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3.2.1 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – AJUSTE DIRETO (1)
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Elabora o projeto e solicita 
autorização para a 

execução do mesmo, 
através do SGD

A

Enquadra-se no 
Plano Plurianual de 
Investimentos?

SIM

Existe disponibilidade 
financeira?

NÃO

Entidade Competente
Valida o Projeto
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Elabora no SCE o Pedido 
de Cabimento e remete 

por SGD para a 
Contabilidade cabimentar

No SCA regista o 
cabimento através do 

Pedido de Cabimento do 
SCE

Ficha de Cabimento

SIMNÃO

Abertura do procedimento 
na Plataforma Eletrónica 

(PE)

SET
OR

 DE
 AP

RO
VIS

ION
AM

EN
TO

 E 
CO

NTR
ATA

ÇÃ
O P

ÚB
LIC

A

Valida as peças e envia o 
processo para decisão 

superior

Modificação 
Orçamental

Decisão de
contratar, decisão da 

escolha do procedimento 
e aprovação das

peças?

SIM

Elabora os Convites e o 
Caderno de Encargos 

ConviteCaderno de 
Encargos

Define as especificações 
técnicas do Caderno de 

Encargos 
O projeto inclui as 

especificações técnicas?

SIM

NÃO

Decisão para início do 
procedimento

Empreitadas –
Ajuste Direto

NÃO

Modificação 
Orçamental

Elabora informação com 
escolha do procedimento, 
entidades a convidar e 

nomeação do júri

Informação

Valida escolha do 
procedimento, entidades a 
convidar e nomeação do júri
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3.2.1 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – AJUSTE DIRETO (2)
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A

Envia os convites, 
juntamente com o 

Caderno de Encargos, 
através da PE

Convite
Caderno de 
Encargos

Foi
convidada mais do que 

uma entidade?

Transmissão do bloco de 
dados no Portal dos 

Contratos Públicos (PCP)

Ficha de Envio de 
Convites

SIM

Receciona as peças do 
procedimento, através da 

PE

Solicita 
esclarecimentos

sobre as peças do
procedimento?

Carrega e submete a 
proposta e o formulário 

principal na PE

Proposta Formulário 
Principal

Recibo 
Eletrónico da 
Submissão da 

Proposta

NÃO

Presta esclarecimentos 
por escrito através da PE 
e notifica os concorrentes

SIM

Procede à autenticação do 
júri, abertura de propostas 
e publicitação da lista de 
concorrentes na PE

Lista de 
Concorrentes

Anexa a(s) proposta(s) ao 
processo do SGD

Transmissão do bloco de 
dados no PCP

Ficha de Abertura de 
Propostas

Foi apresentada 
mais do que uma 

proposta?

Procede à apreciação das 
propostas na PESIM

Solicita 
esclarecimentos 
sobre a proposta 
apresentada?

NÃO
Procede ao pedido de 

esclarecimentos e notifica 
o concorrente, através da 

PE
SIM

A proposta 
necessita 

de melhorias?

Presta os esclarecimentos 
devidos através da PE

NÃO

Solicita 
esclarecimentos 
sobre a propostas 
apresentadas?

B

Esclarecimentos Convida o concorrente, 
através da PE, a melhorar 

a sua proposta

Procede à melhoria da 
proposta via PE

Elabora o projeto 
da decisão de adjudicação 

e submete a decisão

Projeto da decisão 
de adjudicação

SIM

NÃO

D / Cont 
Adjudicação 

AD
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3.2.1 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – AJUSTE DIRETO (3)
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Procede ao pedido 
de esclarecimentos e  

notifica os concorrentes, 
via PE

SIM Há lugar à fase da 
negociação?

NÃO

Notifica os concorrentes, 
através da PE, da data, 
hora e local da 1ª sessão 

de negociação
SIM

Receiona a notificação via 
PE

Procede à condução das 
sessões de negociação

Lavra a ata da sessão de 
negociação e assina

Ata da Sessão de 
negociação

Assina a ata da sessão de 
negociação

Ata da Sessão de 
negociação

Notifica concorrentes para 
apresentação das versões 
finais das propostas via 

PE

Entrega as versões finais 
integrais das propostas, 

via PE

Proposta 
(versão final)

Analisa as versões iniciais 
e finais das propostas 
entregues via PE

Elabora o relatório 
preliminar com a 

ordenação das propostas

Relatório Preliminar

C

NÃO



Ref: PCI 0401
Edição:  0.1- JUL/2013

Página: 4 / 35
PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO

Empreitadas de Obras Públicas

Reservados todos os direitos. A reprodução, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento não é permitida sem autorização escrita do Município de Vila do Porto. 

3.2.1 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – AJUSTE DIRETO (4)
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Envia relatório preliminar 
com a ordenação das 

propostas através da PE

Relatório Preliminar

Audiência Prévia

Pronuncia-se 
sobre o projeto de 

decisão?
Formula reclamação e 
envia através da PESIM

Analisa as reclamações 
entregues via PE Elabora o relatório final

Relatório Final

NÃO

Há lugar a nova 
Audiência Prévia?

SIM

Envia relatório final e 
demais documentos do 
processo para o órgão 

competente
NÃO

D / Cont 
Adjudicação 

AD



Ref: PCI 0401
Edição:  0.1- JUL/2013

Página: 5 / 35
PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO

Empreitadas de Obras Públicas

Reservados todos os direitos. A reprodução, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento não é permitida sem autorização escrita do Município de Vila do Porto. 

3.2.1 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – AJUSTE DIRETO (5)
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O valor da adjudicação
é igual ao valor do 

cabimento ?

NÃO

Toma a decisão de 
adjudicação?

SIM

NÃO

SIM

D / Cont 
Adjudicação 

AD

SET
OR

 DE
 AP

RO
VIS

ION
AM

EN
TO

 E 
CO

NTR
ATA

ÇÃ
O P

ÚB
LIC

A

Notifica concorrentes da 
decisão de adjudicação e 
solicita doc habilitação ao 

adjudicatário, via PE

Relatório FinalNotificação de 
Adjudicação

Tomam 
conhecimento da 
adjudicação via PE

Apresenta 
os documentos 
solicitados?

Comunica a caducidade 
da adjudicação ao InCI

NÃO

A adjudicação 
caduca e é adjudicada a 

proposta ordenada 
em 2.º lugar

E

SIM

Existe assunção de 
compromissos 
plurianuais?

Assunção de 
compromissos 
plurianuais

Assunção de 
compromissos –

Ano civil
SIM

NÃO

Efetua correção ao Pedido 
de cabimento no SCE

Regista ajuste ao 
cabimento no SCA

Notifica o concorrente das 
causas de não 

adjudicação, via PE

Toma conhecimento das 
causas de não 

adjudicação através da PE
Tramita de acordo com o 

CCP

Anula projeto/Anula 
Pedido de Cabimento no 

SCE
Cria Contrato no SCE

Confirmação/Alteração da 
distribuição plurianual, no 

SCE

Criado contrato no SCA 
automaticamente a partir 

do SCE

Regista anulação do 
cabimento e compromisso 

no SCA
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3.2.1 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – AJUSTE DIRETO (6)
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Valida os documentos de 
habilitação, disponibiliza-
os na PE para consulta e 
notifica concorrentes

Toma conhecimento, via 
PE, da documentação 

entregue

SIM

Transmissão do bloco de 
dados no PCP

Ficha de habilitação do 
Adjudicatário

Há lugar
à celebração de contrato 

escrito?

Publicita o contrato no 
Portal dos Contratos 
Públicos, via PE

NÃO

Transmissão dos blocos 
de dados no PCP

Bloco Técnico 
de DadosRelatório de 

Contratação

SIM

Documentos de 
habilitação

Celebração do 
Contrato

Execução da 
Empreitada

E
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3.2.2 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – CONCURSO PÚBLICO (1)
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Enquadra-se 
no Plano Plurianual de 

Investimentos?

NÃO

Elabora o projeto e solicita 
autorização para a 

execução do mesmo, 
através do SGD

SIM

Entidade Competente
Valida o projeto

Existe 
disponibilidade 
financeira?

NÃO

Regista o cabimento no 
SCA, através do Pedido 
de Cabimento do SCE

SIM

Ficha de Cabimento

A

Modificação 
Orçamental

Modificação 
Orçamental

Valida as peças do concurso 
e envia o processo para 

decisão superior

DIV
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Elabora o Programa de 
Concurso e o Caderno de 

Encargos 

Programa 
de 

ConcursoCaderno de 
Encargos

Define as especificações 
técnicas do Caderno de 

Encargos 
O projeto inclui as 

especificações técnicas?

SIM

NÃO
Elabora no SCE o Pedido 
de Cabimento e remete 

por SGD para a 
Contabilidade cabimentar

Decisão de
contratar, decisão da 

escolha do procedimento 
e aprovação das

peças?

SIM

Empreitadas –
Concurso Público

NÃO

Elabora informação com 
escolha do procedimento, 
nomeação do júri e para 
posterior aprovação das 

peças do concurso

Valida escolha do 
procedimento, nomeação do 
júri e peças do concurso e 
envia o processo para 

decisão superior

Informação

Decisão para início do 
procedimento
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3.2.2 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – CONCURSO PÚBLICO (2)
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CO
S

Procede à abertura do 
procedimento na 

Plataforma Eletrónica (PE)
A

Publicita o anúncio no 
DRE, no JOUE (caso 
aplicável) e em outros 
meios convenientes

Modelo de Anúncio 
do Concurso 

Público

Inscreve-se no 
procedimento através da 

PE

Disponibiliza as peças do 
procedimento na PE

Programa 
ConcursoCaderno de 

Encargos

Solicita 
esclarecimento sobre as 

peças do 
procedimento?

Presta esclarecimentos 
por escrito através da PE 
e notifica concorrentes

Esclarecimentos

SIM

Carrega e submete a 
proposta e o formulário 

principal na PE
NÃO

Proposta Formulário 
Principal

Recibo Eletrónico 
de Submissão da 

Proposta

JUR
Í Procede à autenticação do 

júri, abertura de propostas 
e publicitação da lista de 
concorrentes na PE

Lista 
Concorrentes

B

Lista de 
interessados

Publicitação no DRE

Anúncio 
Concurso 
Público

Transmissão do bloco de 
dados no PCP

Anúncio 
Abertura de 
Procedimento

Caso aplicável é enviado 
para o SIMAP para 
publicitação no JOUE

Anúncio 
Concurso

Transmissão do bloco de 
dados no PCP

Ficha de 
abertura de 
Propostas



Ref: PCI 0401
Edição:  0.1- JUL/2013

Página: 9 / 35
PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO

Empreitadas de Obras Públicas

Reservados todos os direitos. A reprodução, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento não é permitida sem autorização escrita do Município de Vila do Porto. 

3.2.2 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – CONCURSO PÚBLICO (3)
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B

Procede ao pedido de 
esclarecimentos através 

da PE

Solicita 
esclarecimentos 

sobre as propostas 
apresentadas?

SIM

Presta os esclarecimentos 
devidos através da PE

Notifica os concorrentes 
da disponibilização na PE

NÃO

Elaboração do relatório 
preliminar com a 

ordenação das propostas

Relatório 
Preliminar

Envia relatório preliminar 
com a ordenação das 

propostas, através da PE

Relatório 
Preliminar

Audiência Prévia

Pronuncia-se 
sobre o projeto de 

decisão?

Anexa a(s) proposta(s) ao 
processo do SGD

Há lugar a nova 
Audiência Prévia?

Formula reclamação e 
envia através da PESIM

Elaboração do relatório 
final

NÃO

Relatório Final

Análise das reclamações 
através da PE

SIM

C

NÃO
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3.2.2 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – CONCURSO PÚBLICO (4)
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O valor da
adjudicação é igual ao 
valor do cabimento ?
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TE 
PAR

A A
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CIS
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NTR
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NÃO

Toma a decisão de 
adjudicação?

SIM

NÃO

SIM

C

Apresenta 
os documentos de 

habilitação
solicitados?

NAO

Informa o concorrente da 
fixação de prazo adicional 
para apresentação dos 

documentos

A não
apresentação dos 

documentos advém de 
facto não imputável ao 

adjudicatário?

NÃO
SIM

Apresenta 
os documentos de 
habilitação no prazo 

adicional?

Notificação

NAO

D

DIV
ISÃ

O D
E O

BR
AS,

 
UR
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ISM

O, S
ER
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OS

 
UR

BAN
OS

 E A
MB

IEN
TE

SIM
SIM

Existe assunção de 
compromissos 
plurianuais?

Assunção de 
compromissos 
plurianuais

Assunção de 
compromissos –

Ano civil
SIM

NÃO

Envia, pelo SGD, o 
relatório final e demais 
documentos do processo 
para o órgão competente

Efetua correção ao Pedido 
de cabimento no SCE

Regista ajuste ao 
cabimento no SCA

Notifica o concorrente das 
causas de não 

adjudicação através da PE

Toma conhecimento das 
causas de não 

adjudicação através da PE
Tramita de acordo com o 

CCP

Anula projeto/Anula 
Pedido de Cabimento no 

SCE

Regista a anulação do 
cabimento e compromisso 

no SCA

Cria Contrato no SCE
Confirmação/Alteração da 
distribuição plurianual no 

SCE

Criado contrato no SCA 
automaticamente a partir 

do SCE

Notifica concorrentes da 
decisão de adjudicação e 
solicita doc habilitação ao 

adjudicatário, via PE

Toma conhecimento da 
adjudicação através da PE

Comunica a caducidade 
da adjudicação ao InCI

A adjudicação 
caduca e é adjudicada a 

proposta ordenada 
em 2.º lugar 

Relatório Final
Notificação de 
Adjudicação
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3.2.2 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – CONCURSO PÚBLICO (5)
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LIC
OS

SIM
AP 

(JO
UE

)

D

Valida os doc habilitação, 
disponibiliza-os na PE 
para consulta e notifica 

concorrentes
SIM

Transmissão do bloco de 
dados no PCP

Ficha 
Habilitação do 
Adjudicatário

Toma conhecimento da 
documentação entregue 

na PE

Foi 
publicitado no 

JOUE?

Envia o anúncio de 
adjudicação para o SIMAP 

através da PE
SIM

Caso aplicável é publicado 
o anuncio de adjudicação 

no JOUE

Anúncio de 
Adjudicação de 

contrato

Há lugar
à celebração de contrato 

escrito?

Documentos 
de Habilitação

NÃO

Publicita o contrato no 
Portal dos Contratos 

Públicos, através da PE
NÃO

SIM

Tramitação de bloco de 
dados

Relatório de 
ContrataçãoBloco técnico 

de dados

Celebração de 
Contrato

Execução da 
Empreitada
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3.2.3 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificação; Procedimento de negociação e Diálogo concorrencial) (1)
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AS,
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O, 
SER

VIÇ
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 UR
BAN
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 E A

MB
IEN

TE

Enquadra-se 
no Plano Plurianual de 

Investimentos?

NÃO

Elabora o projeto e solicita 
autorização para a 
execução do mesmo 
através do SGD

SIM

Entidade Competente
Valida o projeto

Elabora no SCE o Pedido 
de Cabimento e remete 

por SGD para a 
Contabilidade cabimentar

Existe 
disponibilidade 
financeira?

NÃO

Regista o cabimento no 
SCA, através do Pedido 
de Cabimento do SCE

SIM

Ficha de 
Cabimento

Modificação 
Orçamental

Modificação 
Orçamental

A

SIM

Elabora o Programa de 
concurso e o Convite à 

apresentação das 
propostas

Programa de 
Concurso

Trata-se de um 
procedimento de diálogo 

concorrencial?

Elabora a memória 
descritiva e o Convite à 

apresentação das 
soluções

SIM

Memória 
Descritiva

Define as especificações 
técnicas do Caderno de 

Encargos 

NÃO

Elabora o Caderno de 
Encargos e envia o 

processo para decisão 
superior

Caderno 
Encargos

Convite à 
apresentação 
de propostas

Convite à 
apresentação 
de soluções

O projeto inclui as 
especificações técnicas? NÃO

Decisão de
contratar, decisão da 

escolha do procedimento 
e aprovação 
das peças? SIMEmpreitadas –

Outros 
Procedimentos

NÃODecisão para início do 
procedimento

Elabora informação com 
escolha do procedimento, 
nomeação do júri e para 
aprovação das peças do 

concurso

Valida escolha do 
procedimento, nomeação do 
júri e peças do concurso e 
envia o processo para 

decisão superior

Informação
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3.2.3 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificação; Procedimento de negociação e Diálogo concorrencial) (2)

JÚR
I

A

Procede à abertura do 
procedimento na 

Plataforma Eletrónica (PE)

Publicita o anúncio no 
DRE, no JOUE (caso 
aplicável) e em outros 
meios convenientes

Modelo Anúncio do 
Concurso Público

CO
NC

OR
RE

NTE
PO

RTA
L D

OS
 CO

NTR
ATO

S 
PÚB

LIC
OS

Inscreve-se no 
procedimento através da 

PE

Lista 
Interessados

INC
M (

DR
E)

Caso aplicável é enviado 
para o SIMAP para 
publicitação no JOUE

SIM
AP 

(JO
UE

)

Transmissão do bloco de 
dados

Publicitação no DRE

Anúncio do 
Concurso

Anúncio do 
concurso

Anúncio Abertura 
Procedimento

Envia os Convites, 
juntamente com o 

Programa de Concurso 
através da PE

ConvitePrograma 
Concurso

Carrega e Submete 
candidatura e formulário 

principal na PE

Candidatura
Formulário 
Principal

Recibo 
Eletrónico de 
Submissão de 
Candidatura

Procede à autenticação do 
júri, abertura das 
candidaturas e 

publicitação da lista de 
candidatos na PE

Lista 
Candidatos

Transmissão do bloco de 
dados no PCP

Ficha Abertura de 
Candidaturas

Procede à análise das 
candidaturas através da 

PE

Solicita 
esclarecimentos 

sobre as candidaturas 
apresentadas?

Procede ao pedido de 
esclarecimentos através 

da PE
SIM

Presta os esclarecimentos 
devidos através da PE

Elabora o relatório 
preliminar da fase de 

qualificação

Relatório 
Preliminar

NÃO

B

SET
OR

 DE
 AP

RO
VIS

ION
AM

ENT
O 

E C
ON

TRA
TAÇ

ÃO
 PÚ

BLI
CA
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3.2.3 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificação; Procedimento de negociação e Diálogo concorrencial) (3)

JÚ
RI

EN
TID

AD
E C

OM
PE

TE
NT

E P
AR

A A
 DE

CIS
ÃO

 DE
 CO

NT
RA

TA
R

CO
NC

OR
RE

NT
E

Pronuncia-se 
sobre o projeto de 

decisão?
Formula reclamação e 
envia através da PESIM

Analisa as reclamações 
remetidas via PE

Elabora o relatório final da 
fase de qualificação

Relatório FinalNÃO

Há lugar a nova 
Audiência Prévia?

SIM

Envia o relatório e demais 
documentos que 

compõem o processo para 
o órgão competente

NÃO

Decisão de 
Qualificação?

Trata-se de um 
procedimento de Diálogo 

Concorrencial?
SIM

SIM DC Apresent. 
Soluções

CL Apresent. 
Proposta

NG  Apresent. 
Proposta

NÃO

Envia o relatório preliminar 
com a ordenação das 

propostas através da PE

Relatório 
Preliminar

Audiência Prévia

B

Adjudic CL_NG_DC
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3.2.3 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – OUTROS PROCEDIMENTOS (Diálogo concorrencial) (4)

SET
OR

 DE
 AP

RO
VIS

ION
AM

EN
TO

 E 
CO

NTR
ATA

ÇÃ
O P

ÚB
LIC

A
CO

NC
OR

RE
NTE

JÚR
I

PO
RTA

L D
OS

 CO
NTR

ATO
S P

ÚB
LIC

OS

Notifica candidatos da 
decisão, envia convite 
para apresentação da 

solução, via PE
Relatório Final 
da fase de 
Qualificação

Notificação de 
Qualificação

Convite à 
apresentação 
da solução

Adquire Memória 
Descritiva, carrega e 
submete solução e 

formulário principal na PE

Memória 
Descritiva

CandidaturaFormulário 
Principal

Recibo 
Eletrónico das 
Submissão da 
Candidatura

Procede à autenticação do 
júri e à abertura de 

soluções, através da PE

Transmissão do bloco de 
dados no PCP

Ficha Abertura 
de Soluções

Elabora o relatório 
preliminar com a admissão 
e exclusão das soluções

Relatório 
Preliminar

Envia o relatório preliminar 
com a admissão e 

exclusão das soluções 
através da PE

Relatório 
Preliminar

Audiência Prévia

Pronuncia-se sobre o 
projeto de decisão?

Formula reclamação e 
envia através da PESIM

Analisa as reclamações 
recebidas na PE Elabora o Relatório Final 

Relatório Final

Há lugar a nova 
Audiência Prévia?

NÃO

SIM

Envia o Relatório Final ao 
órgão competenteNÃO

Relatório Final

A

DC 
Apresent. 
Soluções
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3.2.3 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – OUTROS PROCEDIMENTOS (Diálogo concorrencial) (5)

SET
OR

 DE
 AP

RO
VIS

ION
AM

EN
TO

 E 
CO

NTR
ATA

ÇÃ
O P

ÚB
LIC

A
CO

NC
OR

RE
NTE

EN
TID

AD
E C

OM
PET

EN
TE 

PAR
A A

 DE
CIS

ÃO
 DE

 
CO

NTR
ATA

R
JUR

Í

Decisão de admissão
e exclusão das soluções

A

Notifica candidatos 
qualificados da admissão 

e da exclusão das 
soluções via PE

Relatório FinalNotificação de 
Admissão / 
exclusão das 
soluções

Recebe a notificação da 
admissão/exclusão das 

soluções via PE

Notifica o candidato, via 
PE, da data, hora e local 
da 1.ª sessão de diálogo

Candidatos qualificados 
recebem notificação via 

PE

Procede à condução das 
sessões de diálogo

Lavra a ata da sessão de 
diálogo e assina

Ata Sessão de 
Diálogo

Assinam a ata da sessão 
de diálogo 

Ata Sessão de 
Diálogo

Elabora o relatório do 
diálogo

Relatório de 
Diálogo

Envia o relatório com os 
demais documentos que 
compõem o processo para 

o órgão competente

Considera que é uma 
solução satisfatória?

Elabora o Caderno de 
Encargos com os serviços

SIM

Envia notificação da 
conclusão do diálogo, via 

PE

NÃO

Caderno 
Encargos

DC Apresent. 
Proposta
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3.2.3 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificação ou Diálogo concorrencial) (6)

SET
OR

 DE
 AP

RO
VIS

ION
AM

EN
TO

 E 
CO

NTR
ATA

ÇÃ
O P

ÚB
LIC

A
CO

NC
OR

RE
NTE

EN
TID

AD
E C

OM
PET

EN
TE 

PAR
A A

 
DE

CIS
ÃO

 DE
 CO

NTR
ATA

R
JÚR

I
PO

RTA
L D

OS
 CO

NTR
ATO

S P
ÚB

LIC
OS

Envia notificação da 
decisão e do convite para 
apresentação da proposta 

via PE

Relatório Final 
de qualif. / 
Relatório do 
diálogo

Convite à 
apresentação 
da proposta

Adquire Caderno de 
Encargos, carrega e 
submete proposta e 
formulário principal, 

através da PE

Caderno 
EncargosPropostaFormulário 

Principal

Recibo 
Eletrónico de 
Submissão da 

Proposta

Procede à autenticação do 
júri, abertura propostas e 

publicitação lista 
concorrentes na PE

Lista de 
Concorrentes

Transmissão do bloco de 
dados no PCP

Procede à avaliação das 
propostas entregues 

através da PE

Solicita 
esclarecimentos 

sobre as propostas 
apresentadas?

Procede ao pedido de 
esclarecimentos através 

da PE
SIM Notifica os concorrentes 

da disponibilização na PE

Presta os esclarecimentos 
devidos através da PE

Há lugar a leilão 
eletrónico?

NÃO

Efetua na PE o convite à 
participação do leilão por 

via eletrónica
SIM

Recebe o convite à 
participação do leilão 

eletrónico, através da PE

Realiza o leilão eletrónico 
na PE (tramita de acordo 

com o CCP)

NÃO

A

Ficha Abertura 
de Propostas

DC 
Apresent. 
Proposta

CL 
Apresent. 
Proposta
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3.2.3 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificação ou Diálogo concorrencial) (7)

CO
NC

OR
RE

NT
E

JÚ
RI

A

Elabora o relatório 
preliminar com a 

ordenação das propostas

Relatório 
Preliminar

Envia relatório preliminar 
com a ordenação das 
propostas via PE

Audiência Prévia

Pronuncia-se sobre o 
projeto de decisão?

Formula reclamação e 
envia via PESIM

Analisa as reclamações 
via PE Elabora o relatório final

Relatório Final

NÃO

Há lugar a nova 
Audiência Prévia?

SIM

Envia relatório e demais 
documentos que 

compõem o processo para 
o órgão competente

NÃO Adjudic CL_NG_DC
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3.2.3 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – OUTROS PROCEDIMENTOS (Procedimento de Negociação) (8)

SET
OR

 DE
 AP

RO
VIS

ION
AM

EN
TO

 E 
CO

NTR
ATA

ÇÃ
O P

ÚB
LIC

A
CO

NC
OR

RE
NTE

JÚR
I

PO
RTA

L D
OS

 CO
NTR

ATO
S P

ÚB
LIC

OS

Envia notificação da 
decisão e do convite para 
apresentação da proposta 

via PE

Relatório Final 
de qualif. / 
Relatório do 
diálogo

Convite à 
apresentação 
da proposta

Adquire Cadernos 
Encargos, carrega e 
submete proposta e 

formulário principal na PE

Caderno 
EncargosPropostaFormulário 

Principal

Recibo 
Eletrónico de 
Submissão da 

Proposta

Procede à autenticação do 
júri, abertura das 

propostas e publicitação 
da lista de concorrentes na 

PE

Lista de 
Concorrentes

Transmissão do bloco de 
dados no PCP

Procede à avaliação das 
propostas entregues 

através da PE

Solicita 
esclarecimentos 

sobre as propostas 
apresentadas?

Procede ao pedido de 
esclarecimentos através 

da PE
SIM Notifica os concorrentes 

da disponibilização na PE

Presta os esclarecimentos 
devidos através da PE

NÃO

Procede à condução das 
sessões de negociação

Lavra a ata da sessão de 
negociação e assina

Notifica concorrentes da 
data, hora e local da 1ª 
sessão de negociação, 

através da PE

Recebe a notificação via 
PE

Ata de Sessão 
de Negociação

Assinam a ata da sessão 
de negociação

Ata de Sessão 
de Negociação

A

Ficha de 
Abertura de 
Propostas

NG 
Apresent. 
Proposta
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3.2.3 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – OUTROS PROCEDIMENTOS (Procedimento de Negociação) (9)

CO
NC

OR
RE

NT
E

JÚ
RI

A

Notifica concorrentes para 
apresentação das versões 
finais das propostas via 

PE

Entrega as versões finais 
integrais das propostas 

através da PE

Proposta 
(versão final)

Analisa as versões iniciais 
e finais das propostas via 

PE

Elabora o relatório 
preliminar com a 

ordenação das propostas

Relatório 
Preliminar

Envia relatório preliminar 
com a ordenação das 
propostas via PE

Audiência Prévia

Pronuncia-se sobre o 
projeto de decisão?

Formula reclamação e 
envia via PE

Analisa as reclamações 
via PE Elabora o relatório final

Relatório Final

NÃO

Há lugar a nova 
Audiência Prévia?

SIM

SIM

Envia o relatório e demais 
documentos que 

compõem o processo para 
o órgão competente

NÃO

Relatório 
Preliminar

Adjudic CL_NG_DC
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3.2.3 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificação; Procedimento de negociação ou Diálogo concorrencial) (10)

SEC
ÇÃ

O D
E C

ON
TAB

ILID
AD

E
SET

OR
 DE

 AP
RO

VIS
ION

AM
EN

TO
 E 

CO
NTR

ATA
ÇÃ

O P
ÚB

LIC
A

EN
TID

AD
E C

OM
PET

EN
TE 

PAR
A A

 
DE

CIS
ÃO

 DE
 CO

NTR
ATA

R
DIV

ISÃ
O D

E O
BR

AS,
 UR

BAN
ISM

O, 
SER

VIÇ
OS

 UR
BAN

OS
 E A

MB
IEN

TE
CO

NC
OR

RE
NTE

Adjudic 
CL_NG_DC

Toma a decisão de 
adjudicação?

NÃO

SIM

Apresenta 
os documentos 
solicitados?

A adjudicação 
caduca e é adjudicada a 

proposta ordenada 
em 2.º lugar 

NÃO

SIM

A

Existe assunção de 
compromissos 
plurianuais?

Assunção de 
compromissos 
plurianuais

Assunção de 
compromissos –

Ano civil
SIM

NÃO

Notifica o concorrente das 
causas de não 

adjudicação através da PE

Toma conhecimento das 
causas de não 

adjudicação através da PE
Tramita de acordo com o 

CCP

Anula projeto/Anula 
Pedido de Cabimento no 

SCE

Regista a anulação do 
cabimento e compromisso 

no SCA

Cria Contrato no SCE
Confirma/Altera a 

distribuição plurianual no 
SCE

Criado contrato no SCA 
automaticamente a partir 

do SCE

Notifica todos os 
concorrentes da decisão 
de adjudicação através da 

PE

Tomam conhecimento da 
adjudicação através da PE

Comunica a caducidade 
da adjudicação ao InCI

Relatório FinalNotificação de 
Adjudicação
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3.2.3 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS – OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificação; Procedimento de negociação ou Diálogo concorrencial) (11)

SET
OR

 DE
 AP

RO
VIS

ION
AM

ENT
O E

 
CO

NTR
ATA

ÇÃ
O P

ÚB
LIC

A
PO

RTA
L D

OS
 CO

NTR
ATO

S P
ÚBL

ICO
S

SIM
AP 

(JO
UE)

Foi publicitado no JOUE? Envia o anúncio de 
adjudicação para o SIMAPSIM

Caso aplicável é enviado 
para o SIMAP para 
publicação no JOUE

Anúncio de 
Adjudicação de 

Contrato

Há lugar
à celebração de contrato 

escrito?

SIM

Publicita, através da PE, o 
contrato no Portal dos 
Contratos Públicos

NÃO

Transmissão do bloco de 
dados

Relatório de 
ContrataçãoBloco Técnico 

de Dados

NÃO

Celebração de 
Contrato

Execução da 
Empreitada

Foram 
apresentados documentos 

de habilitação?

Disponibiliza na PE os 
documentos de habilitação 
para consulta e notifica 

concorrentes
SIM

Tomam conhecimento da 
documentação entregue, 

através da PE

Transmissão do bloco de 
dados

Documentos 
de Habilitação

Ficha 
Habilitação do 
adjudicatário

NÃO

CO
NC

OR
RE

NTE

A

SIM
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3.2.4 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS - CELEBRAÇÃO DE CONTRATO (1)

EN
TID
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OM
PET

EN
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PAR
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DE

CIS
ÃO

 DE
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ATA

R
SEC
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E C
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TAB
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E

SET
OR

 DE
 AP

RO
VIS

ION
AM

EN
TO

 E 
CO

NTR
ATA

ÇÃ
O P

ÚB
LIC

A
CO

NC
OR

RE
NTE

Elabora minuta do 
contrato

Documentos 
para 

Formalização 
ContratoMinuta do 

Contrato

Foi prestada garantia/
caução?

Contabiliza Garantia/
Caução no SCA

SIM

Submete a minuta do 
contrato a aprovação

Aprova a minuta?

Reformula a Minuta

NÃO

Minuta do 
Contrato

Recebe minuta aprovada e 
envia ao adjudicatário para 

aprovação via PE

SIM

Minuta do 
Contrato

Recebe a minuta do 
contrato via PE

Minuta do 
Contrato

Documentos 
para 

Formalização 
Contrato

NÃO

Aprovação no prazo 
de 5 dias? ReclamaçãoNÃO

Analisa a reclamação e 
efetua os ajustes 

necessários, via PE

SIM

Considera-se a minuta 
aprovada na PE

NÃO

SIM

ACelebração de 
Contrato
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3.2.4 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS - CELEBRAÇÃO DE CONTRATO (2)

EN
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DE

CIS
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OS

SET
OR

 DE
 AP

RO
VIS

ION
AM

EN
TO

 E 
CO

NTR
ATA

ÇÃ
O P

ÚB
LIC

A
CO

NC
OR

RE
NTE

A

Recebe comunicação via 
PE

Comunica, via PE, data 
para outorga do contrato

Verifica se estão reunidas 
as condições para outorga

Outorga o contrato com 
aposição de assinatura 

eletrónica na PE

Contrato assinado 
Eletronicamente

Outorga o contrato com 
aposição de assinatura 

eletrónica na PE

Contrato assinado 
Eletronicamente

Publicita, através da PE, o 
contrato no Portal dos 
Contratos Públicos

Transmissão do bloco de 
dados no PCP

Relatório de 
ContrataçãoBloco Técnico 

de Dados

Carece de 
Visto do TC?

NÃO

SIM Visto do Tribunal de 
Contas ArquivoExecução da 

Empreitada
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3.2.4 – EMPREITADAS DE OBRAS PÚBLICAS - CELEBRAÇÃO DE CONTRATO – VISTO DO TRIBUNAL DE CONTAS (3)
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A
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L D
E C

ON
TAS

Organiza processo e 
remete ao TC

Visa o contrato?

Reformula o processo, 
juntamente com o serviço 

responsável

NÃO

Recebe contrato visado

SIM

Recebe cópia do oficio de 
comunicação do visto do 

TC, via SGD
Comunica os serviços 
envolvidos, via SGD

Recebe a comunicação do 
visto do TC e apensa ao 

processo
Arquivo

Visto do Tribunal 
de Contas

Notifica adjudicatário para 
pagamento de emolumentos 

do visto

Notificação

Arquivo



Ref: PCI 0401
Edição:  0.1- JUL/2013

Página: 26 / 35
PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO

Empreitadas de Obras Públicas

Reservados todos os direitos. A reprodução, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento não é permitida sem autorização escrita do Município de Vila do Porto. 

3.2.5 – EXECUÇÃO DA EMPREITADA – TRABALHOS NORMAIS (1)
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CO
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ATA

ÇÃ
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VIÇ
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EIT

EIR
O

DIR
ETO

R D
E F

ISC
ALI

ZAÇ
ÃO

EN
TID

AD
E C

OM
PET

EN
TE

Houve lugar à
celebração de 
contrato?

Informa a DOUSUA da 
assinatura do contrato SIM

NÃO

Envia Plano Final Consig. 
p/ o empreiteiro e o InCI. 
Comunica ao adjudicatário 
data, hora e local para 
assinatura do auto

Plano Final de 
ConsignaçãoComunicação

Recebe Plano Final de 
Consignação e a 

comunicação da data, 
hora e local para outorga 

do auto

Plano Final de 
Consignação

Comunicação

Chefe de Divisão/
Responsável do Serviço
Promove a assinatura do 

auto

Assina Auto

Assina o auto e inicia os 
trabalhos

Auto de 
Consignação –

cópia

Elabora o plano de 
trabalhos e submete a 

aprovação

Plano de 
Trabalhos

Chefe de Divisão/
Responsável do Serviço

Valida o plano de 
trabalhos e submete a 

aprovação

Autoriza no
prazo de 5 dias após a

apresentação
do plano?

Aprovação Tácita e início 
da execução dos trabalhos

NÃO

SIM
Realiza medições no local 
da obra, acompanhado do 

empreiteiro ou seu 
representante e assina 

auto de medição

Assina o Auto de Medição

A

Recebe cópia autenticada 
do contrato e elabora o 
Auto de Consignação

A consignação é parcial?Toma conhecimento da 
consignação

Elabora o Plano Final de 
Consignação

Plano Final de 
ConsignaçãoSIM

Comunica ao adjudicatário 
data, hora e local para 
assinatura do auto

Comunicação

NÃO

Recebe comunicação da 
data, hora e local para 

outorga do auto

Comunicação

Execução da 
Empreitada

Auto de 
Consignação

Auto Medição
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3.2.5 – EXECUÇÃO DA EMPREITADA – TRABALHOS NORMAIS (2)
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TID
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E C
OM

PET
EN

TE

A

Autoriza

Notifica a solicitar a 
remissão da fatura e 

anexa cópia do auto de 
medição

Auto Medição -
cópiaNotificação

Recebe a notificação a 
solicitar a emissão da 
fatura com cópia anexa 
do auto de medição

Auto Medição -
cópiaNotificação

Emite e envia a Fatura

Fatura

Atualiza a conta corrente 
da empreitada no SCE

Recebe a Fatura e o auto, 
procede às conferências 

necessárias
Regista a fatura no SCA

Anualmente e através da 
PE, transmite ao Portal 
dos Contratos Públicos

Transmissão do bloco de 
dados no PCP

Relatório 
Sumário Anual

Pagamento

DIV
ISÃ

O D
E O

BR
AS,

 
UR

BAN
ISM

O, S
ER

VIÇ
OS

 
UR

BAN
OS

 E A
MB

IEN
TE

Solicita autorização do 
auto e posterior 
pagamento

Chefe de Divisão/
Responsável do Serviço

Confere o auto de 
medição e assina

Regista as medições, 
elabora o auto e atualiza a 

conta corrente da 
empreitada no SCE

Conta Corrente
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3.2.6 – EXECUÇÃO DA EMPREITADA – TRABALHOS A MAIS (1)

DIR
ETO

R D
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ÃO
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O D
E O

BR
AS,

 UR
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O, 

SE
RV
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 E A
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TE
EM

PR
EIT

EIR
O

SE
CÇ

ÃO
 DE

 CO
NTA

BIL
IDA

DE
EN

TID
AD

E C
OM

PE
TEN

TE

Deteta a necessidade de 
se executarem trabalhos a 
mais, solicita a lista de 
preços ao empreiteiro

O empreiteiro apresenta 
proposta de preços

Proposta 
Adicional

Elabora informação 
justificativa da 

necessidade da execução 
dos trabalhos a mais

Informação

Chefe de Divisão/
Responsável do Serviço

Concorda

Solicita registo do reforço 
de cabimento e 

compromisso no SCE

Existe 
disponibilidade 
financeira?

NÃO SIM

A

Modificação 
Orçamental

Deteta a necessidade de 
se executarem trabalhos a 

mais

Autoriza

Trabalhos a 
Mais

Existe assunção de 
compromissos 
plurianuais?

Assunção de 
compromissos 
plurianuais

Assunção de 
compromissos –

Ano civil
SIM

NÃO

SIM

NÃO

Atualiza processo com a 
proposta de preços no 

SCE

Reforço de cabimento no 
SCA

Regista a anulação do 
cabimento e compromisso 

no SCA

Notifica o empreiteiro e o 
diretor de fiscalização do 

sentido da decisão

Envio da documentação 
para registo do adicional 

ao contrato na PE
Recebe a notificação

Recebe a notificação

Ficha de Cabimento

Notificação

Notificação

Documentos Notificação
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3.2.6 – EXECUÇÃO DA EMPREITADA – TRABALHOS A MAIS (2)
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EIT

EIR
O
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TID

AD
E C

OM
PET

EN
TE

A

Toma as diligências 
necessárias e elabora o 

contrato adicional

Outorga o contrato 
adicional com aposição de 
assinatura eletrónica na 

PE

Contrato Assinado 
Eletronicamente

Outorga o contrato 
adicional com aposição de 
assinatura eletrónica na 

PE

Contrato Assinado 
Eletronicamente

Procede à publicitação do 
contrato adicional, através 

da PE, no Portal dos 
Contratos Públicos

Transmissão do bloco de 
dados

Relatório de 
Contratação

Bloco Técnico 
de Dados

Notifica o empreiteiro para 
dar início à execução dos 

trabalhos

Notificação

Recebe a notificação, e dá 
início aos trabalhos

Notificação

Execução dos trabalhos

DIR
ETO

R D
E F

ISC
ALI

ZAÇ
ÃO

Realiza medições no local 
da obra, acompanhado do 

empreiteiro ou seu 
representante e assina 

auto de medição

Regista as medições, 
elabora o auto e atualiza a 

conta corrente da 
empreitada no SCE

Conta Corrente

Assina o Auto de Medição

Chefe de Divisão/
Responsável do Serviço
Confere auto de medição, 
solicita autorização e 
posterior pagamento

Notifica a solicitar a 
remissão da fatura e 

anexa cópia do auto de 
medição

Auto de 
Medição -
cópiaNotificação

Recebe a notificação 

Auto de 
Medição - cópiaNotificação

B

Visto do Tribunal de 
Contas

Entidade Competente
Autoriza

Carece de 
Visto do TC? SIM

Auto de 
Medição
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3.2.6 – EXECUÇÃO DA EMPREITADA – TRABALHOS A MAIS (3)

SEC
ÇÃ

O D
E C

ON
TAB

ILID
AD

E

B

Recebe a Fatura e o auto 
e procede às conferências 

necessárias
Regista a fatura no SCA

DIV
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O, 
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OS
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TE
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PR

EIT
EIR

O

Emite e envia a Fatura

Fatura

Atualiza a conta corrente 
da empreitada no SCE

Pagamento
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3.2.6 – EXECUÇÃO DA EMPREITADA – TRABALHOS A MENOS

DIR
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TE
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EIR
O

EN
TID

AD
E C

OM
PET

EN
TE

Deteta a necessidade de 
se executarem trabalhos a 
menos (supressão de 

trabalhos)

Elabora informação 
justificativa da 

necessidade da execução 
dos trabalhos a menos

Informação

Anula cabimento e 
compromisso no SCA

Ficha de 
cabimento / 
Compromisso

NÃO

Recebe a notificação

Notificação

Recebe a notificação

Notificação

Regista trabalhos a 
suprimir

Notifica o diretor de 
fiscalização e o 
empreiteiro

Recebe a notificação

Notificação

Arquivo

Deteta a necessidade de 
se executarem trabalhos a 
menos (supressão de 

trabalhos)

Entidade Competente
Autoriza SIM

Chefe de Divisão/
Responsável do Serviço
Concorda e remete para 

decisão superior

Trabalhos a 
Menos

SE
CÇ

ÃO
 DE

 CO
NT

ABI
LID

AD
E

Regista a anulação de 
cabimento e compromisso 

no SCE

Execução dos trabalhos

Recebe a notificação

Notificação

Notifica o diretor de 
fiscalização e o 
empreiteiro
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3.2.7 – EXECUÇÃO DA EMPREITADA – REVISÃO DE PREÇOS

DIR
ETO

R D
E F

ISC
ALI

ZAÇ
ÃO

DIV
ISÃ

O D
E O

BR
AS,

 UR
BAN

ISM
O, 

SE
RV

IÇO
S U

RB
AN

OS
 E A

MB
IEN

TE
EM

PR
EIT

EIR
O
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 CO
NTA

BIL
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DE
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TID
AD

E C
OM

PE
TEN

TE

Elabora o Auto de Revisão 
de Preços

Auto de Revisão 
de Preços

Solicita registo do reforço 
de cabimento e 

compromisso no SCE

Existe 
Disponibilidade
financeira?

NÃO

Reforça o cabimento no 
SCASIM

Regista a nova revisão de 
preços no SCE Notifica o empreiteiro

Recebe a notificação

Notificação

Notificação

Arquivo

Modificação 
Orçamental

Revisão de Preços

Assunção de 
compromissos –

Ano civil

Ficha de Cabimento
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3.2.8 – EXECUÇÃO DA EMPREITADA – RECEÇÃO PROVISÓRIA E LIQUIDAÇÃO DA OBRA (1)

EN
TID
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E C

OM
PET

EN
TE

DIR
ETO

R D
E F

ISC
ALI

ZAÇ
ÃO

EM
PR

EIT
EIR

O

Solicita a vistoria para 
receção provisória

Requerimento

Solicita a realização da 
vistoria para receção 

provisória
Convoca o empreiteiro 
para a realização da 

vistoria

Convocatória

Recebe a convocatória

Convocatória

Realiza a vistoria
no prazo de 30 dias
após o pedido do
Empreiteiro?

Assiste à vistoria

SIM

Elabora o Auto de 
Receção Provisória, 
imprime e assina

Auto Receção 
ProvisóriaNÃO

Assina o Auto de Receção 
Provisória

A

Tacitamente recebida

DIV
ISÃ

O D
E O

BR
AS,

 UR
BAN

ISM
O, 

SE
RV

IÇO
S U

RB
AN

OS
 E A

MB
IEN

TE

Presidente
Assina o Auto de Receção 

Provisória

Coloca o Auto de Receção 
Provisória no SGD e 

atualiza os detalhes no 
SCE

É concedida a 
receção provisória da 

obra?

SIM

Notifica o empreiteiro para 
sanar as deficiências 

detetadas
NÃO

Notificação

Recebe a notificação e 
sana as deficiências 

identificadas
Solicita nova vistoria para 

receção provisória Receção Provisória

Receção 
Provisória
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3.2.8 – EXECUÇÃO DA EMPREITADA – RECEÇÃO PROVISÓRIA E LIQUIDAÇÃO DA OBRA (2)
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SEC
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E C
ON

TAB
ILID
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E

A

Atualiza SCE

Remete cópia do Auto de 
Receção Provisória para a 

Contabilidade

Regista o bem imóvel no 
SIC Arquivo

Elabora Conta Final da 
Empreitada no SCE e 
notifica o empreiteiro

Conta Final da 
Empreitada

Assina a Conta Final da 
Empreitada

Envia o Relatório Final da 
Obra para InCI na PE

Transmissão do bloco de 
dados no PCP

Relatório Final 
da Obra

SAG
 –P

ATR
IMÓ

NIO

Receção Definitiva

Liberta a caução
(Tramita de acordo com o 

CCP)

Regista empreitada nas 
contas de imobilizado 

firme no SCA
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3.2.8 – EXECUÇÃO DA EMPREITADA – RECEÇÃO DEFINITIVA E LIQUIDAÇÃO DA OBRA
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PET
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DIR
ETO

R D
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Solicita a vistoria para 
receção definitiva

De
co
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o o
 pr
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a g
ara
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a

Requerimento

Solicita a realização da 
vistoria para receção 

definitiva

De
co
rrid

o o
 pr

az
o d

e g
ara

nti
a

Convoca o empreiteiro 
para a realização da 

vistoria

Convocatória

Recebe a convocatória

Convocatória

Realiza a vistoria
no prazo de 30 dias
após o pedido do
Empreiteiro?

NÃO

Assiste à vistoria

SIM

Assina o Auto de Receção 
Definitiva

Notifica o empreiteiro para 
sanar as deficiências 

detetadas
NÃO

Recebe a notificação e 
sana as deficiências 

identificadas
Solicita nova vistoria para 

receção definitiva

Notificação

Tacitamente recebida

Receção Definitiva

DIV
ISÃ

O D
E O
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AS,
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BAN
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SER
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OS
 UR
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NO

S E
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BIE
NTE

Elabora o Auto de 
Receção Definitiva, 
imprime e assina

Auto Receção 
Definitiva

Coloca o Auto de Receção 
Definitiva no SGD e 

atualiza os detalhes no 
SCE

Presidente
Assina o Auto de Receção 

Definitiva

É concedida a 
receção definitiva da 

obra?

SIM

Receção 
Definitiva


