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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir as acGes a desenvolver no ambito do envio de Nota de Encomenda a

fornecedores por parte dos servicos da NMS.

Considerando que as despesas envolvidas nas aquisicbes de servicos de bens e servicos representam uma parte dos
orcamentos dos servigos e instituicdes publicas bem como, uma consideravel quantia de dinheiro do erario publico,
torna-se imprescindivel que o processo de aquisicao respeite os principios da legalidade, da economia, da eficacia e da
transparéncia e, ao mesmo tempo, sejam acauteladas situa¢des de fraude a lei e atos de corrupgao, torna-se necessario
simplificar, desburocratizar e flexibilizar mas também, regular os procedimentos de formac¢ado dos contratos publicos com

vista a um aumento de eficiéncia da despesa publica.

Este Manual de Procedimentos aplica-se ao envio da(s) nota(s) de encomenda referentes a processos de aquisicdo de
bens e servigos, 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 adog¢do de medidas que contribuam para a modernizagao,
racionalizagdo e controlo da despesa publica;

e Facilitar a divulgacdo de normas, procedimentos e func¢des internas;

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

e Identificar e delinear responsabilidades na execucdo de tarefas;

e Possibilitar e facilitar a formagao de novos colaboradores;

e Servir como instrumento de consulta, orientacdo e formacao de colaboradores.
2. Ambito
Este procedimento aplica-se ao Envio de Notas de Encomenda por parte dos servigos da NMS.
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 regulamentacgao;

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

e LEI N.2 8/2012, de 21 de fevereiro, que aprova as regras aplicaveis a assunc¢do de compromissos e aos
pagamentos em atraso das entidades publicas, na sua versao mais atualizada;

e D.L.N.2127/2012, de 21 de junho que regulamenta a lei dos compromissos, na sua versdo mais atualizada;
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e D.L.N.2155/92 de 28 de julho que estabelece o regime da administracdo financeira do Estado;

e (Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 394-B/84, de 26 de dezembro e
suas alteragoes;

e (Cddigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 442-A/88, de 30

de novembro e suas alteragdes.

4. Fluxograma e respetiva descriciao detalhada

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

Emissdo e Envio de Nota de Encomenda.

Siglas:

e DRFP - Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais
e ERP - Enterprise Resource Planning

e |VA - Imposto sobre o valor Acrescentado

e SCA-Seccdo de Contratacdo e Aprovisionamento

e SINGAP - Sistema Integrado para a Nova Gestdao da Administracdo Publica
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Descri¢ao Responsaveis Documentos

Analise do Processo de Aquisi¢cdao de Bens e Servigos

Processo de

DRFP-SCA Aquisi¢ao
Analise do processo de aquisicdo de bens e servigos quisie
Validagdo de elementos do Processo de Aquisicdo de Bens e Servigos
Processo de
Validagdo de elementos do processo de aquisicdo: autorizagdo da DRFP-SCA Aquisicdo e
despesa pelo 6rgdo competente, inscricdo de nimero de cabimento e anexos
compromisso, inscricdo dos dados para envio da nota de encomenda.
Emissao da Nota de Encomenda em ERP SINGAP
Processo de
Emissdao de Encomenda: DRFP-SCA Aquisicio e
— Fornecedor Estrangeiro — Sem IVA; Anexos
— Fornecedor Nacional — Com IVA.
Nota de Encomenda ao Fornecedor
Envio de Nota de Encomenda ao Fornecedor com indicacdo da
referéncia de orcamento e/ou contrato, indicacdo do local de entrega
do bem e/ou prestacdo do servico, indicacdo dos dados para Faturacdo,
S . . . . . Nota de
indicacdo de obrigatoriedade do cumprimento de normativos legais em DRFP-SCA Encomenda
vigor (inscricdo do nimero de compromisso no documento de despesa
e apresentacdo de certiddo de ndo divida a Autoridade Tributaria
Portuguesa e certiddo de ndo divida a Seguranca Social em Portugal ou,
se for o caso, no Estado de que sejam nacionais ou no qual se situe o
seu estabelecimento principal, ambas atualizadas.
Envio de Nota de Encomenda ao Fornecedor
Envio com conhecimento do(s) proponente(s) do processo de Nota de
s Fornecedor
aquisigao: Encomenda
— Através de automatismo do ERP SINGAP;
— Através de Email Institucional.
Gravar Nota de Encomenda em formato PDF
Nota de
. DRFP-SCA
Gravar Nota de Encomenda em formato PDF na Pasta Partilhada da Encomenda

DPM — Notas de Encomenda.
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Nota de
Imprimir Nota de Encomenda
Encomenda
7 o , DRFP-SCA
Impressdao da Nota de Encomenda para anexar ao processo fisico de
aquisicdo de bens e servicos Processo de
' Aquisi¢do
Arquivo Temporario do Processo de Aquisicdo de Bens e Servigos Nota de
Encomenda e
8 . ‘s _— . DRFP-SCA
Arquivo temporario do Processo de Aquisicdo de Bens e Servigos no processo de
arquivo temporario de acordo com a tipologia de procedimento. aquisicdo
Nota d
Nota de Encomenda Aguarda Fatura Enco?n?enja o
? DRFP-SCA rocesso de
Nota de Encomenda aguarda fatura no Arquivo Temporario. P o
aquisicdo
Processo Concluido Conclus3o do
10 DRFP-SCA

Conclusdo do Processo de Nota de Encomenda.

Processo




