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1. Objetivo 

O presente procedimento tem como objetivo descrever as atividades para a identificação das necessidades de 

aquisição anuais e a elaboração do respetivo Plano Anual, de modo a assegurar que:  

• Estão definidas as responsabilidades; 

• São mantidos registos.  

 

2. Âmbito 

Este procedimento aplica-se à identificação e ao planeamento de necessidades aquisitivas para toda a UNL gerido pela 

UCP. 

 

3. Enquadramento  

O presente procedimento descreve as atividades para a identificação das necessidades de aquisição transversais à 

UNL e à elaboração do respetivo Plano Anual. 

 

4. Fluxograma e respetiva descrição detalhada 

O diagrama de fluxo seguinte identifica as atividades necessárias para a identificação das necessidades de aquisição e 

elaboração do respetivo Plano Anual de aquisições pela UCP para toda a UNL.



 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REITORIA Código REIT.UCP.PR.01 

Procedimento para Planeamento de Aquisições 
Versão 01 

Data 19-07-2021 

 

2 | 3 

 



 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REITORIA Código REIT.UCP.PR.01 

Procedimento para Planeamento de Aquisições 
Versão 01 

Data 19-07-2021 

 

3 | 3 

Nº Descrição Responsáveis Documentos 

1 
Pedido de levantamento das necessidades anuais de 
aprovisionamento da EC. O pedido poder ser desencadeado por 
cada EC de forma autónoma. 

EC E-mail 

2 
Levantamento das necessidades anuais de aprovisionamento por 
área/ serviço da EC. 

EC  

3 
Compilação das necessidades anuais de aprovisionamento e 
elaboração do Plano Anual de Aquisições da EC. Seleção do Órgão 
Competente. 

EC  

4, 5 Análise e decisão sobre o Plano Anual de Aquisições da EC. 
Órgão 

Competente 
(EC) 

E-mail 

6 
Revisão do Plano Anual de Aquisições da EC, caso sejam necessárias 
alterações. 

EC  

7 Aprovação do Plano Anual de Aquisições da EC 
Órgão 

Competente 
(EC) 

 

8 
Tomada de conhecimento da aprovação do Plano Anual de 
Aquisições da EC e preparação para a sua concretização 

EC  

9 
Tomada de conhecimento da aprovação do Plano Anual de 
Aquisições da EC 

UCP-SAF  

10/ 
11 

Apresentação de proposta de abordagem conjunta ao mercado, 
caso existam necessidades comuns entre EC. Caso não existam, 
termina o procedimento. 

UCP-SAF  

12 
Análise e decisão sobre a proposta de abordagem conjunta ao 
mercado 

Órgão 
Competente 

(EC) 
 

13 Tomada de conhecimento da decisão e atuação em conformidade UCP-SAF 
SINGAP PAT/ 

BaseGov 

 

 

 


