de um numero
sequencial de processo (atribuicdo de numero sequencial com numerador e registo
no diario respetivo).
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1.3.2.3 - Concurso Publico Urgente

Ao concurso publico urgente sdo aplicadas as mesmas regras que ao concurso publico
anteriormente mencionado, com excecao das que dizem respeito a: esclarecimentos e
retificacdo das pecas do concurso; prorrogacédo do prazo fixado para a apresentacéo das
propostas; juri do concurso; esclarecimentos sobre as propostas; caucdo, consulta e
fornecimento das pecas do concurso; lista dos concorrentes e consulta das propostas
apresentadas; relatério preliminar; audiéncia prévia; relatorio final e fase de negociacéo das
propostas.

Subprocesso 1.3 — Contratacdo excluida

Os procedimentos executados ao abrigo do art.° 5° do CCP s&o sempre executados em
formato papel.
Encontram-se excluidas, entre outras, da aplicacdo da Parte Il do CCP a formacéo de
contratos:
e Cujo objeto ndo seja suscetivel de estar submetido a concorréncia de mercado (n°
1 art.° 5° CCP);

As aquisicdes excluidas de aplicacéo da Il parte do CCP s&o aplicaveis os principios gerais
e especiais do Cddigo Procedimento Administrativo. Deste modo, 0os contratos abrangidos
pelo n°1 do art.° 5° do CCP, nao |Ihe séo aplicaveis as disposicbes da Parte Il do CCP, que
regulam os procedimentos pré-contratuais (art.° 16° ao 277° do CCP).

Estes procedimentos iniciam com a ficha de abertura de procedimento que depois de
preenchida e entregue no NCA, segue todos 0s passos anteriormente ja expostos no ponto
1.3.2 (Plataforma Vortal) relativo a explicacdo da Ficha de Abertura.
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Processo 2 — Armazém

O Armazém tem como objetivo proceder ao aprovisionamento e armazenagem de diverso
material necessario ao funcionamento regular dos servicos do IST garantindo a gestao
eficiente dos stocks.

Para tal é necessario um conjunto de operacdes que permitam o controlo das entradas e
saidas de bens no Armazém e respetiva imputacdo de custos, asseguradas atraves da
aplicacao de Gestéo de Stocks.

Subprocesso 2.1 — Aquisicao de Material

Em vigor, encontram-se dois procedimentos de ajuste direto a ESPAP (acordos-quadro)
para aquisicdo de material de economato e papel, através da Reitoria da Universidade de
Lisboa.

Sao abertos, anualmente, procedimentos para aquisicdo de diversos materiais, como por
exemplo: artigos de limpeza (detergentes, esfregdes, baldes, esfregonas, etc.), artigos de
conservacao e manutencao (lampadas, pilhas, extensdes, etc.) e artigos para laboratorio
(luvas de latex, alcool, acetona).

Os consumiveis de informatica devido a existir uma enorme variedade de impressoras e
outros equipamentos e também ao facto de serem artigos com prazo de validade que
facilmente se podem tornar obsoletos, ndo existem em stock pelo que tém que ser
encomendados através de requisicao interna entregue no NCA. Estes pedidos deverao ser
feitos atempadamente (assim que um consumivel for colocado no equipamento deve ser
pedido outro para sua substituicdo ou ter sempre um de reserva, tendo em conta as
necessidades de consumo de cada servico).

O armazém tem em stock artigos de tipografia de uso comum com o logo do IST: envelopes
diversos, papel de carta, cartbes de cumprimentos. Os servigos que queiram adquirir este
tipo de artigo personalizado com o nome do servi¢o e cartdes de visita em nome individual
devem encomenda-los atraveés de requisigdo interna e entregar mensalmente no NCA, num
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processo semelhante ao dos artigos de informatica. Normalmente é feito um procedimento
mensal para aquisicdo destes artigos, isto se a quantidade de material encomendado o
justificar, podendo este prazo ser alargado se ndao houver encomendas suficientes para
abertura de um procedimento de aquisicdo (juntar varios pedidos para obtencdo de
melhores precos e racionalizar a abertura dos procedimentos).

Existem ainda outros artigos que embora constem na listagem de artigos de Economato
nao existem em stock devido a sua especificidade e também precisam de ser
encomendados, como por exemplo: quadros de porcelana ou corticite, material de protecéo
e seguranca (sapatos, botas).

A encomenda de alguns destes artigos devido ao peso e volume podem originar entregas
diretas nos varios servi¢cos. Se for caso disso, a requisi¢cao interna deve mencionar o local
de entrega e o contacto da pessoa responsavel pela rececdo do material.

Os pedidos de entregas diretas de 50 ou mais resmas de papel A4 80 grs branco para
fotocopia ou impressao devem ser entregues no armazém semanalmente, indicando o local
de entrega e a pessoa responsavel.

A sexta-feira, é feito o pedido semanal de entrega direta ao fornecedor.

A encomenda de qualquer destes artigos tem que ser feita individualmente: uma requisicao
para artigos de informética, uma requisicdo para artigos de tipografia e assim
sucessivamente.

ApoOs a rececao e conferéncia do material a pessoa responsavel deve entregar o mais breve
possivel o documento deixado pelo fornecedor (fatura/guia remessa) no armazém,
devidamente assinado para confirmar a entrega do material, para que o funcionario do
armazém possa efetuar na aplicagéo os correspondentes movimentos de stock (entrada e
saida, ES e GS respetivamente).

O armazém procede anualmente a aquisicdo de agendas e memorandos para 0 ano
seguinte. Estes artigos também tém que ser encomendados através de requisi¢cdo interna
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entregue no armazém até dia 30 de setembro de cada ano, indicando as quantidades de
cada artigo e o tipo de agenda pretendida (A5 e A4).

2.1.1 — Rececao de Material em Armazém

Rececao de material (Entrada de Stock)

Os bens entregues em armazém tém que ser acompanhados de guia de remessa ou fatura
com indicacdo da requisicdo externa / nota de encomenda a que se referem. Procede-se
entdo a conferéncia qualitativa e quantitativa dos bens devendo o documento assinado para
o fornecedor levar o carimbo de “Recebido, sujeito a conferéncia”. Se o material estiver de
acordo com o mencionado na Nota de Encomenda e depois de devidamente conferido
regista-se a sua entrada em stock (no caso de procedimentos por consulta prévia ou ajuste
direto). Se o material for adquirido de ajuste direto simplificado (DOT) a entrada do material
é feita automaticamente através da confirmacéo da fatura.

Quando a encomenda estiver completa (pode ter sé um ou varios documentos de rececao
de material), € colocado um carimbo de “Encomenda completa”, com data e assinatura do
funcionario e arquivam-se todos documentos do fornecedor (guias de remessa ou copia da
fatura) com a respetiva nota de encomenda.

Se for material previamente encomendado (ex.. toneres e tinteiros) para sair
imediatamente, deve ser dividido e reservado de acordo com as requisi¢des internas, ja
lancadas como Guias de Saida e fica a aguardar o respetivo levantamento no balcao de
apoio.

2.1.2 — Levantamento de Material no Armazém

Para levantamento do material em stock os funcionarios devem dirigir-se ao armazém
durante o horario normal de expediente e requisitarem o material necessario mediante a
apresentacao de requisi¢ao interna devidamente aprovada e assinada no “concordo” pelo
responsavel do servico requisitante. As requisicbes devem ser preenchidas de forma bem
legivel e sem rasuras de modo a identificar claramente os bens e quantidades requisitados.
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O funcionéario do Armazém verifica os dados da requisicéo interna (PEP e assinatura do
responsavel) e separa o material. Este tem que ser conferido e verificado se esta em
perfeitas condi¢ces, quer pelo funcionario do armazém quer pelo requisitante no ato do
levantamento, assinando a requisi¢cao interna no campo “recebi” com assinatura legivel.
Quando o material a requisitar (deve ser preenchida uma linha para cada artigo) for em
guantidade superior as linhas da requisicdo interna existe um impresso de anexo a
requisicdo interna formato A4 onde pode ser discriminada a listagem de todo o material.
Este anexo tem que estar associado a uma req. interna (ter o mesmo n°) e estar assinado
no “concordo” pelo responsavel e no “recebi” pelo requisitante tal como a requisicdo a que
diz respeito.

Lancamento da Guia de Saida

O material adquirido fica em stock de projeto, pelo que a saida de material é feita em duas
etapas. Sempre que ha necessidade de fazer uma saida de material, faz-se, em primeira
instancia, a transferéncia do mesmo para stock normal. Seguidamente, procede-se a saida
propriamente dita.

Lancamento da Devolucéo de Saida

Todas as guias de saida sao conferidas e por vezes sédo detetados erros no lancamento
gue podem ser diferenca de quantidades ou no cédigo do artigo (quando lancado
manualmente). Quando isto acontece é feita uma contagem fisica aos artigos em questao
e se se verificar a diferenca de stocks faz-se o respetivo acerto através de uma devolucao
de saida, ou seja, devolve-se 0 artigo que saiu indevidamente (DS) e se for caso de troca,
lanca-se o artigo correto em nova guia de saida. E necesséario proceder aos estornos ou
devolucBes das respetivas transferéncias (stock de projeto/normal). Estes acertos sao feitos
prioritariamente no préprio més em que ocorrem, antes do apuramento dos consumos
mensais.
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Mapas dos Processos Apresentados

Descricao do Processo: Aquisicéo de Bens e Servigos

Identificacé@o Fluxo do processo
Quando se
. (processo, Resultado/ . . Quem
Responsavel subprocesso procede Como se procede registo Rececionado Expedido valida Quem aprova
procedimento) / prazo de: para:
IST:
Carla Gaspar
Deolinda Lopes
Joédo Matias
Jodo Pires
IST-RAPID: e ) ~ .
Anabela Reis _ _ Verlflcagao, conflrmagao e gn_wp
Ajuste Direto I para cabimento; Envio Requisicdo -
Fernando Carvalho Diariamente ) . Contabilidades .
. Externa ao fornecedor; A Responsavel do . Responsavel
. . Apos ~ o Aquisi¢do bem Auténomas / Coordenador
. Ajuste Direto e Rececéo/submisséo da fatura . Centro ., do Centro
IST-ID: NS, verificacdo do . - . e/ou servigo : Nucleo de NCA -
Simplificado através das varias plataformas; Custo/projeto . Custo/projeto
Nuno Gongalves processo N Projetos
Susana Penaduiio publicitacéo portal Base contratos
9 publicos
IST-ID RAPID:
Magda Borges
Manuel Cardoso
ADIST:
Albertina Ribeiro
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Identificacé@o Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (I, procede Como se procede Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem aprova
subprocesso / brazo registo de: ara: valida
procedimento) P : para.
IST:
Carlos Gongalves
Femando Carvalho - Apos Rececéo Vergigzg?gggi z:‘staggg: cIiDeOT, - Responsavel do Cont{;\bilidades
. Consulta Prévia h . . ~ Aquisicdo bem Auténomas / Coordenador | Conselho de
IST-ID: Ficha Abertura procedimento; formacéo e e/ou Servico Centro Nicleo de NCA Gestio
Susana Penaguido Procedimento execuc¢do de contrato ¢ Custo/projeto Projetos
ADIST:
Albertina Ribeiro
IST:
Carlos Gongalves
Deolinda Lopes Verificagé@o da Ficha de Abertura o
. ~ : . Contabilidades
. Apos Rececéo de Procedimento em formato I Responsavel do .
IST-ID: Concurso ) = Aquisicdo bem Auténomas / Coordenador | Conselho de
x o Ficha Abertura papel e execugédo do . Centro ., =
Susana Penaguido Publico . : elou servico : Nucleo de NCA Gestéo
Procedimento procedimento Custo/projeto Proi
rojetos
ADIST:
Albertina Ribeiro
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Descricdo do Processo: Armazém

Fluxo do processo

Identificacéo
. (processo QUEWED 52 Resultado/ . . Quem Quem
Responsavel subprocesso p}rorc;%e Como se procede registo Receggnado Expaercill.do s aprova
procedimento) P . para.
Isaura Ramos De acordo Rececdao e conferéncia do Ana Licia
Rececéo de material em com o0 prazo material e registo da sua Entrada em . .
. . Fornecedor Armazém Isaura Ramos Freire
- . Armazém acordado com entrada em stock Stock Material
Ana Lucia Freire
o fornecedor
- Mediante apresentagdo da
. Diariamente s AR . . , .
Inés Silva Requisicao interna; Saida Saida em Inés Silva Ana Lucia
Levantamento de 10h —12h . . . . S .
- . do material de armazém Stock Material Armazém Funcionarios IST Freire
. material no Armazém 14h-16h _ . .
Daniel Barroso originando a respetiva Levantamento Daniel Barroso
Guia de Saida
Mensalmente
. Controlo mensal dos até ao ultimo Conferéncia de Guias de Imputacgédo de . . . Ana Lucia
Bruno Almeida o P Armazém Armazém Bruno Almeida .
consumos dia util de Saida com a Req. Interna Custos Freire
cada més
. Geracdao da faturagéo com Contabilidades
. . . Ultimo dia util & & Faturagéo . Autonomas / Ana Llcia Coordenador
Ana Lucia Freire Faturagdo mensal N base nas ordens de venda Armazém . -
de cada més s N mensal Nucleo de Freire NCA
emitidas durante o més .
Projetos
Elaborado por: Iria Fernandes
Verséo 02 Verificado: Ana Guimaré&es Péagina: 62

Aprovado: CG




Volume 4- Diregdo Orgamental e

Patrimonial
W MANUAL DE 4.3- Nucleo do Patriménio
PROCEDIMENTOS Revisdo n.° 01-2019

TECNICO LISBOA

Data: janeiro 2019

Capitulo 3 — Nucleo do Patrimonio

Processo 1 — Inventario e Registo de Bens

A inventariacdo é efetuada com base nos registos contabilisticos efetuados pelas diversas
U.E.’s no GIAF, nas contas de imobilizado (42 a 44).

Esta tarefa é executada, maioritariamente, com base na listagem de “val. contabilidade” do
modulo de gestéo de terceiros do GIAF, selecionando o periodo pretendido.

Com base nos elementos constantes na referida listagem constata-se a origem da
aquisicao, dado as aquisicdes poderem ocorrer pela plataforma da central de compras do
IST ou pela plataforma de compras da Vortal, que implica uma RE.

Sdo os documentos disponiveis ou inerentes as plataformas que irdo sustentar
documentalmente a inventariacao e registo dos bens moveis.

Para os bens adquiridos pela Central de Compras do IST, sdo impressos 0s respetivos
processos — Orcamento; Nota de encomenda, Fatura; Auto de Entrega; e demais
documentacdo com informacao relevante.

Para os bens adquiridos por RE solicitam-se aos respetivos servicos e/ou Nucleo de
Contabilidade as cépias dos documentos comprovativos da aquisicao.

Torna-se necessario imprimir, também, do GIAF as notas de lancamento dos registos
contabilisticos dado a listagem inicial ndo apresentar o(s) centro(s) de custo ao qual esta
afeta a aquisicao.

Depois de impressas todas as copias, sao separadas por numero de processo para serem
efetuados os respetivos registos no Mdodulo do Imobilizado (Ml).
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SO é possivel proceder ao registo de qualquer bem no Ml apds o registo contabilistico da
fatura pela respetiva contabilidade.

A documentacao inicialmente compilada sera o suporte documental do registo informatico,
bem como do arquivo fisico. Nestas coOpias serdo inscritos em carimbo proprio a
classificacdo CIBE associada ao(s) bem(ns), o numero de inventario gerado
automaticamente pelo Ml e a rubrica de quem efetuou o registo.

O registo dos bens é realizado no GIAF — Modulo do Imobilizado.

No registo de um bem de imobilizado séo registados diversos parametros obrigatérios e
outros que embora Uteis e complementares dependem da informacao disponibilizada na

documentacéo base de registo.
Sao informacgdes imprescindiveis no registo de qualquer bem de imobilizado:

e Classificador Geral (CIBE). )
Esta codificacdo esta definida por grupos de bens (ex. equipamento informéatico). E este
classificador que define a taxa e inerentemente a vida Util estimada para cada tipo de
bem;

e Descricdo do bem (por ex. SECRETARIA, PORTATIL, etc.)};

Data da fatura e de inicio de utilizagdo do bem (normalmente sao coincidentes);

e Valor maximo fiscal/imobilizado/contabilistico, que corresponde ao valor de aquisicdo
acrescido ou ndo do valor do IVA, consoante o IVA seja ou ndo dedutivel.

Os pontos acima descritos sdo a base de célculo das amortizacdes.
Os registos dos bens contemplam ainda a seguinte informacao:
e N°do documento, que apresenta o0 processo da central de compras IST ou a RE e o n.°
da fatura;

e NIF do fornecedor;
NUmero do registo contabilistico

Com esta informacéo garante-se a relacdo com 0s processos de aquisicdo constantes nas
plataformas informaticas e com os registos efetuados na contabilidade

e Nome do responsavel do bem;

! Todos os campos de texto sdo preenchidos com letra mailscula.
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e Localizacdo do bem — Podlo; edificio, sala e piso, ou localizacdo exterior ao IST se
aplicavel;
o Propriedade e afetacéo de propriedade;
o Afetacdo:
o Relagdo com conta poc da classe 4, classificagdo econdmica e rubrica de projeto;
o U.E, C.C elou projeto a que esta afeto o bem, que o adquiriu;
o Fonte de financiamento que suportou a aquisicdo do bem;

A afetacdo pode ser repartida caso o bem néo tinha sido adquirido/pertenca de uma Unica
unidade (U.E., cc, proj) interna, ou financiado por uma unica fonte de financiamento.
Esta reparticdo corresponde a divisdo constante nos registos contabilisticos e nos
processos de aquisigao.

¢ Informacdo complementar de caracterizacdo do bem, como por exemplo, marca, modelo,
n.° de série, cor, etc.

Processo 2 — Conferéncias das Fichas de Bem

Apbs o registo dos bens no MI procede-se a conferéncia dos lancamentos.

Em virtude dos registos dos bens de imobilizado abrangerem diversas informacgdes de
extremo significado no célculo das amortiza¢des, a constar nas contas finais do IST, as
verificacdes sdo efetuadas ao longo do ano e ao nivel da:

. - Fonte de financiamento;
e - Conta poc da classe 4
) - U.E.

No final da conferéncia garante-se que os valores registados na Contabilidade coincidem
com os registados no MI, em qualquer altura do ano, dado ocorrerem corregcdes de meses
anteriores no decorrer do ano.

Processo 3 — Fichas de Bens e Etiquetas
ApGs as conferéncias dos dados inseridos, trimestralmente através do Ml sdo impressas as
listagens de bens por localizagéo, as fichas de bem e as respetivas etiquetas (em papel e
impressora propria).

Este trabalho é realizado por varios elementos do NP dado cada elemento ter a seu cargo
a etiquetagem de um determinado conjunto de edificios.
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As etiquetas sdo anexadas a respetiva ficha de bem e separadas por pavilhdo (edificio).

No que concerne aos bens do Po6lo Taguspark (TP), as fichas e respetivas etiquetas séo
enviadas para a area técnica do TP para os colegas procederem a etiquetagem dos bens
localizados neste Pdélo e completarem eventual informacéo em falta aquando da criacdo da
ficha do bem, nomeadamente a localizacdo exata do bem.

Processo 4 — Etiquetagem, Atualizacdo e Arquivo das Fichas de Bem

Apos o registo dos bens no Ml e conferéncia dos mesmos procede-se aos trabalhos de
etiquetagem e arquivo das fichas de bens com todas as atualizacBes passiveis de serem
efetuadas na presenca fisica dos bens.

Subprocesso 4.1 — Etiquetagem

A etiguetagem é efetuada por pavilhdo, trimestralmente, ou seja, no decorrer de um
trimestre é efetuada a etiguetagem dos bens registados no trimestre anterior.

Cada colaborador do NP faz os “mapa de etiquetagem” referentes aos pavilhdes que tem
a seu cargo.

As fichas de bem s&o separadas por “responsavel de bem” - pessoa inerente ao cc ou
projeto que adquiriu o bem.

E elaborado em forma de mapa de “excel” um mapa descritivo dos varios bens a etiquetar
inerentes a cada “responsavel’. Estes mapas sao enviados via e-mail para os respetivos
responsaveis, onde é solicitada a informacédo exata da localizacdo dos bens, bem como
sugerido o dia e a hora para se proceder a etiquetagem.

A etiquetagem dos bens estad grandemente dependente do responsavel dos bens pois é
necessaria a garantia do mesmo para se aceder ao equipamento para a colocagdo da
etiqueta.
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Com excecdo dos laboratérios os colaboradores em parceria com 0s gestores dos
pavilhdes tém livre acesso as salas para procederem aos trabalhos inerentes ao nucleo,
designadamente a etiquetagem.

O NP da preferéncia a que a etiquetagem seja feita na presenca do responsavel do bem ou
alguém por ele designado.

No momento da colagem da etiqueta sédo conferidos varios elementos constantes na ficha
do bem, como por exemplo: a marca, o modelo, o nimero de série, cores, etc. Nesta altura
€ também realizada a conferéncia fisica do bem (localizac&o) que constava inicialmente no
auto de entrega — documento disponibilizado junto ao processo.

Subprocesso 4.2 — Bens sem Etiquetagem

Devido a especificidade de alguns bens ndo se pode colar etiqueta no mesmo, essas
etiquetas sdo colocadas diretamente na Ficha de Bem e no Ml no campo “Descri¢ao”
escreve-se a designacao “FICHA DE BEM” para se poder identificar todos os bens que nao
tém etiqueta colada.

Subprocesso 4.3 — Atualizagao e Arquivo das Fichas de Bem

Concluida a etiquetagem e a conferéncia fisica dos novos bens, procede-se a atualizacéo
das fichas de bem no MI. Por vezes os bens, tém as informacdes incompletas devido a falta
de informacdo disponivel aquando do primeiro registo dos mesmos, logo nesta fase
procede-se a atualizacdo das fichas de bens com os dados recolhidos anteriormente no
processo de etiquetagem.

Seguidamente arquivam-se as referidas fichas de bens com os dados que foram
modificados no MI, este arquivo é organizado por nimero de inventario.

Para uma otimizacdo de consulta este arquivo é feito de forma digital, ou seja, todas as
fichas sao digitalizadas, e criada uma pequena base de dados em “excel” onde as mesmas
constam para consulta, desta forma consegue-se consultar de forma mais célere as fichas
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de bem quando surgem duvidas e ao mesmo tempo economizar pastas de arquivo e espaco
fisico.

Processo 5 — Conferéncia Fisica dos Bens

A conferéncia fisica dos bens visa garantir que os bens registados como ativos no Ml —
independentemente do seu valor liquido (valor do bem menos amortiza¢des decorridas) —
constituem efetivamente o patrimonio do IST.

Com este processo de conferéncia deteta-se se 0 bem esta obsoleto ou inutilizado mas
nunca tenha sido considerado para abate, bem como, se permanece na localizacéo
registada no Ml ou eventualmente por alguma razao foi realocado a outra localizacao e/ou
responsavel.

Este procedimento permite uma rentabilizacdo mais eficiente do patrimonio da instituicéo,
dado poderem existir diversos bens que embora ainda tenham capacidade de utilizacdo —
independentemente do nimero de anos de vida Gtil estimados e decorridos - ndo responda
as necessidades inerentes ao proposito da sua aquisicdo mas que sejam adaptados as
necessidades de outros servi¢os. Esta é uma situacdo comum em termos de mobiliario ou
equipamento informético, por exemplo.

Este procedimento ndo minimiza nem retra a responsabilidade aos
utilizadores/responsaveis dos bens de indicarem ao NP, através de formulario préprio
disponivel na pagina do nucleo, o abate ou transferéncia de localizacdo dos bens.

Este procedimento € de suma importancia em sede de auditorias financeiras, dado a
componente de imobilizado e respetivas amortizacfes terem um peso significativo na
prestacdo de contas das instituicoes.

A conferéncia fisica regular e documentada garante a veracidade dos elementos constante
no apuramento destes valores, permitindo demonstrar a ndo existéncia de sobre ou sub
valorizagdo do patrimonio e amortizagdes da instituigcao.
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Este procedimento é relevante em auditorias de projetos e/ou outras inspecdes realizadas
por outras entidades publicas.

Este processo tem uma periodicidade anual, para tal seleciona-se por amostragem uma
parte representativa de todo o universo dos campi do IST na Alameda e Taguspark.

Esta conferéncia € realizada através de conferéncias manuais com base em listagens
extraidas do MI por localizagcdo em suporte de papel.

Processo 6 — Abates e Mudancas de Localizacéao e Transporte

Todos os bens estdo afetos a uma U.E, CC e/ou projeto, e dentro desta hierarquia a um
responsavel, normalmente o responsavel do CC ou projeto.

E da inteira responsabilidade da pessoa indicada como responsavel do bem, a
comunicacédo de abate ou alteracéo de localizacao.

Subprocesso 6.1 — Autos de Abate

Os pedidos de abate séo rececionados no NP no decurso do ano, em formulario préprio
disponivel na pagina eletrénica do NP.

Os abates s6 podem ser realizados ap0s autorizacdo escrita do CG, através do despacho
favoravel no formulario de proposta de abate.

Periodicamente sdo remetidos ao CG as propostas de abate rececionadas e nas quais sdo
inscritas, no verso do formulario, informagBes inerentes ao bem sujeito a abate,
concretamente:

e Data completa de aquisicdo do bem;

e Taxa de amortizacdo aplicada e respetivo n.° de anos;

e Valor liquido do bem & data do abate.
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O registo dos abates so € efetuado no Ml apds despacho do CG e com a data do mesmo.

Apos o registo do abate no Ml o responsavel do bem é informado via e-mail da autorizacéo
do abate ou em caso de despacho negativo o0 motivo do mesmo.

A comunicacdo a AC (area contabilistica) dos bens abatidos é efetuada no periodo de fecho
de contas.

Esta informacao é disponibilizada através de listagem/ficheiro extraido do Ml, por motivo de
abate e por CC.

Subprocesso 6.2 — Mudancga de Localizacao dentro do IST

As mudancas de localizacao interna (dentro do IST) dos bens ndo estdo pendentes de
despacho do CG, os responsaveis dos bens remetem ao NP o formulario disponivel na
pagina eletronica do nucleo — Mudanca de Localizacdo — e o NP procede as alteracfes
indicadas no M.

Subprocesso 6.3 — Mudanca de Localizacdo para fora do IST
Estas circunstancias sdo comuns em casos de aquisicdo de equipamento através de
projetos que decorrem fora do IST ou em parceria com outras instituicbes nacionais ou
internacionais.

Para que qualquer bem possa ser realocado em espaco fisico fora dos Polos do IST é
necessario submeter a despacho do CG.

O responsavel do bem devera efetuar uma comunicacéo escrita dirigida ao Vice-Presidente
para os Servicos Administrativos e Financeiros do IST, indicando o motivo da
deslocalizac&o, bem como, a identificacdo do n.° de inventario do bem que sera deslocado.

S0 apos despacho favoravel do CG a alteracéo sera registada no Ml e se poderé efetuar a
deslocalizacéo.
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A localizacéo que passara a constar na ficha do bem € o organismo para onde foi transferido
0 bem, ndo existindo uma localizacdo minuciosa do espaco fisico desse organismo (edificio,
piso, sala, etc.).

Processo 7 — Doacoes

As doacdes independentemente do motivo e valor obrigam a registo no patriménio da
instituicao.

Nos casos que envolvam valores diferentes de zero implicam um movimento contabilistico.
Subprocesso 7.1 — Doagdes Concedidas ao IST
Quando séo concedidas doacdes de bens ao IST é obrigatdrio efetuar um protocolo entre

as partes envolvidas.
No protocolo constara:

Identificacdo comercial (se aplicavel) e fiscal das partes?;

Descriminacao dos bens doados o mais detalhadamente possivel;

Indicacdo do valor dos bens no patriménio da entidade doadora a data da doag&o;

Motivo da doacéo

O protocolo carece de parecer juridico do Gabinete de Apoio Juridico do IST (GAJIST)
antes de ser assinado pelo Presidente do IST.

ApoOs a assinatura do protocolo por todas as partes envolvidas, devera ser remetida uma
via (ou cépia) para o NP para qgue o mesmo proceda ao registo dos bens e posteriormente
a etiguetagem dos mesmos.

A comunicacado a AC destas doacdes é efetuada no periodo de fecho de contas.

20 IST n3o tem registo comercial.
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Subprocesso 7.2 — Doacfes Concedidas pelo IST

A doacdo de bens por parte do IST a terceiros tera que ser sempre devidamente
fundamentada e avaliada pelo GAJIST, em virtude de sermos uma instituicdo publica. Esta
obrigatoriedade é independentemente da origem de financiamento da aquisi¢cdo dos bens.

NoOs casos excecionais que possam ocorrer este tipo de doacdes, com base em documento
com parecer do GAJIST e assinado pelo Presidente do IST devera ser comunicado ao NP

0 n.° de inventério dos bens doados e a data da doacéao.

O NP deveré efetuar um relatério com a descriminagdo o mais pormenorizada possivel dos
bens e o valor liquido dos mesmos a data da doacéo.

Em alternativa podera ser disponibilizada a entidade beneficiaria da doacéo listagens do Ml
com a informacgéo necessaria para a mesma.

A comunicacao a AC destas doacdes é efetuada no periodo de fecho de contas.
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Processo 8 — Amortizagdes

De acordo com o estipulado pelo POC-Educacéo, as amortizacdes sao calculadas pelo
critério mensal, com base na data de inicio de utilizacdo do bem e valor maximo fiscal do
bem.

Anualmente o valor das amortizag6es é comunicado a AC.

O valor das amortiza¢des acumuladas é indicado por conta 48 (amortiza¢cdes acumuladas),
através de listagem extraida do M.

E entregue a AC a especializacio de subsidios de investimento do ano em célculo.
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Mapas dos Processos Apresentados

Descri¢do do Processo: Inventario e Registo dos Bens

Identificagao Quando Fluxo do processo
. rocesso se Resultado/ . . Quem Quem
Responsavel (b ' Como se procede . Rececionado Expedido .
P subprocesso procede P registo de: para' valida aprova
procedimento) | /prazo ) para.
Obter documentacgéo das
Anunciacao Durante o plataforn(;zsb(iisa A Inventariacao de Luis Miguel
Félixg Processo 1 trimestre Retirar listagem .do GIAF Bens no Modulo Santgs
respetivo e Registar ogs Bens no Ml do Imobilizado
para a U.E. 20
Obter documentacgédo das
plataformas de aquisicéo
Ricardo Durante o de bens. Inventariacédo de Luis Miauel
Rodriques Processo 1 trimestre Retirar listagem do GIAF | Bens no Médulo Santgs
9 respetivo e Registar os Bens no Ml do Imobilizado
para as U.E. 10, 62, 64,
66 e 70
Obter documentacgédo das
Durante o plataformas de aquisicao Inventariacédo de
Luis Miguel . de bens. Retirar listagem &3 Luis Miguel
Santos Processo 1 trimestre do GIAFE e Redistar o0s Bens no Mdédulo Santos
respetivo Bens no Ml pa?a aUE do Imobilizado
40
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Descricao do Processo: Conferéncias das Fichas de Bem

Listagem do Ml e da a .
o Durante o - e Conferéncia entre Luis
Anunciacao ; Contabilidade e verificar os .
o Processo 2 trimestre Ml e Miguel
Felix respetivo valores entre o Mi e a Contabilidade Santos
P Contabilidade para a U.E. 20
Listagem do Ml e da
Ricardo Durante o Contabilidade e verificar os | Conferéncia entre Luis
Rodriques Processo 2 trimestre valores entre 0 Ml e a Ml e Miguel
9 respetivo Contabilidade para as U.E. Contabilidade Santos
10, 62, 64,66 e 70
- Durante o Llstggem do Ml .e.da Conferéncia entre Luis
Luis Miguel ; Contabilidade e verificar os .
Processo 2 trimestre Ml e Miguel
Santos respetivo valores entre o Mi e a Contabilidade Santos
P Contabilidade para a U.E. 40
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Descricao do Processo: Fichas de Bens e Etiquetas

Luis Miguel No fAmaI. da Listagem do Ml por CC dos | Listagem de Bens
Processo 3 conferéncia dos .

Santos bens bens desse trimestre por CC

Bel_mlra . Depois de . . Ficha de Bem e
Nascimento impressas as Imprimir no Ml as Fichas de :

. Processo 3 : . Etiquetas para
Luisa Farelo listagens por Bem e Etiquetas. :

: - i etiquetagem

Regina Felix pavilhdo

Descricdo do Processo: Etiquetagem, Atualizacao e Arquivo das Fichas de Bem

Belmira Depois de Contactar os responsaveis pelos .
. Processo 4 . ; Etiqguetagem e

Nascimento Impressas as vérios CC e combinar datas T .

. Subprocesso 4.1, 4.2, . ) : atualizacédo das fichas
Luisa Farelo Fichas de Bem e | para a etiquetagem, atualizar no . .

) P 4.3 . ! de imobilizado no Ml
Regina Félix Etiquetas MI e Arquivo
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Descri¢éo do Processo: Conferéncia Fisica dos Bens

Belmira . . o
; Através de listagens e Atualizac¢éo dos
Nascimento o -
] Processo 5 Anualmente verificar nos locais os bens bens por
Luisa Farelo ; T
) . existentes localizagéo
Regina Felix

Descricao do Subprocesso: Autos de Abates

Anunciacdo ND no maximo Registar no Ml os Atuallgag,a(_) do valor Responséavel pelo | Conselho Luis Miguel Conselho de
b Subprocesso 6.1 do patriménio bruto do ~ ~
Félix anualmente Abates de Bens IST bem de Gestéo Santos Gestéo
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Descricao do Subprocesso: Mudancas de Localizacao

Registar no Ml as
Mudancas de
Localizacdo

Anunciagdo Subprocesso 6.2 | ND no maximo

Atualizacdo da Responsavel pelo Luis Miguel
Félix e6.3 anualmente

localizacéo de bens bem Santos
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Descricao do Processo: Amortizacoes

Célculo e verificagéo das
amortizagdes. Calculo da
especializacéo de
subsidios de investimento

Apuramento de Auditoria
valores para fecho AC Ana Guimaraes
externa
de contas
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