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1. ENQUADRAMENTO GERAL

Artigo 1.°
Objeto

O presente manual estabelece a identificacdo das boas praticas para a area da
contratagdo publica, em cumprimento do Despacho n.° 851-A/2017 do Gabinete do

Ministro da Saude de 13 de janeiro, publicado em 16 de janeiro.
Artigo 2.°
Misséo e visao
1. A Misséo do Servico de Aprovisionamento é disponibilizar de um modo permanente,
0s bens e servicos necessarios e adequados ao regular funcionamento da Unidade
Local de Salde do Arco Ribeirinho, Entidade Publica Empresarial (ULSAR), em

quantidade, qualidade, no momento oportuno, a0 menor custo e com a seguranca

desejada.
2. AVisao do Servigo de Aprovisionamento é: “FORNECER O ADEQUADO”.

3. O Lema do Servigo de Aprovisionamento é: “CAPACIDADE, MOTIVACAO,
ATITUDE”.

Artigo 3.°
Competéncias do Servi¢co de Aprovisionamento

O Servico de Aprovisionamento esta centralizado num Unico servigo da ULSAR, a quem
compete:

1. Planear as necessidades, em colaboracédo com os servicos utilizadores;

2. Garantir a gestdo administrativa e econ6mica de todos os procedimentos de
aquisicdo de bens e servicos e de obras publicas, em conformidade com as

disposicoes legais;

Péagina 3 de 30



0 UNIDADE LOCAL DE SAUDE
ARCO RIBEIRINHO

Manual de Procedimentos e Boas Praticas na Area da Contrata¢do Publica

Assegurar a Gestéo e Controlo dos stocks, designadamente o desenvolvimento das

acoes de gestdo administrativa, econémica e fisica dos stocks;

Fomentar a articulagéo entre os seus profissionais e os profissionais dos servigos

utilizadores, assegurando a rentabilizacdo dos recursos;

Negociar as condi¢cdes mais vantajosas para a organizacéo, no ambito das consultas
efetuadas e dos procedimentos de aquisicao aprovados, em aplica¢cdo dos métodos

e técnicas de mercado concorrencial.

Centralizar todas as acoes relacionadas com o mercado fornecedor, ainda que

algumas carecam da necessaria autorizacado do Conselho de Administracao.

Artigo 4.°
Estrutura do Servico de Aprovisionamento

Para garantir o cumprimento dos seus objetivos e no ambito das suas competéncias,
0 servico de Aprovisionamento esta organizado da seguinte forma, conforme

Organograma do Servico e com garantia de segregacao de funcoes:

a) Area da Gest&o de Compras, englobando as aquisicdes e a monitorizacéo e
controlo das encomendas de compras diretas/equipamentos/servicos e

empreitadas;

b) Area da Gestéo de Stocks, englobando a gestdo e controlo de stocks, bem

como monitorizagao e controlo de encomendas de material de stock.

Cada Area desenvolve a sua atividade, articulando os diversos setores que as

constituem, de forma a garantir a otimizacao da func&o aprovisionamento;

A Gestao de Compras esta estruturada por diferentes sectores, conforme se indica
no Quadro 1, sob a responsabilidade de funcionarios especializados permitindo a
gestdo global dos artigos e o conhecimento global de toda a atividade associada ao

exercicio da funcéo, existindo um Responsavel para acompanhamento desta area.
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Quadro 1 - Setores e Familias de Artigos

SECTOR FAMILIA DE ARTIGOS

Sector A Produtos Farmacéuticos, Medicamentos e Reagentes
Sector B Material de Consumo Clinico

Sector C Material de Consumo Administrativo,

Hoteleiro e outro material de consumo, Ajudas Técnicas. Imobilizado e obras

Publicas
Sector D Grandes Prestacéo de Servigos
Sector E Material de manutencéo e conservacéo. Reparacdes e Assisténcias Técnicas e

Outras Prestacdes de Servigo

4. A Gestdao de Stocks estd estruturada sob a responsabilidade de funcionarios
especializados permitindo a gestao global dos artigos e o conhecimento global de
toda a atividade associada ao exercicio da func@o. Nesta area estdo incluidas a
gestdo econdmica, fisica e administrativa de stocks que corresponde ao exercicio
de funcbes no armazém deste Servigo, existindo um Responsavel para

acompanhamento desta area.

5. O Gestor da Qualidade é o representante da Gestdo no Servico de
Aprovisionamento, para assegurar as atividades relacionadas com o Sistema de
Gestdo da Qualidade. Nestas atividades incluem-se sobretudo a elaboracdo de
manuais e procedimentos e seu acompanhamento, dentro do referencial ISO 9001,
em articulacdo com as restantes normas de Gestao de Aprovisionamento. Também
se incluem as atividades relacionadas com o acompanhamento de todo o processo,
incluindo Auditorias Internas e Externas e tratamento de Ndo Conformidades, e

Sugestbes de Melhoria.
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Conselho de Administracéo

|
Gestor de Qualidade Externo
Presidente do CA

‘ Dirigente ‘

‘ Gestor de Qualidade Interno ‘

Técnico Superior ||
Gestéo de Gestdo de
Compras Stocks
Sector B Sector C Sector E
. Sector D
Material de Imoglgzado € Reparacdes e Armazéns 1a9
ras 5
Sector A I(,Zo_nsumo | Grandes Manutencoes G de Stock
Clinico Geral Comprador Prestaces de out estor de Stocks
Medicamentos . ) Servigo utras «
Comprador Matsrlal Hoteleiro, Reagentes Pre;tagges de Operador de Recepcgéo
- administrativo ervico
Comprador Bloco Operatério e outros Operador de Picking
Ajudas Técnicas Comprador Comprador
Comprador
Comprador
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2. CONTRATACAO PUBLICA

Artigo 5.°
Objeto e enquadramento

As presentes Normas Gerais de Contratacdo de bens, servicos e empreitadas de obras
publicas, estabelecem a disciplina aplicavel a contratacdo publica da ULSAR, EPE, ao
abrigo do disposto no Codigo dos Contratos Publicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 18/2008, de 29 de janeiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 278/2009, de
2 de outubro, e posteriormente alterado pela Lei n.° 3/2010, de 27 de abril, pelo Decreto-
Lei n.° 131/2010, de 14 de dezembro, pela Lei n.° 64-B/2011, de 30 de dezembro, pelo
Decreto-Lei n.° 149/2012, de 12 de julho, pelo Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31 de
agosto e pela Lei n.° 30/2021, de 21 de maio e pelo Decreto-Lei n.° 78/2022, de 7 de
novembro, pela Resolugcdo do Conselho de Ministros n. 132/2023, pela Portaria n.°
255/2023, de 7 de agosto e Portaria n.° 185/2024, de 14 de agosto.

As normas presentes no Regulamento de Contratacdo aplicar-se-80 no ambito da
Gestdo de Compras, da responsabilidade exclusiva do Servico de Aprovisionamento,

que se encontra centralizada na Unidade/Hospital do Barreiro da ULSAR.
Artigo 6.°
Principios da contratagcdo publica

A contratacdo publica, enquanto procedimento administrativo, é aplicavel a
generalidade dos principios da atividade administrativa regulada em especial no CCP,
sendo subsidiariamente aplicaveis, com as necesséarias adaptacdes, as restantes
normas de direito administrativo e, na falta destas, o direito civil. Destacam-se alguns
principios que sdo especialmente aplicaveis a matéria da realizacdo das despesas e

contratacdo publica, aos quais se deve subordinar a interpretacdo das normas do CCP:

— Principio da legalidade - No ambito da formacdo e execucdo dos contratos
publicos, devem ser observadas as regras e principios previstos no diploma
devendo ser adotados os procedimentos nele tipificados (tipicidade dos

procedimentos).
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Principio da prossecuc¢éo do interesse publico — a formagéo e execugdo dos
contratos deve ser orientada em funcdo das atribuicbes da entidade publica

adjudicante, com vista a otimizar a satisfacdo das necessidades coletivas.

O principio da boa-fé — estabelece que as entidades publicas e privadas devem
agir segundo as exigéncias da identidade, autenticidade e veracidade na
comunicagao. As pecgas escritas do procedimento, bem como os contratos,

devem conter disposi¢cfes claras e precisas.

O principio da transparéncia promovido pela regra da desmaterializacdo dos
procedimentos pré-contratuais, estabelece que o critério de adjudicacéo e as
condicBes essenciais do contrato a celebrar devem estar definidos previamente

a abertura do procedimento, com conhecimento de todos os interessados.

O principio da publicidade estabelece que as entidades publicas devem garantir
uma adequada publicidade da sua intencdo de contratar. O CCP determina a
publicagdo obrigatéria dos procedimentos na plataforma eletrénica sendo
condicdo de eficicia, para efeitos de pagamentos. Exige a publicidade através
de anuncios pré-procedimentais e de resultados. Estabelece a inclusdo no
anuncio de concurso da ponderacgéo relativa dos critérios de adjudicacéo e de

informacéo relativa aos critérios de sele¢éo dos candidatos.

O principio da igualdade que opera, particularmente, ao nivel da participacéo
dos interessados nos procedimentos, estabelece que devem ser proporcionadas
iguais condicbes de acesso e de participacdo, ndo podendo ser feita
discriminacdo de qualquer natureza entre 0s interessados em contratar, nem

entre os concorrentes e aqueles que ndo apresentaram candidatura ou proposta.

O principio da concorréncia estabelece que deve ser garantido o mais amplo
acesso aos procedimentos, devendo ser consultados o maior nimero de

interessados, no respeito pelo nimero minimo estabelecido pela lei.

O principio da imparcialidade estabelece que nos procedimentos dever&o ser

ponderados todos os interesses publicos ou privados relevantes. Assim como,
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ndo poderdo existir quaisquer clausulas ou possiveis interpretagdes que visem

favorecer ou prejudicar interessados em contratar.

O principio da estabilidade estabelece que as pecas escritas do procedimento
devem manter-se inalteradas durante a pendéncia deste. Quando ja tenham sido
apresentadas propostas a entidade adjudicante ndo pode desistir de contratar,

salvo nos casos especialmente previstos na lei.

O principio da proporcionalidade estabelece que deve ser escolhido o
procedimento mais adequado ao interesse publico a prosseguir, ponderando-se
0s custos e os beneficios decorrentes da respetiva utilizagdo. Assim como,
apenas se devem efetuar as diligéncias e praticar os atos que se revelem

indispensaveis a prossecucao dos fins que se visam alcancar.

O principio da responsabilidade estabelece que as entidades e os funcionarios
podem ser responsabilizados civil, financeira e disciplinarmente pela pratica de

atos que violem o disposto na lei.
Artigo 7°

Escolha do procedimento

Nos contratos cujo objeto abranja prestacées que estdo ou sejam suscetiveis de

estar submetidas a concorréncia de mercado, a op¢ao pelo tipo de procedimento

deve ser estribada nos critérios estabelecidos:

Escolha do procedimento em fungao do “valor do contrato” (arts. 17.° a 22.° do
CCP);

Em funcéo de “critérios materiais” (arts. 23.° a 30.°- A do CCP);

Em funcéo do “tipo de contrato” (art. 31.° do CCP a art. 32.° do CCP);

Ou em funcao da “entidade adjudicante” (art. 33.° do CCP — sectores especiais).

O “valor do contrato” é considerado o critério geral da escolha do procedimento. A

escolha do tipo de procedimento condiciona o valor do contrato a celebrar (18.°

CCP). Sempre que a escolha do procedimento for baseada neste critério,

estabelece-se a regra da livre opg¢éo (arts. 19.° a 21.° CCP) por:
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— ajuste direto,
— consulta prévia,
— concurso publico,

— ou, concurso limitado por prévia qualificagao.

A Lei n.° 30/2021 de 21 de maio, veio aprovar medidas especiais de contratacdo
publica, nas quais se incluem novas tipologias de procedimentos, nos termos do seu
artigo 2.9, até dia 31 de dezembro de 2022, sujeitos a Fiscalizacdo Prévia, ou

Concomitante do tribunal de Contas, ou:

a. Concurso Publico ou Concurso Limitado por prévia qualificacdo

simplificados;
b. Consulta Prévia Simplificada para valores inferiores a 750.000,00¢€;
c. Ajuste Direto Simplificado para valores inferiores a 15.000,00€

O Decreto-Lei n.° 78/2022, de 07 de novembro, veio aprovar medidas especiais de
contratagdo publica e de simplificacdo de procedimentos administrativos

necessarios a prossecucao das atividades de investigacdo e desenvolvimento.

Tendo em consideracdo o tipo de despesa, bem como as circunstancias da sua
realizacdo e as caracteristicas do contrato a celebrar, cabe ao Servico de
Aprovisionamento propor e informar o tipo de procedimento mais adequado, de
acordo com o CCP, tendo em vista o respeito pelos principios definidos no ponto

anterior.

A proposta do tipo de procedimento a adotar deve ser acompanhada de informacéo
da despesa estimada e respetiva fundamentacéo, e sera submetida a despacho da

entidade competente para a autorizar.

Na sequéncia do procedimento escolhido no ambito do CCP, cabe ao Servigco de
Aprovisionamento, em exclusivo, organizar todo o processo, com respeito pelas

disposicdes legais aplicaveis.
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Artigo 8°
Tipo de procedimentos prévios a contratagéo

Os tipos de procedimento previstos, sdo 0 ajuste direto, a consulta prévia, o
concurso publico, o concurso limitado por prévia qualificagdo, o procedimento de
negociacao, o didlogo concorrencial e a Parceria para a Inovacao.

Para efeitos de criacdo de procedimentos na aplicacédo informacgéo LG-Glintt, aplica-

se a legenda indicada no Anexo 1 do presente Manual, por Tipologia.

Estes tipos de procedimento de formacéo dos contratos apresentam especificidades

de aplicacdo devidamente desenvolvidas no CCP:

— Ajuste Direto: Artigos 112.°a 129.°

— Consulta Prévia: Artigos 112.°a 127.°

— Concurso Publico: Artigos 130.° a 154.°

— Concurso Publico Urgente: Artigos 155.° a 161.°

— Concurso Limitado por Prévia Qualificacdo: Artigos 162.° a 192.°
— Procedimento de Negociacdo: Artigos 193.° a 203.°

— Dialogo Concorrencial: Artigos 204.° a 218.°

— Parceria para a Inovacéo: Artigos 218 - A a 218.°-D

— Concurso de Concecgédo: Artigos 219.° A a 219.°J

— Sistemas de Aquisicdo Dinamicos: Artigos 237.°a 241.°D

— Sistema de Qualificagédo: Artigos 245.° a 250.°

— Servigos Sociais e outros Servigos Especificos: Artigos 250.° A a 250° D
— Acordos-Quadro: Artigos 251.° a 259.°

O ajuste direto, em geral, ndo implica processo concorrencial, embora possam ser
convidadas diversas entidades, mas é o procedimento em que a entidade convida
diretamente uma entidade a sua escolha a apresentar proposta. Em geral s6 é
aplicavel para contratos de menor valor ou sujeitos a condicionalismos especiais.

Permite que se prevejam processos de negociacao.
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10.

11.

12.

A consulta prévia — E o procedimento em que a entidade convida pelo menos trés
entidades a sua escolha a apresentar proposta, permite que se prevejam processos

de negociagéo.

O concurso publico é o procedimento mais aberto sendo os candidatos sujeitos a
um processo de habilitagdo. No decurso deste procedimento pode existir um leildo
eletrénico (ndo aplicavel as empreitadas de obras publicas).

O concurso publico urgente € um regime especial apenas valido para locacao e
aquisicao de bens ou servi¢os de uso corrente. O prazo minimo para apresentacao
de propostas pode ser de 24 horas apés publicacao do anincio. Também se exige

que o critério de adjudicacao seja o do preco minimo.

O concurso limitado por prévia qualificacdo introduz plenamente o principio
concorrencial, mas restringe-o aqueles candidatos que consigam ser qualificados,
ou seja, satisfacam exigéncias acrescidas, o que € objeto de decisdo nhuma primeira
fase do procedimento. Também é possivel complementar com leildo eletrénico (ndo

aplicavel as empreitadas de obras publicas).

No didlogo concorrencial, a primeira etapa visa escolher o objeto do contrato pelo
que so6 apos esta fase € necessario elaborar o caderno de encargos. Desenvolve-se

entdo o processo concorrencial para rececao e analise de propostas.

Os Acordos-Quadro permitem, através de concurso publico, selecionar propostas
numa primeira fase a partir da qual é possivel selecionar propostas finais e celebrar

contratos.

O concurso de concecao é um concurso publico orientado para a selecdo de uma
ideia.

O sistema de aquisicdo dindmico € um procedimento concorrencial baseado
totalmente em meios eletrénicos destinados a permitir as entidades adjudicantes a
celebracdo de contratos de aquisicdo de bens ou de servigos de uso corrente,
entendendo-se por tal aqueles bens e servigos cujas especificacdes técnicas sdo

estandardizadas.
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Artigo 9°
Preco base do procedimento

Sempre que o contrato a celebrar implique o pagamento de um preco, as pecas do
procedimento de formag&o dos contratos devem prever um prego base, equivalente
ao preco maximo que a entidade se dispbe a pagar pela execu¢cdo de todas as
prestacdes que constituem o seu objeto.

O precgo base estabelecido nestes termos constitui fundamento de excluséo das

propostas que o ultrapassem.
Artigo 10°
Pecas do procedimento
e Ajuste direto — Convite e caderno de encargos.

e Consulta Prévia — Convite e caderno de encargos.

e Concurso publico — Programa de concurso e caderno de encargos. No caso

dos concursos publicos com publicacdo internacional, é obrigatério a adogao do

Documento Europeu Unico de Contratagio Publica (DEU CP).

e Concurso limitado por prévia gualificacdo — Programa, convite e caderno de

encargos.
¢ Negociacdo — Programa, convite e caderno de encargos.

\

e Didlogo concorrencial — Programa, convite a apresentagdo das solugdes,

convite a apresentacdo das propostas, a memoéria descritiva e o caderno de

encargos.
Artigo 11°
Inicio do procedimento

O procedimento inicia-se com a decisdo de contratar, que cabe ao 6rgdo com

competéncia para autorizar a despesa, que deve aprovar:
a) Escolha do procedimento e competente autorizacdo da despesa.
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b) Aprovacao das pecas do procedimento.

c¢) Nomeacgédo do Juri e eventual delegagdo da competéncia para a audiéncia
prévia.

d) Indicacéo das entidades a convidar, no caso do ajuste direto.

A realizagcdo de investimentos obedece ao processo de operacionalizacdo dos

instrumentos previsionais de gestdo dos estabelecimentos de saude com

natureza de entidade publica empresarial integrados no Servigo Nacional de

Saude, conforme refletido no PDO (Plano de Desenvolvimento Operacional) da
ULSAR.

Artigo 12.°

Juri do procedimento

. O jari é nomeado pela entidade com competéncia para a decisdo de contratar

sob proposta do Servico de Aprovisionamento, iniciando as suas funcées no dia

Gtil subsequente ao envio do anuncio para publicacdo ou do convite.

. O Jari nomeado tem como competéncias as designadas nos artigos 69°, n.° 1 do

123° e 147° do CCP, designadamente:

a) Colaborar na elaboragéo do caderno de encargos, quando necessario;
b) Prestar esclarecimentos aos candidatos, em colaboragédo com o SAp;

C) Proceder a apreciacéo das candidaturas;

d) Proceder a apreciagdo das propostas;

e) Elaborar os relatérios de andlise das candidaturas e das propostas;

f) Realizar audiéncia prévia;

g) Cabe ainda ao juri exercer a competéncia que lhe seja delegada pelo

6rgdo competente para a decisdo de contratar, ndo lhe podendo este, porém, delegar a

competéncia para a decisdo de qualificacdo dos candidatos ou para a decisdo de

adjudicacao.

3.

Para os efeitos previstos no Decreto-Lei 14/2014 de 22 de janeiro, é exigida

declaracao de incompatibilidades aos membros de juris e grupos de trabalho.

Para os efeitos previstos no CCP, é exigida declaracéo de Conflitos de Interesse

aos membros de juris.
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5. Para os efeitos previstos na Portaria n°® 185/2024, de 14 de agosto, é exigida

declaracdo de Conflitos de Interesse aos membros de jdris.

Artigo 13.°
Instrucdo dos procedimentos e formalidades

Cabe ao Servigo de Aprovisionamento a responsabilidade pelo desenvolvimento de
toda a tramitacdo associada aos procedimentos prévios a contratagdo previstos no

CCP, exceto as competéncias legalmente cometidas ao juri.

Na instrucdo dos procedimentos de aquisicdo, € emitido parecer juridico de
conformidade legal e administrativa, pelo Gabinete Juridico da ULSAR e da

responsabilidade desse Gabinete.

Na instrucdo dos procedimentos de aquisicdo de DM (Dispositivos Médicos) deve
ser observado o teor do Despacho 2945/2019 e do Decreto Lei n.° 29/2024, de 5

de abril, quando aplicavel.

Na instrucdo dos procedimentos de aquisicdo de deve ser observado o teor da
Resolucdo de Conselho de Ministros n.° 132/2023, de 25 de outubro, em

matéria de critérios ecologicos quando aplicavel.

Existe na ULSAR uma Comissdo de Normalizacdo de Produtos e Equipamentos
(CNPE) para, no ambito da sua competéncia consultiva, avaliar e dar parecer sobre
os pedidos de introducdo de novas técnicas ou novos produtos de consumo
hospitalar, avaliando a sua incidéncia assistencial, qualitativa e econémica, numa
perspetiva de normalizacdo. A CNPE, enquanto 6rgdo de apoio técnico, assume um
papel determinante quer no modelo de gestdo participada, quer no apoio ao

processo de tomada de decisédo dos 6rgdos de administracao.

Na instrucdo dos procedimentos de aquisi¢do séo incluidas as normas referentes ao
regulamento Geral de protecdo de Dados, quer no programa do procedimento, quer

no texto dos contratos de prestacdes de servicos.

Existe a obrigatoriedade de se proceder ao Registo dos contratos no Portal Base

Gov, nos termos legalmente definidos.
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Artigo 14.°
Critérios de adjudicacéo

1. A adjudicacao é feita segundo o critério da proposta economicamente mais
vantajosa, determinada através de uma das seguintes modalidades:

e Multifactor, de acordo com a qual o critério de adjudicacao é densificado por um
conjunto de fatores, e eventuais subfactores, correspondentes a diversos
aspectos da execucao do contrato a celebrar (alinea a) n.° 1 do artigo 74.° do
CCP).

e Monofator, de acordo com a qual o critério de adjudicagéo é densificado por um
fator correspondente a um Unico aspeto da execucdo do contrato a celebrar,

designadamente o Preco (alinea b) n.° 1 do artigo 74.° do CCP)

2. O critério de adjudicagéo € obrigatoriamente definido nas pecas do procedimento,
convite ou programa do procedimento, devendo, no caso de a proposta
economicamente mais vantajosa ser definido o modelo de avaliacdo das propostas.
Para o ajuste direto, embora seja necessario a definicdo dos fatores de apreciagéo

das propostas, ndo é exigivel modelo de avaliacao.
3. Deve adotar-se critérios de desempate ligados ao objeto do contrato a celebrar.
Artigo 15.°
Audiéncia prévia
E realizada a audiéncia prévia aos interessados nos termos dos art.° 123°, 147°, 185° e

também nos procedimentos elaborados nos termos do art.° 259° do CCP (Aquisi¢cdes

ao abrigo de acordos quadro).
Artigo 16.°
Contrato escrito e caucao

1. A celebracdo do contrato escrito ndo é exigida quando se verifigue uma das

seguintes situagdes:
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e O valor do contrato seja inferior a € 10 000 nos bens e servicos e € 15.000 nas

empreitadas;

e Se trate de contratos nos quais as obrigacfes de uma das partes se extingam
com a entrega dos bens ou a prestacdo dos servi¢cos, desde que ocorra no prazo
maximo de 20 dias apds adjudicacao ou emissdo da nota de encomenda, e sem

prejuizo da eventual subsisténcia de garantias contratuais;

e Se trate de locar ou adquirir servicos ao abrigo de um contrato publico de

aprovisionamento — Acordos quadro, conforme preveé o art.° 95° do CCP;
¢ Demais situacfes previstas no art.° 95° do CCP;

e A prestagdo da caucdo sO deve ser exigida quando o preco contratual for
superior a 500.000€. S6 apods prestacdo de caugdo podera ser aprovada a

minuta do contrato, quando aplicavel.

A representacdo da ULSAR, EPE, na outorga do contrato, quando este deva ser
reduzido a escrito, obriga-se pela assinatura, com indicacdo da qualidade, de 2

membros do CA.

Quando se trate de Contratos ou Protocolos referentes a atribuicdo de rappel ou
outras condigbes comerciais a atribuir a ULSAR, bastara a aceitagdo escrita por

parte de um membro do Conselho de Administragao.

No que respeita a aplicacdo de penalidades resultantes de incumprimentos
contratuais previstos nas pecas do procedimento que deu origem a contratacéo,
bastard a sua aceitacdo escrita por parte de um membro do Conselho de

Administracao.

O controlo das caucbes é da responsabilidade do SAP, e as mesmas sé poderao
ser libertadas apds pedido formal do 2.° outorgante. No caso das empreitadas,
carece de parecer favoravel do SIE, para confirmacdo da inexisténcia de
responsabilidades pendentes da parte do 2.° outorgante. Também no caso das

Empreitadas, implica a aprovacao da conta final e Auto de Rececao definitivo.

Artigo 17.°
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Regras de prevaléncia

As normas constantes do CCP, relativas as fases de formacdo e execucao dos
contratos prevalecem sobre quaisquer disposi¢cfes das pecas do procedimento com
elas desconformes (art.° 51° do CCP).

As normas do programa do concurso prevalecem sobre quaisquer indicacdes

constantes dos anuncios com elas desconformes (n.° 6 do art.° 132° do CCP).
Artigo 18.°
Deveres de Publicitagdo e Comunicacao

Os contratos devem ser publicitados no portal da internet dedicado aos contratos
publicos, de forma inteligivel e com a brevidade possivel, nos termos da legislacao
vigente.

Os contratos de prestagao de servicos médicos, celebrados e/ou renovados devem
ser publicitados nos sitios da internet da ULSAR, com indicacdo expressa quer do
prestador do servigo, quer do numero de horas bem como do valor hora praticado.
Devem ser comunicadas as existéncias de final de ano, junto da Autoridade
Tributaria.

Devem ser comunicados os contratos enquadraveis na LOE junto da DGAEP ou

outra entidade, tal como JurisApp, quando aplicavel.

Artigo 19.°
Procedimentos de aquisicao, juri e gestor de contrato

O Servico de Aprovisionamento desenvolve as atividades de aquisi¢cdes de bens e
servicos e empreitadas de obras publicas, que nos termos da Lei n.° 54/2008, de 4
de setembro e das Recomendacdes do CPC sao consideradas atividades de risco

agravado.

Para o exercicio destas atividades, e no ambito de cada procedimento de aquisi¢do
de bens e servigos e empreitadas de obras publicas, sdo nomeados como membros
de jari diversos trabalhadores selecionados em funcdo dos conhecimentos técnicos

e do nivel de corresponsabilizacdo com os produtos a adquirir.
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3. Verifica-se, por conseguinte, a nomeacdo de juris diferenciados para cada
procedimento aquisitivo, com envolvimento de diversos trabalhadores de diferentes

servigos no exercicio de atividades que séo tipicas do Servigo de Aprovisionamento.

4. Ainda assim, no ambito das atividades desenvolvidas pelo Servico de
Aprovisionamento tém vindo a ser implementadas e monitorizadas algumas medidas
que visam a prevencgdo dos riscos de corrupcdo e dos riscos de gestdo, algumas
delas agora incorporadas no CCP, designadamente:

a) Sao desenvolvidas, periodicamente, acdes de formagdo e workshops na area
dos contratos publicos, para dois tipos de destinatarios:

— Colaboradores do Servigo de Aprovisionamento ou outros a quem deve
ser exigido conhecimento tedrico e pratico dos procedimentos pré-
contratuais, bem como, habilitacdo adequada para a elaboracdo e

aplicacdo das pecas processuais respetivas;

— Colaboradores habitualmente designados como membros de jdri ou

gestor de contrato.

b) Acompanha-se a revisao e atualizagéo periédica dos Procedimentos em vigor
sobre Aprovisionamento e Contratagcdo Publica, a luz do Codigo dos Contratos

Publicos, da Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro, e das Recomendag6es do CPC.

5. Nos termos do previsto no artigo 290° — A do CCP, é designado um ou mais
elementos como Gestores do Contrato, com a fungdo de acompanhar

permanentemente a execugao deste.

6. Caso se designe mais do que 1 Gestor de Contrato, deve ser definido de forma clara

as suas funcdes e responsabilidades.

7. Ao Gestor de Contrato, compete-lhe acompanhar a execucdo do mesmo em
conformidade com as clausulas contratuais, avaliar o desempenho do fornecedor e
proceder a conferéncia/validacdo de faturas, em articulagdo com o Servico de
Aprovisionamento, bem como no caso das Empreitadas e Servicos, acompanhar a
atividade do fornecedor e o integral cumprimento das clausulas contratuais, reunides
de obra e demais atividade e documentacao técnica.
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Quando se trate de contratos com especiais caracteristicas de complexidade técnica
e financeira, ou de duracdo superior a trés anos, o “Gestor do Contrato”, deve
também elaborar indicadores de execugdo quantitativos e qualitativos adequados a
cada tipo de contrato, medir os niveis de desempenho do cocontratante, a execucao

financeira, técnica e material do contrato.

Para os efeitos previstos no CCP, é exigida declaracdo de Conflitos de Interesse
dos Gestores de Contrato, antes de iniciar funcdes.

Artigo 20.°
Declarac8es de conflitos de interesses e Codigo de Conduta

Com vista a operacionalizar mecanismos de controlo que previnam conflitos entre
0s interesses privados e o interesse publico no dominio desta atividade como
membros de jari, o Despacho n.° 2156-B/2014 do Ministro da Saude (DR, 2.2, 28,
10/02/2014) aprovou o modelo de declaracéo de inexisténcia de incompatibilidades
previsto no artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 14/2014, de 22 de janeiro, que se instituiu
como obrigatdria no Centro Hospitalar Barreiro Montijo. De igual forma o CCP veio
tornar obrigatério, a declaracdo de inexisténcia de conflito de interesses, para o0s

Juris e Gestores de Contrato subscreverem, antes de iniciarem fungdes.

Por esta via estabeleceu-se o regime juridico das incompatibilidades dos membros
das Comissfes, de grupos de trabalho, de juris de procedimentos pré-contratuais, e
consultores que apoiam os respetivos jUris, ou que participam na escolha, avalia¢ao,
emissao de normas e orientagdes de carater clinico, nas areas do medicamento e

do dispositivo médico.

Relativamente aos procedimentos pré-contratuais nas restantes areas encontram-
se instituidas declaracdes de incompatibilidade que sédo assinadas pelos membros
do jari.

O reforco dos valores éticos no comportamento do individuo e da comunidade em
geral, a definicdo dos principios de bom governo no Estado e nas suas empresas,
bem como a instancia da responsabilidade social, exigiram a aprovacao do Cédigo

de Etica da ULSAR. Trata-se de uma sistematizacéo das regras de conduta num
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documento publico e partilhado que norteia a atuacéo responsével da Instituicéo e
dos seus colaboradores. Visa personalizar de forma clara a esséncia da Institui¢cdo
e divulgar os principios, valores e regras de conduta que regem a prossecuc¢ao da

sua missao.

Para os efeitos previstos na Portaria n.° 185/2024, de 14 de agosto, é exigida
declaracéo de Conflitos de Interesse aos Membros do Orgdo de Administrac&o, aos
Dirigentes e Trabalhadores, que tenham envolvimento e decisdo nos

procedimentos.
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3. MEDIDAS PREVENTIVAS DE RISCOS

Artigo 21°
Planeamento e Gestao

1. Ao Servigo de Aprovisionamento também compete o desenvolvimento de a¢des de
planeamento e controlo de gestdo, designadamente a elaboracéo de:

a) Plano de Compras para 0 ano seguinte, com a participacéo dos servicos
envolvidos;

b) Relatério de Atividades e Plano de Agéo;

c) Relatorios trimestrais sobre a evolugdo dos consumos com bens e
servigos, por linhas de producéo e alinhados com a atividade produtiva e
cumprimento das metas orcamentais, com apuramento e anélise objetiva
dos desvios mais relevantes;

d) Reunides de trabalho mensais, com a equipa responsavel pela
contratacdo publica, na perspetiva da aprendizagem e transferéncia de
conhecimento, boas praticas e competéncias;

e) Assegurar formacdo aos colaboradores envolvidos nos procedimentos
de contratagdo publica;

f) Existéncia de pastas informaticas partilhadas, com o arquivo dos
documentos de habilitac&o e outros relativamente aos procedimentos de
contratagdo publica, bem como demais documentos inerentes a atividade
do Servico de Aprovisionamento e ainda com os servigos de gestao de
contratos e juris;

g) Producdo de mapas de controlo interno e ficheiros de integracdo
mensais, de informacdo de consumos e encomendas para 0s Servicos

Financeiros.

2. Ao Gestor de Contrato, aos Servi¢cos Financeiros e aos Servicos Hoteleiros compete

o desenvolvimento de acBes de controlo, designadamente a elaboracéo de:

a) Acompanhar a execucdo dos contratos em conformidade com as

clausulas contratuais, avaliar o desempenho do fornecedor e proceder a
Pagina 22 de 30



0 UNIDADE LOCAL DE SAUDE
ARCO RIBEIRINHO

Manual de Procedimentos e Boas Praticas na Area da Contrata¢do Publica

conferéncia/validac@o de faturas e pedidos de créditos, em articulagéo
com o Servigo de Aprovisionamento;

b) Elaborar mapas/relatérios de acompanhamento da execug¢éo do contrato
e reportar junto do Servico de Aprovisionamento e/ou Conselho de
Administragéo;

c) Garantir que os prestadores de servico com componente de horas
incluidas realizam registo biométrico, permitindo o controlo efetivo;

d) Elaborar no decurso do acompanhamento, propostas de aplicacdo de
penalidades, devidamente fundamentadas e quantificadas, junto do
Servico de Aprovisionamento;

e) Intervencdo eficaz da GCL-PPCIRA nos controlos associados a
prestacbes de servicos de lavandaria e limpeza, participando nos
cadernos de encargos, auditorias e avaliacao de produtos;

f) Intervencédo eficaz nos Servicos de Nutricdo e Dietética no que respeita

a informatizacdo das requisicdes de refeicdes, ao seu controlo e
monitoriza¢do adequados, elaboracédo atempada dos pedidos de abate e
alteracdes as dietas;

g) Existéncia de metodologia de reposicdo por niveis, de roupa nos servicos
clinicos, com registo informatico incluindo para fardamentos;

h) Centralizacdo da conferéncia de faturas de MCDT e outros, mediante

confirmacao na aplicagdo SONHO e Sistema Biométrico.
Artigo 22.°
Acompanhamento da Execucéo de Empreitadas

1. Ao Servico de Aprovisionamento, Servico de Instalacdes e Equipamentos,
Gestor de Contrato, Fiscalizacdo da Empreitada e Servi¢os Financeiros também
compete o desenvolvimento de acfes de planeamento e controlo de gestdo, no
ambito da fase de Execucéo e Conclusdo das Empreitadas:

i) Apresentacdo das partes e identificacdo dos Niveis de articulacdo e
Responsabilidade: Dono da Obra, Adjudicatario e Fiscalizacao, através

da realizac&o de reunido de Kick Off;
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)

K)

p)

Celebracdo do Auto de Consignacdo entre o Dono da Obra e o
Adjudicatario, cujo original tera que ser entregue para constar do
processo de concurso no Servigco de Aprovisionamento;

Monitorizacdo e rece¢do dos contratos de subempreitadas e
Habilitag6es/Alvaras pelo Gestor de Contrato e Fiscalizacdo, a enviar
pelo adjudicatério e de forma a acompanhar as % de Subcontratacdes
monitorizada nos termos do artigo 383° e seguintes do CCP;

O Diretor de Fiscalizagéo, exerce fun¢des nos termos previstos no artigo
344° do CCP e outros, representard o dono da obra nas matérias
legalmente aplicaveis e acompanhara todos os trabalhos e fara
confirmacao adequada, quer dos Autos de Medicao quer do Cronograma
dos trabalhos e restantes obrigacfes contratualmente previstas onde se
inclui o controlo dos Planos de Trabalhos e Subcontratacbes até a
elaboracdo da Conta Final;

Os pedidos de Prorrogacao de prazos ou de Trabalhos extracontratuais,
submetidos pelos empreiteiros, deverdo ter parecer prévio da
Fiscalizacdo e enviados devidamente instruidos, pelo Gestor de
Contrato, ao CA para aprovacao. Apds aprovacédo, cabe ao Servico de
Aprovisionamento, a instru¢cdo do processo administrativo e financeiro
que submete a autorizacdo de despesa junto do Conselho de
Administracdo, dos quais resultar4 adenda contratual,

Em situacdo alguma, qualquer trabalho extracontratual poderd ser
executado sem a prévia aprovacao escrita do conselho de Administracéo
da ULSAR e emissdo de nota de encomenda do Servico de
Aprovisionamento e contrato adicional/adenda ao contrato;

Terdo que ser elaboradas, pelo adjudicatario, Fiscalizagdo e Gestor de
Contrato atas das reunides de obra onde constem todas as decisdes
sobre a empreitada, Cronograma e acompanhamento e evolucdo dos
trabalhos;

Qualquer auto de suspenséo tera que ser apresentado pelo adjudicatario,
com os fundamentos que levam a quaisquer atrasos verificados,

validados pela Fiscalizacdo e devidamente informados inclusive do ponto
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o))

Ly

de vista da aplicacdo de penalidades e remetidas essas informacdes para
deciséo do Conselho de Administracéo.

Para os efeitos previstos no artigo 353° o adjudicatario tera que proceder
ao reforgo do valor da caucéo.

A Conferéncia dos Autos de medicdo € realizada pela Fiscalizagéo e
Gestor de Contrato € obrigatoria como anexo constitutivo de qualquer
fatura emitida e conferida, tendo as medi¢cfes que obedecer ao previsto
legalmente;

Demais atos constantes do Anexo 2 - Check List para monitorizacao de
processos.

Realizacdo de reconciliacdo financeira da Empreitada, a cerca de 6
meses apdés a sua conclusdo, pelo SAP, SIE, Gestor de Contrato,
Fiscalizacdo e com reunido Ultima com a Auditoria Interna da ULSAR.
Para efeitos de Auto de Rececdo Final, a realizar apds a garantia da
empreitada, o mesmo tera que ser elaborado pelo Gestor de Contrato ou

outro representante do dono da obra e Fiscalizacao.
Artigo 23.°

Prevencao da Corrupcao

1. Consta do Plano de Prevencgdo de riscos de corrupgdo e Infracbes conexas, as

2.

recomendacdes do Conselho de Prevencdo da Corrupcdo sobre as matérias

relacionadas com contratacao publica e boas praticas.

Através da Recomendacéo n.° 1/2009 (DR, 2.2, n.° 140, 22/07/2009) o CPC definiu
orientagbes para a elaboracdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcao e
InfragcBes Conexas, contendo, entre outros, 0s seguintes elementos: Indicacao das
medidas a adotar que previnam a sua ocorréncia (por ex., mecanismos de controlo
interno; segregacao de funcdes, definicdo prévia de critérios gerais e abstratos,
designadamente na concessao de beneficios publicos e no recurso a especialistas
externos, nomeacdo de juris diferenciados para cada concurso, programacao de

acOes de formacéo adequada, etc.).
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3. Através da Recomendagdo n.° 5/2012 (DR, 2.2, n.° 219, 13/11/2012), o CPC
estabeleceu que “as entidades de natureza publica devem dispor de mecanismos
de acompanhamento e de gestdo de conflitos de interesses, devidamente
publicitados, que incluam também o periodo que sucede ao exercicio de funcdes
publicas, com indicacdo das consequéncias legais. Devem, ainda, incluir nos seus
relatérios sobre a execucédo dos planos de prevencao de riscos uma referéncia sobre

a gestéo de conflitos de interesses”.

4. Através da Recomendacgdo n.° 1/2015, de 7 de janeiro de 2015 (DR, 2.2, n.° 8, de
13/01/2015) que, de uma forma resumida, sublinha a necessidade de serem
assegurados mecanismos de controlo na formacao e execucdo dos contratos, de
incentivar a existéncia de recursos humanos com formacéo adequada, de reduzir o
recurso ao ajuste direto, e de garantir a transparéncia e a publicidade da vontade de

contratar.

5. Através do Guia n.° 01/2023 de setembro, o MENAC (Mecanismo Nacional
Anticorrupcao), vem também, definir instrumentos de controlo e metodologia, no
ambito da ética, integridade e da prevencao e despiste da fraude e da corrupcéo nas
organizacdes, incluindo, de modo mais genérico, as diversas formas de auséncia de

transparéncia e de ma gestao.
Artigo 24.°
Entrada em vigor

O presente manual entra em vigor no dia imediato ao da sua aprovagao pelo Conselho
de Administragdo da ULSAR.

Este manual carece de revisdo anual e/ou sempre que em termos legislativos se

justifique.
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Anexo 1

Legenda por tipologia de procedimentos — Aplicagéo

informatica
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LEGENDA POR TIPOLOGIA DE PROCEDIMENTOS — APLICACAO INFORMATICA

AREA | QRITERIO | CODIGO TIPO ENQUADRAMENTO | VALOR UMITE S VA JUSTIFICACAO
42  |ANSTE DIRETO SIMPUIFICADO Artigos 1287 esegts 5.000,00 €
4 |AMSTEDRETO Artigos 202n% 1 d) 20.000,00 €
3 [coNsuTAPREVIA Artigos 20803 1 ¢) 75.000,00 €
VALOR 1 CONCURSO PUBLCO
- Artigos 202 n21b) 221.000,00€
15 [AQUISICAO CONJUNTAL PUBLICO
1 CONCURSO PUBLICO INTERNACONAL)
Artigos 202 n?13) SEM LMITE
15 [AQUISICAO CONJUNTA INTERNACIONAL)
46  |ANUSTE DIRETO EXQUSNVO Artigo 24%n% 1 g)ii) SEM UMITE |5, oxista concorréncia por motivos técnicos
Esterilizag3o Plasma - Concurso Publico Farmacia
SEQ CONCURSO PUBLICO 2 AREAS (Perdxido Hidraog. > Valor)
581 |iprocesso MAE= CP) P R
- Terapia Press3o Negativa - Concurse Publico
Farmacia >valor
) Nz sequénciade (P:
o 1-nenh se haja apr ou todas
([; as propostas tenham sido exduidas
2-5e trate de bens destinados a substituigao parcial
: ou 2 ampliag30 de bens ou equipamentos de
: Artigo 242 n213) ou b) especifico uso corrente da entidade adjudicante,
c MATERIAL a1 AJUSTE DIRETO SEQUENCIA CONCURSOS . desde que o contrato 3 celebraro sejacom a
F Y - - . P
i UBLICOS Arigo25n213) entidade com a qual foi celebrado o ntrato inicial
delo@gdo ou deaguisig3o de bens ea mudangade
fornecedor obrigasse aentidade adjudicamea
adquirir material de @ractensticas tacnicas
diferentes, originando incompatibiidades ou
dificuldades técnicas de utiizagio emanutengdo
desproporcionadas
Estritameme necessano, por motivos de wgencia
Impericsa e por impossibilidade de cumpriros
45 URGENQA IMPERIOSA Artigo242n21¢) praos inerentes 305 demais procadimentos e desde
Que 35 Causas N30 sej@mm Imputaveis 3 entidade
adjudicants
e o QUADRO Artigos 258722537
,,,,,,,,,,,,,,,,,, orooquA™© oo lw@9
Artigos 2587 22597
485 |ACORDO QUADRO-AQUISICAO CONJUNTA e
I n?2 b)
7 FUNDO MANEIO




AREA | CRITERIO | CODIGO TIPO ENQUADRAMENTO | VALOR LIMITES IVA
43 |AJUSTE DIRETO SIMPLIFICADO Artigos 1287 e segts 10.000,00 €
44 |AJUSTE DIRETO Artigos 192 n? d) 30.000,00 €
0
B
R VALOR 84 |CONSULTA PREVIA Artigos 192 n? ¢) 150.000,00 €
A
14  |CONCURSO PUBLICO Artigos 202 n?1b) 5.548.000,00 €
14  |CONCURSO PUBLICO INTERNACIONAL  [Artigos 202 n2 1b) S LUMIE
429 |AJUSTE DIRETO SIMPLIFICADO f
Artigos 128% esegts 5.000,00 € .
I
& |awste omero ;
Artigos 209 n® 1 d) 20.00000 € ]
1
39 |CONSULTAPREVIA !
Artigos 208 @ 1 ¢) 75.00000 €
VALOR 19 |CONCQURSO PUBLCO i
Artigos 208 n% 1) 22100000 € .
159  |AQUISICAO CONJUNTA PUBLCO |
19 |CONCURSO PUBLICO {INTERNACIONAL) |
Artigos 20° n®13) SEM UMITE] ’
159 |AQUISICAO CONJUNTA (INTERNACIONAY :
s 459 |AJUSTE DIRETO EXCLUSIVO Artigo 249 n® 1¢)11) SEM UMITE| |
|
€ Estrtamente necessdnio, por motivos deurgénca |
' Impeniosa e por Impassibiidade de cumprir o E
v 253 |URGENCA MAPERIOSA Artigo 248 n% 1¢) ora2os Ineremtes 30s dem ais proced mentos edesde)
a Que as cusas n30 selamm Iimputdvels 3 emidade l
g adpdicante ;
s |maTERIAL| 251 |auste omeTo i
Esteriizaco Plasma - Concurso PUblico Farmdca :
. SEQ CONCURSOPUBLKD 2 AREAS Perdado Hdrog. > Valor) I
(PROCESSO MAE = CP) Gases Medicinals - Concurso Piblico Farmdcia i
(Gases >valor) :
AJUSTE DIRETO SEQUENCIA CONCURSOS |
194 . ans 278 PREVISTO NAS PECAS - NOVOS SERVIGDS N
PUBLICOS (INTERNACIONAL) I
I
a7 A i |
9 |CONTRATAGAO EXCLUIDA Artigo 5% 8 — :
OUTROS "
a7 TRATAGA i Ar A
9 |CONTRATACAO ExCLUIDA vgo 6 — !
I
489 |ACORDO QUADRO :
i
7  |FuNDOMANED :
|
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO PUBLICA -
CONCURSOS PUBLICOS

1N [ V] @eTs] B Nome Comprador:
Me-vio Data:

PROCESSO :

Nivel de
Conclusiao: S /N |Fase

Planeamento: Plano de Compras/Pedido de

Compra

Nos CP Internacionais, elaborar DEU (acima
Elaboragdo das pegas: Convite/Programa e dos 215.000,00€ bens e servigos ¢ de
Caderno de Encargos 5.382.000 obras )

Pedido de Inicio de Procedimento/Nomeagao de
Juri e Aprovagao das Pegas

Aprovagio do Pedido de Abertura

Fazer Anuncio em DR/JOUE

Langar Procedimento: Vortal

Analisar com o Juri Esclarecimentos, Fazer acta e
dar conhecimento a todos os interessados

Recepionar e abrir Propostas (disponibilizar 3

dias)

Relatoério Preliminar
Audiéncia Prévia
Relatério final

Aprovagao - Adjuidcagao de Despesa e Aprovagao
de Minuta de contrato

Caugao 500 000 €

Documentos de Habilitagao

Cabimento

Instruir processo para TC Contratos acima dos 750.000€ Sem Iva
Nas obras e Projectos, receber Autos de

Nota de Encomenda com Compromisso Consignacao

Nomear Gestor de Contrato e pedir Declaragoes
de Conflito Interesses/Incompatibilidades

Confirmagao de Servicos Prestados/Autos de Nas obras receber Autos de Recepgao
Obra junto do Gestor de Contrato Provisorio e Definitiva

Registo da adjudicagao no JOUE

Registo na Base Gov



FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO DE CONTRATAGCAO
PUBLICA - CONSULTA PREVIA

A concluir por: Nome Comprador:

PROCESSO :
Nivel de
Conclusdo: S /N

Planeamento: Plano de

Compras/Pedido de Compra

Elaboragdo das pegas:
Convite/Programa e Caderno de

Encargos
Pedido de Inicio de

Procedimento/Nomeagao de Juri e

Aprovagio do Pedido de Abertura

Langar Procedimento: Vortal

Analisar com o Juri Esclarecimentos,
Fazer acta e dar conhecimento a todos
os interessados

Recepionar e abrir Propostas

(disponibilizar 3 dias)
Relatorio Preliminar
Audiéncia Prévia

Relatorio final
Aprovagao - Adjuidcagdo de Despesa e

Aprovagao de Minuta de contrato
Documentos de Habilitagio

Cabimento
Nas obras e Projectos, receber Autos de

Nota de Encomenda com Compromisso Consignagao
Nomear Gestor de Contrato e pedir

Declaragio Incompatibilidades e Conflitc

de Interesses

Confirmagao de Servigos

Prestados/ Autos de Obra junto do Nas obras receber Autos de Recepgao

Gestor de Contrato Provisorio e Definitiva

Registo na Base Gov



FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO DE CONTRATAGAO
PUBLICA - AJUSTE DIRECTO POR EXCLUSIVIDADE

A concluir por: Nome Comprador:

PROCESSO :

Nivel de
Conclusio: S /N |Fase

Planeamento: Plano de
Compras/Pedido de Compra
Elaboragdo das pegas:
Convite/Programa e Caderno de
Pedido de Inicio de
Procedimento/Nomeagao de Juri e

Aprovagao das Pegas Nos Medicamentos, anexar INFOMED

Investimentos acima de 25.000€ com IVA registo
no SIGEF e acima dos 100,000€ autorizagao
Aprovagao do Pedido de Abertura Despacho 10220

Langar Procedimento: Vortal

Analisar com o Juri Esclarecimentos,
Fazer acta e dar conhecimento a todos
os interessados

Recepionar e abrir Proposta

Projecto de Decisdo de Adjudicagdo
Aprovagio - Adjuidcagdo de Despesa e

Aprovagio de Minuta de contrato
Caugao

Documentos de Habilitagio

Cabimento

Instruir processo para TC Contratos acima dos 750.000€ Sem Iva
Nas obras e Projectos, receber Autos de

Nota de Encomenda com Compromisso Consignagao

Nomear Gestor de Contrato e pedir
Declarages de Conlflito

Interesses/ Incompatibilidades
Confirmagio de Servigos Prestados

Registo na Base Gov



FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO
PUBLICA - AJUSTES DIRECTOS

A concluir por:
Prazo:

PROCESSO :

Nivel de
Conclusio: S /N

Planeamento: Plano de

Compras/Pedido de Compra
Elaboragdo das pegas:

Convite/Programa e Caderno de

redlao ae 1mmicio ae

Procedimento/Nomeacao de Juri

e Aprovagao das Pecas
Aprovagao do Pedido de

Abertura

Lancar Procedimento: Vortal

Analisar com o Juri

Esclarecimentos, Fazer acta e dar

conhecimento a todos os

interessados

Projecto de Decisao de
Adjudicacao

Aprovagio - Adjuidcacio de
Despesa e Aprovagao de Minuta

Documentos de Habilitacdo

Cabimento

Nota de Encomenda com
Compromisso

Nomear Gestor de Contrato e
pedir Declaragées de Conflito

Interesses/Incompatibilidades
ol llld,g,du uc ot VI%UD

Prestados/Autos de Obra junto
do Gestor de Contrato

Registo na Base Gov

Nome Comprador:
Data:

Nas obras e Projectos, receber Autos de

Consignacao

Nas obras receber Autos de Recepgao

Provisorio e Definitiva



FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO
PUBLICA - ACORDOS QUADRO

PROCESSO :
Nivel de

Conclusao: S /N

A concluir por:
Prazo:

Planeamento: Plano de

Compras/Pedido de Compra
Elaboragao das pegas:

Convite/Programa e Caderno de
Pedido de Inicio de

Procedimento/Nomeagao de Juri e
Aprovagao do Pedido de Abertura

Lancar Procedimento: Vortal
Analisar com o Juri Esclarecimentos,

Fazer acta e dar conhecimento a todos
Recepionar e abrir Propostas

(disponibilizar 3 dias)
Relatério Preliminar
Audiéncia Prévia
Relatorio final

Aprovagao - Adjuidcacao de Despesa

Caugao
Documentos de Habilitagao

Cabimento

Nota de Encomenda com
Compromisso

Nomear Gestor de Contrato e pedir
Declaragoes de Contflito

Interesses/Incompatibilidades

Registo na Base Gov

Nome Comprador:

Data:

Confirmar os Codigos de Artigo e

numero do AQ

Se superior a 500,000€ sem IVA

Enviar no caso das agregages, copias
das NE a SPMS



FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO DE ACOMPANHAMENTO DAS

EMPREITADAS
Prazo: GESTOR DE CONTRATO:

PROCESSO :

Nivel de

Conclusio: S /N

Nomear Gestor de Contrato e pedir
Declaragdes de Conflito

Interesses/Incompatibilidades

Entregar copia do contrato ao Gestor de

Contrato

Realizar reunido de kick Off com
empreiteiro, Gestor de contrato,

Fiscalizagdo e SIE.

Elaborar Auto de Consignacao

Recepionar nomeagao do Director de

Fiscalizagdo

Recepionar nomeagao do Coordenador

de Seguranga em obra

Comunicar ao ACT a abertura do

Estaleiro

Solicitar e recepionar lista e contratos de
Subempreitada para controlar a %

legalmente admitida (ate 75%)

Autos de Suspensao pedidos pelos
Empreiteiros e elaboragdo de novos

cronogramas de Obra

Controlo de Trabalhos Extracontratuais
: Trabalhos a mais ¢ a menos, erros e

omissoes

Penalidades

Auto de Recepgao provisoria

Conta Final

A realizar pelo SAP

A realizar pelo SAP

A realizar pela Fiscaliza¢do. Entregar originais
no SAP para aprovagao do CA e integra o
processo de contratagao.

A realizar pela Fiscalizagdo. Entregar originais
no SAP para aprovagio do CA e integra o

processo de contratagao

A realizar pela Fiscalizagao e pelo Empreiteiro.
Entregar originais no SAP para aprovagao do
CA ¢ integra o processo de contratagao

A realizar pela Fiscalizagao. Entregar originais
a0 Gestor de Contrato e SIE para constituir
dossier técnico.

A realizar pela Fiscalizagdo. Entregar originais
a0 Gestor de Contrato e SIE para constituir
dossier técnico e copia ao SAP para integrar
processo de compra.

Realizados pelo Empreiteiro, informados pela
Fiscalizagao e controlados pelo Gestor de
Contrato. Originais concluidos entregues no
SAP para aprovagao do CA e integra o
processo de contratagao (Adendas).
Propostos pelo empreiteiro, informados pela
Fiscalizagdo apos avaliagdo, entregues pelo
Gestor de contrato, de imediato e junto do
SAP para aprovacio do CA e integra o
processo de contratagao, para efeitos de
adenda e de encomendas, sem as quais o
empreiteiro nunca podera realizar qualquer
um desses TEC.

A realizar pela Fiscalizacdo e ou Gestor de
Contrato. Entregar originais no SAP para
aprovagao do CA e integra o processo de
contratagdo. Carece de direito de Audiéncia
prévia.

A realizar pela Fiscaliza¢do. Entregar originais
no SAP para aprovagao do CA e integra o

processo de contratagdo.
A Tealnzar pela riscanzagao. tntregar originais

no SAP para aprovagao do CA e integra o



