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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir as acdes a desenvolver durante a Aquisicdo de Servicos de Viagens e

Alojamento, na NMS.

Considerando que, importa assegurar uma maior eficiéncia nos procedimentos de contratagdo de servigos associados a
viagens e alojamento, seja diretamente através da Internet, seja através de agéncias de viagens ao abrigo de acordo
quadro voluntario, bem como, através das modalidades aquisitivas atualmente vigentes para este tipo de servigos, que

assegurem a concorréncia e contribuam para a racionalizagdo e controlo da despesa publica.

Assim, torna-se necessario proceder a simplificagcdo e agilizagdo dos métodos de aquisicdo de servicos de viagens e
alojamento, sem pOr em causa a simplicidade e transparéncia destas aquisicdes, nem o respeito pelos regimes legais

aplicaveis a matéria de deslocagdes, alojamento e viagens.

Este Manual de Procedimentos aplica-se aos processos de aquisicdo de servicos de viagens e alojamento da NMS|FCM,
apresentando em detalhe as principais atividades a desenvolver pelos colaboradores das diferentes areas intervenientes,

bem como as principais responsabilidades associadas ao desenvolvimento das referidas atividades.
O Manual de Procedimentos tem os seguintes objetivos:

e Melhorar a qualidade da despesa publica, mediante a ado¢do de medidas que contribuam para a modernizagao,
racionalizacdo e controlo da despesa publica;

e Facilitar a divulgacdo de normas, procedimentos e fungdes internas;

e Evitar equivocos sobre a forma de tratamento das principais atividades;

e |dentificar e delinear responsabilidades na execucdo de tarefas;

e Possibilitar e facilitar a formacao de novos colaboradores;

e Servir como instrumento de consulta, orientagdo e formacgao de colaboradores;
2. Ambito
Este procedimento aplica-se a Aquisicdo de Servicos de Viagens e Alojamento, na NMS|FCM.
3. Enquadramento

e CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS (CCP) aprovado pelo D.L. n2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua versio mais
atualizada, e respetiva regulamentacdo;

e REGIME JURIDICO REALIZACAO DESPESAS PUBLICAS E DA CONTRATAGCAO PUBLICA aprovado pelo D.L. n.2
197/99, de 8 de junho, na sua vers3o mais atualizada;

e LEI N.2 8/2012, de 21 de fevereiro, que aprova as regras aplicaveis a assung¢do de compromissos e aos

pagamentos em atraso das entidades publicas, na sua versdo mais atualizada;
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D.L.N.2127/2012, de 21 de junho que regulamenta a lei dos compromissos, na sua versdo mais atualizada;
Decreto-Lei n.2 155/92 de 28 de julho que estabelece o regime da administragdo financeira do Estado;
Decreto-Lei 60/2018, de 3 de agosto de 2018, o qual pretende reformular o enquadramento administrativo
aplicavel a area da ciéncia e tecnologia, por forma a estimular e facilitar a atividade cientifica e de investigacdo
e desenvolvimento experimental e tecnoldgico e criar um ambiente atrativo e competitivo a nivel internacional;
Decreto-Lei n.2 30/2018 de 7 de maio que estabelece as regras a que devem obedecer as aquisicbes de servicos
de viagens e alojamento no ambito de desloca¢des em servigo publico;

Resolucdo do Conselho de Ministros n.2 51/2006, de 5 de maio que estabelece orientacbes no dmbito das
deslocagdes em territério nacional e no estrangeiro, dando cumprimento ao n.2 2 do artigo 51.2 do Decreto-Lei
n.2 50-A/2006, de 10 de Margo;

Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, que estabelece normas relativas ao abono de ajudas de custo e de
transporte pelas deslocagGes em servico publico na sua versdao mais atualizada;

Decreto-Lei n.2 192/95, de 28 de julho, que disciplina o abono de ajudas de custo por deslocagdo em servigo ao

estrangeiro na sua versdo mais atualizada.

4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

De seguida é apresentado o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das ag¢Ges a desenvolver durante a

Aquisicdo de Servicos de Viagens e Alojamento.

Siglas:

CCP — Cddigo dos Contratos Publicos
DRFP — Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais
ESPAP — Entidade de Servicos Partilhados da Administragao Publica IP

SCA — Secgdo de Contratagdo e Aprovisionamento
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Descrigao Responsaveis Documentos
Aquisicao de Servicos de Viagens e Alojamento
A PA de Servicos de Viagens e Alojamento deve ser acompanhada com
as seguintes informacdes:
—  Formulario das Ajudas de Custo devidamente preenchido pela
pessoa que se ird deslocar, autorizado pelo seu Superior
Hierdrquico e entregue na DRH para andlise e posterior Tipos de
. . . DRFP-SCA .
autorizagdo ou conhecimento do Director; servigo
— MIM e Cursos PG - acompanhado com o Programa do Curso,
o nome do Docente Convidado (se externo) e o periodo em
que vem lecionar;
— No caso de Docentes da NMS|FCM que sdo convidados como
membros de juri — edital da prova;
— No caso de missGes (projetos) —acompanhar com o programa
do curso/congresso, e a constituicdo da equipa de projeto.
Tipos de Servigos
Existem dois tipos de servigos que podem distinguir-se:
P gosquep 8 DRFP-SCA Internet
— Internet;
— CCP.
Internet
Processo aquisitivo seja efetuado nos termos dos capitulos Il e Il do DL Adjudicacdo
n.2 30/2018 coma
DRFP-SCA antecedéncia
Tem como objetivo a agilizagdo do processo, podendo recorrer a sitios minima de 10
na Internet agregadores de precos, até ao limite de 221.000,00€/ano, dias do evento
devendo cada aquisi¢do estar limitada ao montante maximo de (euro)
20 000.
Adjudicagdo minima de 10 dias antes da viagem
o o DRFP-SCA Critério de
A aquisicdo de viagens deve ser efetuada com a antecedéncia minima adjudicagdo
de 10 dias antes da partida.
Critério de adjudicagdo - Prego mais baixo de mercado
DRFP-SCA Alojamento
O responsavel devera adjudicar pelo critério do preco mais baixo de
mercado, consoante a op¢ao da entidade adjudicante, disponiveis num
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Ne Descricao Responsaveis Documentos
intervalo temporal minimo de 4horas definido pela entidade
adjudicante.
Nota: S3o consideradas as companhias de baixo custo e neste caso
quando ndo esteja incluida bagagem, pode ser adquirida uma pega de
pordo, cujo o custo ndo é considerado para efeitos de critério do prego
mais baixo
Alojamento
Pesquisa de
6 - . e DRFP-SCA auis
A aquisicdo do Alojamento pela Internet é feita livremente, por critérios
resultados e critérios.
10 primeiros resultados ordenados ascendentemente por preco
7 ., S DRFP-SCA Tipologia
A pesquisa é efetuada entre os primeiros 10 resultados, ordenados polog
ascendentemente por preco e pelos critérios estabelecidos.
Tipologia de alojamento hoteleiro
A tipologia do alojamento hoteleiro devera ser de categoria igual ou
8 superior a 3 estrelas. DRFP-SCA Localizacao
O responsavel procederd a pesquisa por categoria igual ou superior a 3
estrelas, quanto ao alojamento hoteleiro.
Localizacdo até 2 km do local do evento
9 O responsdvel terd de ter em conta a quando da adjudicagdo, a DRFP-SCA Excecles
localizagdo até 2km de distancia do local do evento que determina a
deslocagdo em servigo publico.
Excegles
Aquisicdo de
10 . i . o DRFP-SCA auise
No entanto, existem exce¢Ges caso ndo assegurem os servi¢cos minimos alojamento
de seguranca, higiene ou salubridade.
Aquisicao de alojamento com preco igual ou inferior ao preco mais
elevado
11 DRFP-SCA Pagamento
Caso ndo se verifique os servicos minimos, a aquisicdo podera ser
efetuada por prego igual ou inferior ao prego mais elevado.
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Pagamento com Cartdo Tesouro Portugués
O pagamento sera efetuado por Cartdo Tesouro Portugués, exceto se Captura de
12 . . . , DRFP-SCA =
as autoridades adjudicantes tenham servigos e fundos auténomos e ecrd
tenham a possibilidade de pagar através da internet por meio de conta
provisionada.
Captura de ecra
O responsavel procederd ao registo dos critérios pela captura de ecr3, Pesquisa de
13 L . . DRFP-SCA o
pelos critérios anteriormente estabelecidos, pelos 10 resultados critérios
ordenados por prego ascendente e por data e hora da pesquisa de
resultados.
Registo de Aquisicdo de Servigos de Alojamento e Viagens na
Plataforma ESPAP Tivologia
14 DRFP-SCA Al o8
O responsavel procedera ao registo na plataforma eletrénica ESPAP, )
até ao prazo e instrugdo dos documentos estabelecidos no ponto 21.
Até 10 dias uteis apds a contratagdo
O responsavel tera o prazo de 10 dias Uteis apds a contratacdo, com a
15 submissdo das capturas de ecrd, documento comprovativo da aquisicdo DRFP-SCA Conclusdo
de servigos, fatura correspondente, e fundamentagdo dada pelo
dirigente maximo do servico ou delegado para a inobservancia dos
prazos estabelecidos.
Processo Concluido
16 DRFP-SCA Conclusdo
Conclusdo do Processo de Aquisi¢do pela Internet.
cce
Critério de
17 _— . Ly T DRFP-SCA .
Aquisicdo através do CCP (Cdédigo dos Contratos Publicos). Ver Adjudicacdo
fluxograma de aquisi¢cdo de bens/servicos e equipamentos.
Critério de Adjudicacdo
18 Critério de adjudicagdo pelo pre¢o mais baixo de mercado. DRFP-SCA Convite
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Convite aos contratantes Adiudicacio
19 DRFP-SCA daJ o oi_ta
E efetuado convites aos Cocontratantes prop
Adjudicado a melhor proposta
20 . - DRFP-SCA T t
E adjudicado a melhor proposta apresentada de acordo com ransporte
procedimento que vier a ser adotado a luz do CCP.
Transporte
21 . - . DRFP-SCA Indicaco
A entidade adjudicante tem de mencionar na proposta, o transporte, naicacoes
bem como, os elementos constantes no ponto 23.
A entidade adjudicante tem de indicar:
S S . . Proposta do
22 Na proposta adjudicada tem de constar o itinerdrio da viagem, o meio DRFP-SCA
s - . cocontratante
de transporte utilizado e as datas e horarios de partida e regresso, com
intervalo minimo de 4 horas.
Proposta do cocontratante
A proposta apresentada pelo Cocontratante deve conter:
— Tipologia do estabelecimento hoteleiro;
23 - Categ'orlanguaI,ou superlor'a ?ies.trelas; o DREP-SCA Critérios
— Localizagdo até 2 km de distancia do local da realizagdo do
evento.
Existe excegGes caso a oferta de estabelecimento hoteleiros na cidade
ou regido ndo assegurem as condi¢cdes minimas de seguranca, higiene
ou salubridade.
Alojamento Data de entrada e saida e local do evento (Horas) Ver
24 P L. , . DRFP-SCA FCM.DRFP.PR.
E necessario conter as datas de entrada e saida, local ou locais de 01
realizacdo do evento que determina a deslocagdo em servico publico.
FCM.DRFP.PR.01
25 DRFP-SCA Conclusdo

Ver instru¢bes do Processo de Aquisicio de Bens/Servicos e
Equipamentos.
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Processo Concluido
26 DRFP-SCA Conclusdo
Conclusdo do Processo de Aquisi¢do pelo CCP.
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