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1. Objetivo 

O presente procedimento tem como objetivo descrever as atividades conducentes à aquisição de bens e serviços e 

sua gestão, por ajuste direto regime simplificado, nos termos da legislação aplicável, de modo a assegurar que:  

• Estão definidas as responsabilidades; 

• São mantidos registos.  

 

2. Âmbito 

Este procedimento aplica-se a todos os processos de aquisição realizados por todo o universo da UNL, nos termos 

previsto para o Ajuste Direto Regime Simplificado, de acordo com o estabelecido no CCP. 

 

3. Enquadramento  

O presente procedimento descreve as atividades conducentes à aquisição de bens e serviços e sua gestão nos termos 

previsto para o Ajuste Direto Regime Simplificado, nos termos da legislação aplicável. 

 

4. Fluxograma e respetiva descrição detalhada 

O diagrama de fluxo seguinte identifica as atividades necessárias para a aquisição de bens e serviços e sua gestão, 

realizados por todo o universo da UNL nos termos do Ajuste Direto Regime Simplificado, previsto no CCP.
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Nº Descrição Responsáveis Documentos 

1 Manifestação da necessidade Proponente SINGAP 

2, 3 
Análise e decisão sobre a Proposta de Aquisição. Se não foi 
aprovada, proceder de acordo com a atividade 4. Se foi aprovada, 
proceder de acordo com a atividade 5. 

Órgão 
Competente 

(EC) 
SINGAP 

4 Tomada de conhecimento da decisão Proponente  

5 Fundamentação legal do procedimento UCP-SAF SINGAP 

6 Criação da Proposta de Autorização de Despesa (PAD) UCP-SAF SINGAP 

7 Pedido agregado de cabimento e compromisso UCP-SAF SINGAP 

8 Cabimento e compromisso DF-SAF  

9 Autorização da PAD 
Órgão 

Competente 
(EC) 

SINGAP 

10 Emissão de nota de encomenda e pedido ao fornecedor UCP-SAF E-mail 

11 Receção do bem ou serviço Proponente  

12 Informação da receção do bem ou serviço Proponente  

13 Receção da fatura e associação à Autorização de Despesa UCP-SAF SINGAP 

14 
Assegurar o Registo de documentos e classificação de despesa de 
acordo  com o definido no procedimento da DF 

DF-SAF  

 

 

 


