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1. Objetivo

O presente procedimento tem como objetivo descrever as atividades conducentes a aquisigdo de bens e servigos e
sua gestdo por consulta prévia, nos termos da legislacdo aplicavel, de modo a assegurar que:
e Estdo definidas as responsabilidades;

e S3o mantidos registos.

2.  Ambito

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

Consulta Prévia, previsto no CCP.

3. Enquadramento
O presente procedimento descreve as atividades conducentes a aquisicdo de bens e servigos e sua gestdo por consulta

prévia, nos termos da legislagdo aplicavel.

4, Fluxograma e respetiva descrigao detalhada

O diagrama de fluxo seguinte identifica as atividades necessarias para a aquisicdo de bens e servigos e sua gestdo,

realizados por todo o universo da UNL nos termos da Consulta Prévia, previsto no CCP.
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1 Manifestagdo da necessidade Proponente SINGAP
Andlise e decisdo sobre a Proposta de Aquisicdo. Caso ndo seja Orgido
2,3 | aprovada, proceder de acordo com a atividade 4. Caso seja Competente SINGAP
aprovada, proceder de acordo com a atividade 5. (EC)
4 | Tomada de conhecimento da decisdo Proponente
5 Pedido de Cabimento EC SINGAP
Proceder de acordo com o procedimento estabelecido para o
6 . . DF-SAF
pedido de autorizag¢do de despesa
2 EnV|'o.de proposta de decisdo a contratar. Proceder de acordo com EC E-mail/ SINGAP
a atividade 16.
8 Escolha do procedimento de aquisicdo a adotar e fundamentagdo UCP-SAF Informacdo/
legal do procedimento SINGAP
9 Elaboragdo das pegas do procedimento e proposta de entidades a UCP-SAF
consultar
Contributos para a elaboragdo das pecas de procedimento, caso
10, | seja necessario o envolvimento do proponente, retomando a
L ~ . ‘. . Proponente
11 | atividade 9. Caso ndo seja necessario o envolvimento do
proponente, proceder de acordo com a atividade 12
12 | Envio das pecas do procedimento para aprovagado UCP-SAF E-mail/ SINGAP
13 Orgdo
' | Andlise do processo Competente E-mail/ SINGAP
14
(EC)
Realizagdo das alteragdes necessarias, retomando a atividade 10.
15 - . L. ~ . UCP-SAF
Caso ndo sejam necessarias alteragdes, avancar para a atividade 16.
Andlise e decisdo sobre a proposta de contratar, autorizagdo da Orgdo
. ~ o Competente
16, | escolha do procedimento, nomeag¢do do juri e pegas de . .
. N . (EC) ou 0 6rgdo | E-mail/ SINGAP
17 | procedimento. Se ndo houve decisdo de contratar, retomar a
. em que a EC
atividade 4.
delegue
18, | Tomada de conhecimento da nomeagdo, caso o juri esteja Jari
19 | nomeado. Avancar para a atividade 20.
20 | Envio de convite e Caderno de Encargos UCP-SAF E-mail/ BaseGov
21 | Acompanhamento da plataforma/ E-mail UCP-SAF E-mail/ BaseGov
22 Aniélise dos pedidos de esclarecimento e elaboragdo de proposta de
23' resposta. Caso ndo existam pedidos de esclarecimento, avancar UCP-SAF
para a atividade 26
24 | Decisdo sobre respostas a dar aos pedidos de esclarecimentos Jari
25 SumeSS.aO na plataforma . fias respostas aos pedidos de UCP-SAF BaseGov
esclarecimento. Retomar a atividade 20
26, AnallseNdos grros e omissoes 'e eNIaboragao de proposté 'de resposta. UCP-SAF BaseGov
27 | Caso ndo existam erros e omissGes, avangar para a atividade 30
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Orgido
28 | Decisdo sobre respostas a dar aos erros e omissées Competente
(EC)
29 Sub.miNssﬁo na .plataforma/ EN-maiI das respostas .aos erros e UCP-SAF E-mail/ BaseGov
omissdes e pedidos de supressdo das pegas de procedimento
30 Abertura e andlise de propostas e disponibilizagdo da lista de
31’ concorrentes. Caso nao seja momento de abertura de propostas, Jdri
retomar a atividade 20.
32 Analisar se se trata de procedimento deserto. Caso se trate de Jri BaseGov
procedimento deserto, proceder de acordo com a atividade 71.
33 Pedido de esclarecimentos sobre as propostas. Caso ndo sejam
34' necessarios pedidos de esclarecimento, proceder de acordo com a Jdri BaseGov
atividade 37
issd lataf E-mail i I i
35 Submissdo na plataforma/ E-mail do pedido de esclarecimentos UCP-SAF E-mail/ BaseGov
sobre as propostas
Andlise e proposta de decisdo sobre as respostas aos pedidos de
esclarecimento sobre as propostas. Caso sejam necessarios pedidos
36 . L - . UCP-SAF
de esclarecimentos, retomar a atividade 34. Caso ndo sejam
necessarios pedidos de esclarecimentos, retomar a atividade 37.
37 | Analise das propostas e proposta de decisdo UCP-SAF BaseGov
38 | Analise e avaliacdo das propostas. Emissdo de Relatério Preliminar. Jdri BaseGov
39, | Audiéncia dos |nt.er.essados. Caso nao haja lugar a audiéncia prévia, UCP-SAF BaseGov
40 | avancar para a atividade 41.
41 | Emissdo do Relatério Final Juri BaseGov
42, | Audiéncia dos |ntfer.essados. Caso nao haja lugar a audiéncia prévia, UCP-SAF BaseGov
43 | avancgar para a atividade 44.
44 | Pedido de compromisso UCP-SAF SINGAP
45 Ela.bo.raga? da minuta de contrato e da proposta de decisdo de UCP-SAF . SINGAP{
adjudica¢do informacgdo
Orgdo
SINGAP,
46 | Decisdo de adjudicagdo Competente . {
informacao
(EC)
47 | Notificacdo de adjudicagdo sobre a minuta do contrato. UCP-SAF BaseGov
48 Anélise da reclamacdo sobre a minuta de contrato, caso exista, e
' | respetiva proposta de decisdo. Caso ndo exista reclamac3o, UCP-SAF
49 L
proceder de acordo com a atividade 51.
- - . . Orgdo
Decisdao sobre a reclamagdo sobre o conteido da minuta de
50 . Competente BaseGov
contrato. Retomar a atividade 47. (EQ)
Andlise da submissdo da documentagdo legalmente exigida pelo
51 adjudicatario. Caso a documer?tégﬁo ndo tenha sido submetidNa, UCP-SAF BaseGov
proceder de acordo com a atividade 52. Caso a documentacao
tenha sido submetida, continuar de acordo com a atividade 56.
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52, | Audiéncia dos |ntfar'essados. Caso ndo haja lugar a audiéncia prévia, UCP-SAF BaseGov
53 | avancar para a atividade 68.

54 Identificacdo do prazo adicional para a supressdo de erros,
55’ retomando a atividade 51. Se ndo ha alteragdo, proceder de acordo UCP-SAF
com a atividade 68.
Rece¢do e conferéncia dos documentos de habilitagio do
56, e X .
57 adjudicatario. Caso a documentagdo ndo esteja correta e completa, UCP-SAF BaseGov
proceder de acordo com a atividade 68.
58 Analisar se é e)'(lglda prestacdo de caugdo. Se ndo, proceder de UCP-SAF
acordo com a atividade 63.
59 Analisar se adju.d'icatério prestou a cauc¢do. Se sim, proceder de UCP-SAF
acordo com a atividade 63.
60, | Audiéncia dos |nt.er.essados. Caso ndo haja lugar a audiéncia prévia, UCP-SAF BaseGov
61 | avancar para a atividade 68.
62 Andlise da alteragdo da |nter.1<;.ao de decisdo. Se ndo ha alteragao, UCP-SAF
proceder de acordo com a atividade 68.
Orgido
63 | Outorga do contrato Competente
(EC)
64, Pu!al!utagao do contratg na BaseGov. Caso nao seja sujeito a visto UCP-SAF BaseGov
65 | prévio, o processo termina.
66 | Envio do contrato para visto prévio UCP-SAF E-mail
67 | Comunicagao da caducidade ao IMPIC, I.P. UCP-SAF E-mail
68 Articular com o adjudicatario para corrigir/ completar a
69’ documentagdo, procedendo para a atividade 56. Caso se verifique UCP-SAF BaseGov
caducidade da adjudicacdo, proceder de acordo com a atividade 67.
Analisar se ha proposta ordenada em lugar subsequente,
70 | retomando a atividade 47. Caso ndo exista proposta em lugar UCP-SAF BaseGov
subsequente, continuar de acordo com a atividade 71
Inf 5o/ E-
71 | Proposta de despacho de inten¢do de ndo adjudicagao UCP-SAF n orr:naagi?o/
Orgdo .
Inf E-
72 | Despacho de intengdo de ndo adjudicagdo Competente " ormagao/
mail
(EC)
Notificagcdao aos concorrentes de inten¢do de ndo adjudicacdo. Caso
73, ~ . o
74 ndo existam concorrentes a notificar, proceder de acordo com a UCP-SAF BaseGov
atividade 77.
75 | Audiéncia de interessados UCP-SAF BaseGov
76 Andlise da alteragdo na |nte.n$;ao de decisdo. Se ha necessidade, UCP-SAF
proceder de acordo com a atividade 47.
Orgido
77 | Revogacgdo da Decisdo de Contratar Competente BaseGov
(EC)
78 | Anulagdo do cabimento DF-SAF SINGAP
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79 | Comunicar a ndo celebragdo do contrato no BaseGov UCP-SAF BaseGov




