) .
SMART UfSione @ Vila do Porto

PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO

Aquisi¢ao de Bens e Servigos

Ref: PC1 0101
Edicao: 0.1- JUL/2013
Pagina: 1/41
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Elabora informagéo com
pretenséo, justificagéo da
aquisigéo e estimativa do
valor e regista-a no SGD

Elabora Requisigao Interna
no GES/OAD

GESTOR DE AQUISIGOES DO SERVIGO
REQUISITANTE

Informagzo

Chefe Divisao/Resp. Serv.
Autoriza Rl no GES/OAD,
valida informagéo e pegas
do procedimento e envia,
pelo SGD, para aprovagéo e
decis&o de contratar

RI

Y

Elabora informagéo com
estimativa do valor, tipo de
procedimento, nomeagao do
juri e entidades a convidar

Valida a Rl no sistema e
altera a situagéo da Rl “para
Cabimento” no GES/OAD

SETOR DE APROVISIONAMENTO E
CONTRATAGAO PUBLICA

Informagéo

Elabora as pegas do
procedimento

Convite

Cadermo de
Encargos

Carece de parecer prévio?

Imprime Rl através do GES/
OAD e remete com
informag&o e pegas para o
dirigente

Pedido de Parecer
Prévio

RI

Efetua corregéo a Rl no
GES/OAD e solicita

corregdo ao cabimento

Xiste disponibilidade
orgamental ou esta
revisto nas GOP's?,

SIM Regista o Cabimento no

SECGAO DE CONTABILIDADE

Efetua corregéo do
cabimento no SCA

NAO

Modificagao

Orgamental

ENTIDADE COMPETENTE PARA A DECISAO
DE CONTRATAR

Decide contratar, aprova
procedimento, pegas, jlri e
entidades a convidar.

Necessario corrigir
cabimento?
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PORTAL DOS CONTRATOS PUBLICOS

Transmiss&o do bloco de
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F procedimento?
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NAO
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Nolifica concorrentes da Notifica concorrentes para Elabora o relatério preliminar Envia na PE o relatério
T data, hora e local da 12 Procede a condugéo das Lavra Ata da sessdo de apresentacio das ver§6es Analisa as versoes iniciais e com a ordena ;0 das reliminar com a ordenacio
e sessdo de negociagéo, sessdes de negociagéo negociagao e assina apre G finais das propostas na PE < P ¢
. finais das propostas na PE propostas das propostas
através da PE
Ata da sessdo Relatorio Relatorio
de negociagdo Preliminar Preliminar
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Analisa as reclamagdes

Halugar a nova

_ Envia relatorio final e demais
g Audiéncia Previa N . Elabora o relatorio final A NAO documentos do processo
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CONCORRENTE

Toma conhecimento das

causas de n&o adjudicagéo

Tramita de acordo com o Tomam conhecimento da

adjudicagéo, via PE
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através da PE. das causas
de néo adjudicagéo

Procede a anulagéo da Rl e
do correspondente
procedimento no GES/OAD
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Informa o concorrente da
fixagéo de prazo adicional

Publica na PE os
documentos de habilitagao

Através da PE procede-se a
Celebragao de publicitagao do contrato no

Ha lugar a celebragéo

SETOR DE APROVISIONAMENTO E
CONTRATAGAO PUBLICA
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para apresentagao dos para consulta e notifica os de contrato escrito? Contrato Portal dos Contratos
documentos concorrentes Publicos
A
Documentos
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=
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A adjudicagéo caduca e &

ENTIDADE COMPETENTE PARA A
DECISAO DE CONTRATAR

i aproposta
ordenada em 2° lugar
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3.22-AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS — AJUSTE DIRETO SIMPLIFICADO (1)
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3.22— AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — AJUSTE DIRETO SIMPLIFICADO (2)

ENTIDADE COMPETENTE PARA A
DECISAO DE CONTRATAR

SIM-

P Decisao de Adjudi

Autoriza

Requisigao Externa O
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=
@
3 Dirige-se ao fornecedor e
& adquire os bens ou servigos
Q
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&
L
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Ao SIM
L
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<<
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2
= Regista a anulagéo do Receciona a fatura ou N . Efetua corregéo do s
Z °9 540 € N Existe cabimento a correg Submete a deciséo de
8 cabimento e compromisso documento equivalente e L cabimento e do AT .
- suficiente? N adjudicagéo “sobre a fatura
w no SCA remete para autorizagéo compromisso no SCA
o
=4
o
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L
2

Fatura
NAO

SETOR DE APROVISIONAMENTO E
CONTRATAGAO PUBLICA

Procede 4 anulagao da RI
no GES/OAD

Efetua corregao da Rl no
GES/OAD

FORNECEDOR

Fornece os bens ou presta
0s servigos, e emite fatura
ou documento equivalente

Fatura

Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento n&o € permitida sem autorizagao escrita do Municipio de Vila do Porto.




.9 . P PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO Ref: PCI 0101
SVART USioN'@ & Vila do Porto Edigao: 0.1- JUL/2013
Aquisigdo de Bens e Servigos Pagina: 10/ 41

3.2.3 — AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — CONCURSO PUBLICO (1)

w

=

=z

<<

=

% Deteta necessidade de
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o
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S5 z Y Chefe Divisao/Resp. Serv.
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22 Elabora informago com Al;?;)rgale no (~3ES/0ADv
3 I pretensdo, justificagéo da Elabora Requisigéo Interna ‘;a' aini ‘;{ma‘if" € pegas
E o aquisigéo e estimativa do no GES/OAD 0 procedimento & envla,
a8 valor e regista-a no SGD pelo SGD, para aprovagéo e
xs decis&o de contratar
=

26

o

Informagzo

Elabora informagéo com
estimativa do valor, tipo de

Imprime RI através do GES/

Valida a Rino sistema e Pedido de Parecer OAD e remete com

altera a situagdo da Rl “para

Efetua corregao a Rl no
GES/OAD e solicita

Elabora as pegas do

Carece de parecer prévio?,

SETOR DE APROVISIONAMENTO E
CONTRATAGAO PUBLICA

Cabimento” no GES/OAD procedimento € nomeagéo procedimento Prévio informagao e pegas para o Gorregio a0 cabimento
dojuri dirigente
Piograma de Cadero de
Concurso Encargos RI
Informagéo
w vy
3
= Y
o
E iste disponibilidad
[} xiste disponibilidade Regista o Cabimento no Efetua corregéo do
o orgamental ou esta SIM .
& revisto nas GOP's?, cabmento no SCA
2
[$g
(&)
L
oW
NAO SIM

Decide contratar, aprova
procedimento, pegas e
nomeagao do juri.

Modificagao Necessario corrigir

cabimento?

Orgamental

ENTIDADE COMPETENTE PARA A
DECISAO DE CONTRATAR
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3.2.3 — AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — CONCURSO PUBLICO (2)
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[sxs} Transmisséo do bloco de

S @ dados no PCP

o7

=
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I~ Iy nuncio de

I3 abertura de
procedimento

o

3 Caso aplicavel, é enviado

= para o SIMAP para

K publicitagao no JOUE

2]
Anincio do
Concurso

o

g

= Publicitagao no DRE

(&)

=

Anincio do
Concurso

Procede & abertura do

Regista a abertura de procedimento na Plataforma

procedimento no GES/OAD

SETOR DE
APROVISIONAMENTO E
CONTRATAGAO PUBLICA

Publico

Publicita o Antncio no DRE,
JOUE (caso aplicavel) e em

Disponibiliza as pegas do
procedimento através da PE

Eletronica (PE) outros meios convenientes
Programa do
Modelo Anincio do Caderno de r.,gwm "
‘concurso publico Encargo:
E w
ﬁ =
o .
w 35 ’% Pronuncia-se sobre os erros
3 Qo € as omissdes por escrito
8 == através da PE e notifica os
<3
% =8 concorrentes
EX
w SIM
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A Y
L
= Solicita
i} Inscreve-se no y . Carrega e submete a
& o . X X -
esclarecimentos ‘Apresenta lista de erros’
i3 pre através da NAO- schas? NAO- proposta e o formulario
o} PE sobre as pegas do € omissdes? incipal através da PE
3 ! ) principal através da
= procedimento?
<]
(&)
Lista de Formulario Recibo Eletronico da
Interessados Principal _Proposta submiss&o da Proposta
SImM
_ Presta esclarecimentos por
5 escrito através da PE e
2

nofifica concorrentes

Esclarecimentos

Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento n&o € permitida sem autorizagao escrita do Municipio de Vila do Porto.




.9 . P PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO Ref: PCI 0101
SVART USioN'@ & Vila do Porto Edigao: 0.1- JUL/2013
Aquisigdo de Bens e Servigos Pagina: 12/ 41

3.2.3 — AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — CONCURSO PUBLICO (3)

N
w
x Presta os esclarecimentos \©08g20 0o conw_te_ a
@ s participagéo do leildo
8 devidos na PE - .
1] eletronico atraveés da PE
o}
o
A A J
Procede 4 autenticagéo do Procede a abertura de Solicita Efetua convite & participacio Realizagso do leilio
T Juri, abertura de propostas e procedimento e ao registo Procede a avaliagéo das esclarecimentos Procede ao pedido de Notifica os concorrentes da Ha lugar a leildo L 2 participag; eallzag: .
35 s Ny SIM . o - SIM do leildo por via eletronica eletrénico na PE (tramita no
= publicitagéo da lista de das proposta(s) no GES/ propostas na PE sobre as propostas esclarecimentos na PE disponibilizagéo na PE eletrénico? na PE &mbito do CCP)

concorrentes na P OAD apresentados?

NAO

Lista de
Concorrentes

Transmiss&o do bloco de

dados

Ficha de
abertura de
propostas

PORTAL DOS CONTRATOS PUBLICOS
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3.2.3 — AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — CONCURSO PUBLICO (4)

NAO-

L
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o Pronuncia-se sobre o Formula reclamagéo e
14 . - ——SIM . .
8 projeto de decisao? envia, através da PE
=
9}
o
A
SIM
Y
D
_ Elabora o relatério preliminar Envia o relatorio preliminar . - . . R
4 M M oo Analisa as reclamagdes na Halugar a nova R Halugar a fase da
> com a ordenagéo das com a ordenagéo das Audiéncia Prévia A NA I
= PE Audiéncia Prévia? Negociagéo?

propostas

propostas através da PE
AN

Relatorio Relatorio
preliminar preliminar

Relatorio Final

SIM
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3.2.3 — AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — CONCURSO PUBLICO (5)

Notifica concorrentes da i . . . .

T data, hora e local da 1* Procede & condugéo das Lavra Ata da sessdo de Nolifica concorentes para Analisa as versdes iniciais e Blabora o relatcrio prefminar Envia, alravés da PE, o

g s o - a0 C¢ - N apresentagéo das versées - com a ordenagéo das relatorio preliminar com a

= sessdo de negociagdo, sessoes de negociagéo negociagéo e assina o finais das propostas na PE M "

. finais das propostas na PE propostas ordenagao das propo
através da PE
Ata da sessdo Relatorio Relatorio
de negociagdo Preliminar Preliminar
\ A

w

=

w . W . " Entregam as versdes finais

4 Receciona notificagéo Assinam a ata da sesséo de - .

@ ) s integrais das propostas na

Q através da PE negociagéo

[} PE

=

S

o

Ata da sesséo
de negociagdo

Proposta
(versao final)
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3.2.3 — AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — CONCURSO PUBLICO (6)

SIM-

I D Analisa as reclamagées - Halugar anova %
g Audiéncia Previa N amag Elabora o relatorio final  ugar a nov NAO
= remetidas via PE audiéncia prévia?
F
Relatorio Final
Y
w
=
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=
S
o
NAO.
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3.2.3 — AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — CONCURSO PUBLICO (7)
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=
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3
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L
2
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Toma deciséo de
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3.2.3 — AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — CONCURSO PUBLICO (8)

SIM SIM.
w
z Anéo
g 0O adjudicatario apresentagdo dos Apresenta
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A
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2
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P
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22
o
] Documentos
@ Relatorio Final de habilitagéo
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A adjudicagao caduca e &
> djudicada a proposta

ENTIDADE COMPETENTE PARA
DECISAO DE CONTRATAR

ordenada em 2° lugar

PORTAL DOS CONTRATOS PUBLICOS

Transmiss&o do bloco de

dados

Ficha
habilitagéo do
adjudicatario

SIMAP (JOUE)
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3.2.3 — AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — CONCURSO PUBLICO (9)

Transmiss&o do bloco de
dados no PCP

Relatorio de

formagéo do
contrato

PORTAL DOS CONTRATOS PUBLICOS

Celebragao de Publica o contrato no Portal
Contrato dos Contratos Publicos

Requisigao Externa

SETOR DE APROVISIONAMENTO E
CONTRATAGAO PUBLICA
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3.2.4 — AQUISICAO DE BENS E SERVIGCOS — CONCURSO PUBLICO URGENTE (1)
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= ncargos
& ormagdo Concurso RI
s Y SIM
2
=] Y
b=}
=]
=
3 Existe disponibilidade SIM Regista o Cabimento no Efetua corregéo do
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o
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2
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w
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3.2.4 — AQUISICAO DE BENS E SERVIGCOS — CONCURSO PUBLICO URGENTE (2)
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8 procedimento através da PE S L N
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5]
=
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3.2.4 — AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS — CONCURSO PUBLICO URGENTE (3)
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3.2.4 — AQUISICAO DE BENS E SERVIGCOS — CONCURSO PUBLICO URGENTE (4)

SETOR DE APROVISIONAMENTO E CONTRATAGAO
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Informa o concorrente da
fixagdo de prazo adicional
para apresentagao dos
documentos

Publica na PE os
documentos de habilitagao
para consulta e notifica
concorrentes

Documentos
de habilitagao

Ha lugar 4 celebragéo
de contrato escrito?

=

Celebragéo do
Contrato

Publicita o contrato no Portal

dos Contratos Publicos Requisigéo Externa
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0 adjudicatario
apresenta os documentos
solicitados?
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documentos advém de
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NAO

Apresenta
os documentos de
habilitagéo no prazo
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PORTAL DOS CONTRATOS PUBLICOS

Transmiss&o do bloco de

dados no PCP

Transmiss&o do bloco de
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A
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3.2.5 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificagao; Procedimento de negociagio ou Diglogo concorrencial) (1)
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a8 valor e regista-a no SGD pelo SGD, para aprovagéo e
Sz deciséo de contratar
oW
w9
o
3 RI
Informagao NAO
w
o
=
=Z <
s Y
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3.2.5 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificagao; Procedimento de negociagio ou Diglogo concorrencial) (2)
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o
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3.2.5 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificagao; Procedimento de negociagio ou Diglogo concorrencial) (3)

=

w
=
i
x Presta esclarecimentos Pronuncia-se sobre o Através da PE formula
x . . . sn p———SIM y y
8 devidos através da PE projeto de decis&o? reclamagéo e envia
&
o
A
A J
_ Procede ao pedido de . . Envia o relatério preliminar . = - .
T N y Elabora o relatorio preliminar M Ao Analisa as reclamagoes Elabora o relatorio final da Ha lugar a nova R
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através da PE propostas através da PE

Relatério Relatério
Preliminar Preliminar

SIM Relatorio Final
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3.2.5 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificagao; Procedimento de negociagio ou Diglogo concorrencial) (4)

PORTAL DOS CONTRATOS PUBLICOS

Transmiss&o do bloco de
dados no PCP
Ficha de
abertura de
solugdes
Envia o relatério e demais R N L . . L .
_ M Procede 4 autenticagéo do Elabora o relatorio preliminar Envia o relatério preliminar . N .
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Y
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8 e formulario principal, projeto de deciséo? daPE eenvia
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Y
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F
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3.2.5 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificagao; Procedimento de negociagio ou Diglogo concorrencial) (5)

Envia o relatorio final ao

Notifica, através da PE, o
candidato da data, hora e

Lavra a ata da sessdo de

Elabora o relatorio de

Envia o relatério com os

"4 Procede a condugao das demais documentos que
= orgéo competente local da 12 sessao de sessoes de didlogo dialogo e assina didlogo compdem o processo para 0
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Relatorio Final de didlogo didlogo
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o
A
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So
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W
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SIm
A
Notifica, através da PE, os
candidatos qualificados da Elabora o caderno de

admissdo e da excluséo das,
solugdes

SETOR DE APROVISIONAMENTO E
CONTRATAGAO PUBLICA

encargos com os sen/igos

Notificaggo de Relatério Final Caderno de
admissao/ Encargos
exclusdo de
solugoes
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3.2.5 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificagao; Procedimento de negociagio ou Diglogo concorrencial) (6)

NA NAO
Y
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concorrentes na PE apresentadas?
A A A
Lista Relatério
concorrentes Preliminar
A
w n
= Adquire Caderno de
w Encargos, carrega e . Recegéo do convite &
[ Presta os esclarecimentos AR s
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SETOR DE APROVISIONAMENTO E
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3.2.5 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificagao; Procedimento de negociagio ou Diglogo concorrencial) (7)

N,
w
=
i
"4 Pronuncia-se sobre o Formula reclamagéo e
4 . s SIM . .
8 projeto de decisao? envia, através da PE
=z
<]
o
A
Y
. L - Envia o relatorio e demais
_ Envia relatorio preliminar . = . =
T N Ao Analisa as reclamagdes na Ha lugar a nova R documentos que compdem
com ordenag&o das Audiéncia Prévia NAO:
= X PE audiéncia prévia? 0 processo para o 6rgao
propostas através da PE competente
J
4
Relatério Relatorio Final
Preliminar SIM:
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3.2.5 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificagao; Procedimento de negociagio ou Diglogo concorrencial) (8)

Notifica da deciséo e envia o
convite para apresentagao
da proposta através da PE

Relaforio Final
de Qualif/
Convitea Relatorio do

apresentagéo  dialogo

SETOR DE APROVISIONAMENTO E
CONTRATAGAO PUBLICA

de propostas
A
w -
= Adquire Caderno de
L
z EEE:ES:’ f:rz%:: Presta os esclarecimentos Receciona notificagéo Assinam a ata da sesséo de
Q omete prop . devidos via PE através da PE didlogo
Q formulario principal através
g daPE
Recibo Eletronico Caderno de
de submisséo da ~ Encargos Ata da sessdo
Formulériol  pronosta s
proposta Principal pos| de dialogo
A \ A Y
Procede 4 autenticagéo do Solicita " Notifica concorrentes da "
_ L . ; Procede ao pedido de " N R " N Notifica concorrentes para
"4 juri, abertura de proposta e Avalia as propostas esclarecimentos f X Notifica os concorrentes da data, hora e local da 1 Procede a condugéo das Lavra Ata da sessao de X -
5 s . " H SIM esclarecimentos através da A - e ~ - " N apresentagéo das versées
= publicagéo da lista de remetidas via PE sobre as propostas disponibilizagéo na PE sessao de negociagao, sessoes de didlogo dialogo e assina finais das propostas na PE
concorrentes na PE apresentadas? através da PE prop
|
[
Lista de NAO. Ata da sessdo
concorrentes N de dialogo

Transmiss&o do bloco de

dados na PCP

Ficha de
Abertura de
Propostas

PORTAL DOS CONTRATOS PUBLICOS
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3.2.5 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificagao; Procedimento de negociagio ou Diglogo concorrencial) (9)

Elabora o relatério preliminar

Envia, através da PE, o

SIM

Analisa as reclamagoes Halugar a nova

Envia relatorio final e demais
NAO documentos que compdem
0 processo para o 6rgao

4 Analisa as versdes iniciais e M L . A D .
= . com a ordenagéo das relatorio preliminar com a Audiéncia Prévia N . Elabora o relatorio final AR,

= finais das propostas na PE M remetidas via PE audiéncia prévia?

propostas ordenagao das propostas competente
J
A A A
Relatério Relatorio Relatorio Final
Preliminar Preliminar
A\

w

=

=z ~ —

i} Entregam as versoes finais . " .

i . N N Pronuncia-se sobre Formula reclamagéo e envia

i3 integrais das propostas, via 8 - s ——SIM N

[} projeto de decisdo? através da PE

Q PE

=

o}

o

Proposta NAO:
(verszo final) o
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3.2.5 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificagao; Procedimento de negociago ou Didlogo concorrencial) (10)

= Anio
= . M Apresenta
w Toma conhecimento das . . apresentagdo dos
x PRGN, Tramita de acordo com o Tomam conhecimento da . os documentos de
x causas de ndo adjudicagéo s R apresenta os documentos »>NAO documentos advém de P
8 N CccP adjudicagéo através da PE . - } habilitagéo no prazo
Q viaPE solicitados? acto néo !mpgtgvel ag adicional?
8 adjudicatario?, NAO L
A SIM
NAO A
w
o
=
=z <
o
=2
% 2 Notifica os concorrentes na Informa o concorrente da
%O Notifica o concorrente das " s ” Confirma/Altera a PE da decisdo de s -
54 causas de no adjudicagdo Anula_ aRle o respetivo Nul_ne_ra as propostas Criagao automatica do istribuic3o pluri Ino jiudicacéio, solicita os doc fixagéo de prazo adicional
oL . procedimento no GES/OAD adjudica no GES/OAD contrato no GES/OAD g " para apresentagdo dos
@ = viaPE GES/IOAD de habilitagéo e caugao, se|
o< . o documentos
< aplicavel, ao adjudicatario
== L
z8 ! —
I} __ Notificagéo de
%} NAO Relatorio Final adjudicagéo
<<
o
= A
wE —
gz A adjudicagéo cad :
=E . adjudicagéo caduca e &
& 8 Tor;]:_ua did;mzzc; de SIM P adjudicada a proposta
§ g J Judicagao? ordenada em 2° lugar
w'Sh
W R
IO
o m
E (=}
L
[=)
<<
=}
=
2
[ Existe assungao de Assuncao de Assuncio de Regista a anulagéo do
8 compromissos SIMI promi promi - cabimento e compromisso
w plurianuais? plurianuais Ano civil no SCA
2 + *
S A
o
e}
2
NAO.
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3.2.5 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificagao; Procedimento de negociagio ou Didlogo concorrencial) (11)

SETOR DE APROVISIONAMENTO E CONTRATAGAO
PUBLICA
3
o)

Publica na PE os doc de
habilitagéo para consulta e
notifica concorrentes.

Envia o anlncio de
SIM adjudicagéo para o SIMAP

Publica o contrato no Portal
dos Contratos Publicos
através da PE

Halugar a celebragéo
de contrato escrito?

Celebragdo de
Contrato

Requisicao

i publi ?
Foi publicado no JOUE? Externa

através da PE

Documentos
de habilitagao

Tomam conhecimento da
documentagao entregue via
PE

CONCORRENTE

Transmiss&o do bloco de

Transmiss&o do bloco de
dados

dados no PCP

PORTAL DOS CONTRATOS PUBLICOS

Ficha de —
habilitagéo do Relatorjo de
adjudicatario formagéo do

contrato

Caso aplicavel € enviado
para o SIMAP para

publicagéo do JOU

SIMAP (JOUE)

Andincio de
adjudicagéo
de contrato
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3.2.6 — AQUISICAO DE BENS E SERVIGOS - PEDIDO DE PARECER PREVIO

Chefe Divisao/Resp. Serv.
Valida inf

a0 e envia,
pelo SGD, para aprovagao

A

GESTOR DE AQUISIGOES DO SERVICO

REQUISITANTE

Elabora a informagao
(proposta de deliberagao)
justifitiva do parecer prévio

CONTRATAGAO PUBLICA

Pedido de Parecer
Prévio

SETOR DE APROVISIONAMENTO E

T
parecer prévio

Procede a anulagéo da RI
no GES/OAD

SECGAO DE CONTABILIDADE

Regista a anulagéo do
cabimento e compromisso
no SCA

ENTIDADE COMPETENTE PARA A DECISAO
DE CONTRATAR

Presidente da Camara
Valida e submete &
aprovagdo

Orgéo Executivo
Aprova?
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3.2.7 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — CELEBRAGAO DE CONTRATO (1)

<C
o
=2
i1}
=
B8 o
[ Autoriza a minuta?

[=}
So sIM
W'

(2}
8%
< O
aw
=0
=z
w

T
NAO
w
o
=
=z <
s l Y
<@
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29 Foi prestada garantia/ B ' . ' Recgbe a mlputg agrgvada e Analisa a reclgmagao e A o .
3 S P caug 537 NA Elabora minuta do contrato Eg:trn; et;eaaam:r;l\j;a gg Reformula a minuta envia ao adjudicatario para efetua os ajustes Atrav:sr;n?nauf;Eact:;iieara se ng"::r:?;:)a;a“gjr:s t;l;tc;rga
x ; ) provag aprovagdo afravés da PE necessarios através da PE P
= E Celebragao
2 & deContrato y A
SO
= Documentos para .- Minuta do
] Documentos para . entos pa Minuta do
@D formalizagéio o 'ﬂ‘:&ﬁ formalizaggodo -\ contrato SiM
contrato contrato I NAO
w
=
]
z Recebe a minuta do contrato Aprovag&o no prazo NAO Reclamagao? Recebe comunicagéo
Q sIM viaPE de 5 dias? Aot através da PE
E
S
o
Minuta do
contrato
SIM:

L
[=)
<<
=}
o
=]
=
3 Contabiliza Garantia/Caugéo
o no SCA
L
a
o
=4
>
o
e}
2
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3.2.7 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — CELEBRAGAO DE CONTRATO (2)

ENTIDADE COMPETENTE PARA

A DECISAO DE CONTRATAR

Outorga o contrato com
aposigdo de assinatura
eletrénica através da PE,

Contrato assinado
eletronicamente

2
&3
b=t
< @
£s
[ZKe} / . . L . y . . Através da PE, publicita o
=S inuta do contrato carece Organiza o processo e . Recebe minuta do contrato Recebe cépia do oficio de Verifica se estéo reunidas as . P I
o . SIM: Reformula a minuta . S . Y > contrato no Portal dos Requisigdo Externa
< de visto do TC? remete ao TC visada comunicagéo do visto do TC condi¢ées para outorga o
oz Contratos Publicos
<
W =
az
3 A A
— w
1]
oW
L
=
=z
o Outorga o contrato com
z aposigo de assinatura
Qe eletrénica através da P!
Q
o
Contrato assinado
eletronicamente

(%}
o
%
88
8 o Transmisséo do bloco de
S @ dados no PCP
a o

o
=
<<
=
o
2

Relatorio de Formagéo
do Contrato
Y

7] NAO SIM
=
=z
<]
(&)
w . "
8 isa a minuta do contrato?
<<
=
2
=)
o
x
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3.2.7 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — CELEBRAGAO DE CONTRATO (3)

SIM-

Notifica adjudicatario para

NAO Arquivo Organiza o progesso e Reformula o processo Recebe contrato visado Rece?e copia d0'01|0|0 de Comunlga 808 Safvigos pagamento de emolumentos Arquivo
remete ao TC comunicagao do visto do TC envolvidos, via SGD dovisto

ontrato carece de visto
doTC?

SETOR DE APROVISIONAMENTO
E CONTRATAGAO PUBLICA

Notificagdo

A

Recebe a comunicagéo do
visto do TC e apensa ao Arquivo
processo

GESTOR DE AQUISIGOES DO
SERVIGO REQUISITANTE

Visa o contrato? SIM

TRIBUNAL DE CONTAS
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3.2.8 — AQUISICAO DE BENS E SERVICOS - REQUISICAO EXTERNA

P Bem ou Servico

[+]

Recebe a RE e fomece os
bens ou presta o servigo

CONCORRENTE

| Fatura

Requisigo

Externa .

w
o
g3
is
2o
%0 - . N . Aguarda comprovativo da
S Elabora a Requisigéo Envia a Requisigéo Externa RE de imobilizado? NAO recegdo dos bens (GR) ou
e< Externa (RE) no GES/OAD para o fornecedor A 4
TE da Prestago do Servigo
E g ReEquisigao
xterna
8
o Requisigio
2] Externa Processo
Administrativo
T
SIM
N,
Jafoi
= registado o
35 compromisso \
= no SCA? NAO
= Existe assungéo de Assungio de Assungao de
g com romisgsos ga g _ A RE é respeitante a um R Emite a Requisi¢édo Externa Associa compromisso ao Recegéo de Bens
o promis Sim L N Ao o contrato? no SCA contrato e emite RE no SCA Moveis 1
w SIM plurianuais? plurianuais Ano civil
5 [+] [l
S
I
@ Associa compromisso qutiswé" qufiswé"
4RE no SCA xterna xtema
w
= A
w
i
o
2 .
8 Assina RE
w
[=)]
<<
a
=
=z
w
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3.2.9 - RECECAO DO BEM OU SERVICO, PROCESSAMENTO DA DESPESA E PAGAMENTO (1)

Emite e envia a fatura

o
o}
o
L
(&)
w
=z
x
S
e
Bem ou|Servigo
o y
=z
w
= . .
o Receciona e regista a
th] entrada da fatura no SGD
[ Pagamento
S}
&
+
Fatura 4
2 g
=} 2
= ]
2 ° Faz areconciliagdo
= 8 acd] Gao Regista a fatura no SCA, ) N -
= . patrimonial de armazéns e s Regista a fatura em recegéo Faz a transferéncia para o
Q k Materiais de stock? ~ >——SIM: o com associagéo a entrada Pagamento .
8 (Entrada de Existéncias) no do GES e conferéncia no SCA credor no SCA
a SCA
o
=T
3
o
e}
oW
NAO.

onsoante quem recebe o bem ou a pr

SETOR DE APROVISIONAMENTO E
CONTRATAGAO PUBLICA

Remete fatura digitalizada
para o Servigo Requisitante,
por SGD

Entrada de

Existéncias

Fatura - copia

Regista o movimento de
aquisigao (satisfagéo da RE)
no OAD

SERVIGO RECEPTOR (SERVICO
REQUISITANTE)

Recebe o bem ou o servigo
com a GR e confere com RE

Confirma, no SGD, a

recegao do bem ou a

Recegéo de Bens

Materiais de stock? Bem de Imobilizado?

Moveis 2

prestagao do servigo

Guia de
Remessa
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3.2.9 - RECECAO DO BEM OU SERVICO, PROCESSAMENTO DA DESPESA E PAGAMENTO (2)

SECGAO DE CONTABILIDADE

Remete copia da fatura para
o Patriménio

Trata-se de um bem de

imobilizado?

Recegéo de Bens
Moveis 3

SETOR DE APROVISIONAMENTO E
CONTRATAGAO PUBLICA

Transmiss&o do bloco de
dados para o PCP através
daPE

rata-se da ltima fatura
do contrato?

PORTAL DOS CONTRATOS PUBLICOS

Transmiss&o do bloco de

dados no PCP

Relatorio de
Execugéo do
contrato
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3.2.9 - RECECAO DO BEM OU SERVICO, PROCESSAMENTO DA DESPESA E PAGAMENTO (3)

i1}
=
=z
w
—
g
< . .
8 Autoriza o pagamento? Assina OP & meio de
2 pagamento
[=)
3
Z  Pagamento
&
Meio de
Ordem de Pagamento
Pagamento
T
SIM
w
[=)]
<
[=}
S
2
= Emite Ordem de Pagamento
8 (OP) e meio de pagamento
w
a
o
=T
[$g
b
« Vi Processo de
10 de
Ordem de - pagamento Despesa
=S
o
% Efetua pagamento Assina OP e meio d_e Regista o pagamento no
o pagamento e apde carimbo SGT
@
-
<<
=z
&
5
[n] Recebe o pagamento,
=1 assina OP ou envia Recibo
3
=
=z
w

Recibo
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