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Resumo

“Organizacio e implementaciio dos Servicos de Aprovisionamento do Instituto

Politécnico de Beja”

O presente trabalho de projecto aborda a organizagdo € implementagdo dos Servigos de
Aprovisionamento no Instituto Politécnico de Beja.

Este trabalho de projecto trata de questdes de organiza¢do e explica o que se entende
por Aprovisionamento, 0 que 0 mesmo representa para o Instituto Politécnico, a forma
como se adquirem os bens ¢ servigos, respeitando as normas legais de contratagdo.
Assim, parte-se do conceito de Aprovisionamento, como um conjunto de acgdes que
consistem em colocar & disposi¢do da Organizagio, os meios materiais de que ela
necessita para poder laborar, nas quantidades e qualidades necessarias, no momento
preciso e ao menor custo possivel.

O trabalho divide-se em duas partes:

A primeira parte refere-se ao quadro conceptual de referéncia do Aprovisionamento.

A segunda resulta da aplicagdo ao Instituto Politécnico de Beja.

Analisaram-se as componentes técnicas e organizacional, por recurso a uma
metodologia descritiva e qualitativa. Depois, procedeu-se a uma analise da componente
tecnologica, no ambito da qual, se produziram manuais de procedimentos unicos €
uniformes para todos os servigos que trabalhem directamente com o Sector/Servigos de

Aprovisionamento. Foi ainda abordada a componente comportamental.

PALAVRAS-CHAVE

Servicos de Aprovisionamento, Aprovisionamento, Aquisicdo de bens e servigos,

Instituto Politécnico de Beja.



Abstract

"Organization and implementation of services supply Polytechnical Institute of
Beja"

This project work addresses the Organization and implementation of services supply the
Polytechnical Institute of Beja. This project deals with matters of organization and
explains what is meant by supply, that it represents for the Polytechnic Institute, how
buying goods and services, while respecting the legal standards. Supply, defined as a
set of actions that are in place at the disposal of the Organization, the material resources
that it needs to be able to operate in quantities and qualities necessary now and at the
lowest possible cost.

For work is divided into two parts: the first part refers to the conceptual framework
supply reference. The second is the result of applying the Polytechnical Institute of
Beja. Analyzed the organizational and technical components using a descriptive and
qualitative component. Then, an analysis of the technological component, under which,
if produced manuals unique and uniform procedures for all services that work directly

with the sector/supply service, was also approached the behavioral component.

Key Words: Supply, supply service, procurement of goods and services, Polytechnic
Institute of Beja.
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1. INTRODUCAO

A realizagiio do presente trabalho tem como grande faculdade, a de poder facilitar a
organizagio e a concretizagio da implementagio, dos Servigos de Aprovisionamento do
Instituto Politécnico de Beja e a posterior gestdo.

Obrigando a um estudo empreendido em momento anterior € concomitante ao da
referida implementagdo, refor¢a também a antecipagdo e ponderagdo de todas as
“forgas” envolvidas nesse processo.

Deste modo, correspondendo a uma analise prévia, conceptual e planificada de todos os
factores e critérios que concorrem, no espago ¢ no tempo, para a intervengdo, antecipara
problemas e garantira as formas mais adequadas de os resolver.

Num plano temporal diferente, uma pos-avaliagdo permitira ainda confrontar os termos
dessa antecipagdo, com os da sua efectiva concretizagdo, medindo distancias,
dissondncias e concordincias entre uns e outros. Esta, a maior relevancia do presente
Trabalho de Projecto.

Este trabalho de projecto trata de questdes de organizagdo e explica o que se entende
por Aprovisionamento.

O trabalho estrutura-se da seguinte forma:

A primeira parte refere-se ao quadro conceptual de referéncia do Aprovisionamento.
Define-se aprovisionamento, assim como a primazia do local de armazenagem dos bens.
A gestio das compras deve ter por base o principio de comprar na quantidade certa, com
qualidade e melhores condigdes de seguran¢a ¢ menor prazo.

A gestiio dos Stocks, foi outro aspecto que evidenciamos no trabalho.

Analisou-se a metodologia da organizagdo de um servigo de compras, assim como as
vantagens e desvantagens da centraliza¢do das compras.

Na segunda parte deste trabalho de projecto, analisou-se a evolugdo historica do
Instituto Politécnico de Beja e a situagdo actual dos Servigos de Aprovisionamento,
identificando os pontos fortes e os pontos fracos dos mesmos.

Desta andlise, resultou da necessidade da criagdo de um modelo de funcionamento do
Servigo de Aprovisionamento. Este modelo a que chamaremos “Modelo Conjunto de
Organizagio Moderna” permite melhorar capacidades de gestdo, retirar mais valor de
recursos publicos, planear e melhorar toda a actividade administrativa, assim como
incentivar colaboradores. E um modelo baseado no e-procurement da Administragéo

Publica.



2. OBJECTIVOS

O objectivo fundamental consiste na criagdo de um modelo de Funcionamento do

Servigo de Aprovisionamento do Instituto Politécnico de Beja.

2.1. Objectivos Gerais:

- Contribuir para apetrechar os Servigos de Aprovisionamento do IPB com os
meios necessarios para que este se possa afirmar como um servigo de
exceléncia, e nesse sentido:

a) Implementar uma gestdo eficaz;

b) Assumir boas praticas, adequadas e diligentes.

- Elevar os Servigos de Aprovisionamento a estatuto de parceiro preferencial e de

referéncia de boas praticas, capaz de fazer chegar o produto certo ao lugar certo.

2.2. Objectivos Especificos:

- Eliminar préticas inapropriadas e, com isso, contribuir para um mais facil
cumprimento das regras do Codigo da Contratagdo Publica;

- Avaliar a gestdo do tempo nos Servigos de Aprovisionamento;

- Descrever 0s processos;

- Instituir métodos consistentes de qualificagdo e atribuigdo de fornecedores, com
uma base fundamentada e legalmente previsivel;

- Harmonizar as praticas do processo da compra, armazenamento, distribui¢do e
gestdo de stocks;

- Diminuir a dispersdo de sistemas de requisi¢@o, dotagdo, e reposigdo e gestdo de
stocks;

- Estabelecer um sistema de avaliagio que permita a verificagio sistematica da
qualifica¢o dos Servigos de Aprovisionamento;

- Avaliar niveis de eficiéncia com base em indicadores;

- Gerir documentos e registos;

- Envolver e motivar os colaboradores.
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3. METODOLOGIA

Numa primeira fase analisaram-se as componentes técnicas € organizacional, por
recurso a uma metodologia descritiva e qualitativa. Depois, procedeu-se a uma analise
da componente tecnolégica, no Aambito da qual se produziram manuais de
procedimentos, inicos e uniformes para todos os servigos que trabalham directamente
com os Servigos de Aprovisionamento. Neste contexto, haverd ainda a considerar a
utilizagdo de programas informaticos, concordantes com as normas standards ISO
9000/9001. O Instituto Politécnico de Beja também ird utilizar a plataforma electronica,
prevista no Cédigo da Contratagdo Publica, secundada pelo portal da contratagdo
publica.

Todos estes recursos permitem multiplicar as virtudes da centralizagdo, assegurando
maior eficiéncia, rapidez, seguranga e eficicia & actividade desenvolvida pelos Servigos.
Por ultimo, mas n3o menos importante, a componente comportamental. Concorrendo
com a implementagio, objectiva, de novas préticas e metodologias, estamos a tentar
implementar um sistema de motivagdo pessoal de todos os sujeitos participantes neste
processo, de modo a criar-thes o sentido de responsabilidade, disponibilizando
formagdo técnica, material € tecnologica, envolvendo-os de modo a que se sintam parte
relevante de um todo e indispensaveis ao resultado qualitativo final dos servigos.
Pretende-se deste modo, também, contrariar o sentimento tipico de resisténcia a
mudanga, assumindo-se esta como necesséria, inadidvel e impreterivel pela facilidade e
qualidade resultante dessa mudanga.

A defini¢io prévia de objectivos e dos termos a empregar na avaliagdo, tais como
critérios, objectivos e missdes, tomando como referéncia o SIADAP (Sistema de
Avaliagio e Desenvolvimento da Administragdo Publica), serdo outros elementos a
considerar no sentido da concretizagio € da qualidade da implementag@o dos Servigos
de Aprovisionamento.

Tudo isto de modo a tornar relevante, reconhecida e modelar a ac¢@o do Sector, aberto
para o exterior, colaborante e participado, facilitando decisdes superiores, instruindo os
processos, habilitando as mais adequadas decisdes nos diferentes niveis hierarquicos
intermédios.

Serdo feitas reunides mensais para analisar as vantagens ¢ desvantagens desta
centralizago e se a mesma estd a superar as expectativas dos 6rgéos superiores, sendo

aceites sugestdes de forma a podermos melhorar. As referidas reunides terdo também
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como finalidade analisar efeitos negativos que eventualmente possam surgir,
identificando oportunidades e constrangimentos.

Para a concretizagdo deste trabalho, optou-se por percorrer alguns servigos, por nos
conhecidos, e verificar os dados e informagdes recolhidos, a fim de poder efectuar um
diagnéstico da situagdo, detectar os pontos fortes e fragilidades dos mesmos.
Confrontou-se com frequéncia a teoria, recolhida nos escassos manuais disponiveis,
com a pratica vigente, para, no final, serem retiradas algumas conclusdes pertinentes.

Os dados foram recolhidos & medida das necessidades sentidas para a elabora¢do do
presente trabalho, tendo-se optado por:

- Contacto pessoal com os responsaveis dos servigos, desenvolvido em varias
bases. Este contacto, foi desencadeado por um conjunto de questdes, que se
revelaram, por um lado, proficuas para a compreensdo integral do
funcionamento de um servigo desta natureza, e resultou por vezes, no despertar
de alertas para aqueles responsaveis, uma vez que eles proprios foram postos
perante um conjunto de questdes que os obrigaram a seguir raciocinios, algumas
vezes desbravadores de novas respostas.

- Como orientagdo estratégica, foi assim possivel efectuar um trabalho que
partindo de bases teéricas, privilegiou a aplicagdo, mantendo uma permanente

adesdo a realidade.
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PARTE I - QUADRO CONCEPTUAL DE REFERENCIA

4. CONCEPTUALIZACAO DO APROVISIONAMENTO

4.1. Consideragdes Gerais

A entrada em vigor do Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP), através do
Decreto-Lei n.° 232/97, de 3 de Setembro, destinado aos Organismos Publicos em geral
- posteriormente aplicado, com pequenas variantes a Administragdo Local, com o
POCAL (Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro) e ao sector da Educagdo com o
POCED (Portaria n.° 794/2000, de 20 de Setembro) - veio revolucionar a pratica
administrativa e contabilistica das organizagBes publicas, incrementando mudanga de
processos ¢ de formas de trabalho.

Assim, as areas do Aprovisionamento, em conjunto com outras, vivem drasticas
mudancgas, hoje em fase de implementagio, onde se exige nomeadamente a
inventariacdo sistematica, nio s6 dos bens do activo imobilizado como também do
circulante, devido & necessidade imposta de existéncia de inventdrio do Patriménio das
entidades publicas.

Esta atitude organizacional da Administragio Publica ao nivel da gestdo, implica o
desenvolvimento de técnicas e procedimentos, até aqui ndo utilizados pelas entidades

publicas.

4.2. Gestio do Aprovisionamento

Segundo Reis (1998), o Aprovisionamento designa-se por um “conjunto de tarefas que
consistem em colocar a disposigdo da Organizagdo, 0s meios materiais de que ela
necessita para poder laborar, nas quantidades e qualidades necessarias, no momento
preciso e ao menor custo possivel, dentro do respeito pelas normas legais aplicaveis”.
Na verdade a manutencdo dos critérios de eficiéncia, economia e eficicia, nem sempre
se coadunam com as exigéncias dos normativos aplicdveis, pela burocratiza¢do
excessiva dos processos.

Os bens normalmente aprovisionados pelas entidades podem ser classificados por

classes de utilizagdo, como:
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Matérias-primas e subsididrias;
Mercadorias;

Materiais diversos;

Material de expediente;
Artigos de higiene;

Imobilizado;

AN N N N NN

Pecas sobresselentes de desgaste, p/ equipamento de produgdo.

Refere, ainda Reis (1998), que o local de armazenagem é um dos aspectos bastante
importante a considerar, em fungdio da actividade desenvolvida, da classe de bens
aprovisionados e do correcto dimensionamento a fim de:
- Minimizar distancias a percorrer entre o local de aprovisionamento e a utilizagéo
do bem;
- Permitir uma facil e econémica recepgio e armazenagem dos produtos;

- Permitir o correcto manuseamento dos bens.

Para alcangar maior eficacia e eficiéncia dos Servigos de Aprovisionamento ¢ essencial
a concep¢do de um /ayout, definidor de:
- Equipamentos necessarios ao aprovisionamento, e suas caracteristicas, a fim de
possibilitar:
v Acesso facil ao produto;
v" Evitar a sua deterioragdo.
- Circuitos de movimentacdo interna:
v’ Prevenir riscos de acidentes;
v Minimizar o esfor¢o humano.
- Criagdo de um sistema que seja:
v De facil identificagdo de produtos e sua localizagdo em armazém;

v' De rapida verificagdo das quantidades existentes.

14



5. GESTAO DE COMPRAS

Para Reis (1998), “A compra consiste na aquisi¢do de bens e servigos ao menor custo
para a empresa”; quer isto dizer, que nfo comprar ao mais baixo pre¢o, mas sim
comprar a quantidade certa, com qualidade, melhores condigbes de seguranga ¢ no

menor prazo.

5.1. A Funcgio da Compra

O acto em si da compra ndo é propriamente algo estranho a qualquer servigo. Contudo,
a compra como fun¢do € pouco conhecida. A fungdo compra ja ndo pode estar
subordinada & empresa, pelo contrario ela terd uma funcdio estratégica que deve influir
na empresa Bruel (s.d).

De simples actividade administrativa, a fungdo da compra, até entdo dispersa ou
reduzida, que se traduzia em muitos servigos por operagdes com pouca complexidade
através de passagem de requisi¢des, justificagdo de facturas e, algumas vezes, a
anotagio de fichas de materiais de controlo de encomendas ou de fornecedores, passou a
uma fun¢do com expressio no dominio da gestdo do aprovisionamento e do patrimonio.
Varios sdo os motivos de menor aprego pela fungdo da compra. De entre eles destacam-
se 0s que estdo ligados a concepgdes de que a compra é uma operagdo simples e
passiva, e que o mecanismo da concorréncia, por si, pde automaticamente a disposi¢do
do comprador, independentemente da sua participagdo activa, o melhor artigo ao melhor
preco.

Este entendimento, em termos praticos, ndo é correcto. Ora vejamos! Desde que um
servigo tenha por objectivo comprar sempre melhor, empregando de forma racional o
seu orcamento, nio se devera alicercar em conceitos ultrapassados, mas sim
consubstanciar-se no desenvolvimento permanente das regras do conhecimento, nas
nogBes basicas para o seu proprio progresso tecnolégico, socioecondmico e
administrativo.

Partindo de premissas desta natureza, hd que precisar a fungdo da compra, estudar os
seus condicionalismos e as fases em que se realiza. E também conveniente analisar-se

os dados que intervém na compra e que tornam compreensivel esta mesma funggo.
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Surgem assim novas formas, mais concretas e rigorosas, na intervengo desta funcdo,

que iremos abordar sucintamente, como a nogdo de contrato de compra e aposicdo

relativa das partes intervenientes - exclusivamente do ponto de vista da organiza¢do da

compra, excluindo qualquer perspectiva juridica — apés o que se definirdo os elementos

ou dados fundamentais de compra.

Nogdo de contrato de compra — O direito civil e comercial designa como contrato
de compra e venda (considerando as duas partes intervenientes) o contrato efectuado
a0 concretizar-se uma determinada compra e correspondente venda (Direito das
Obrigagdes, Codigo Civil)

O fim deste contrato ¢ transferir, em determinadas condi¢des, a propriedade de um
objecto do vendedor ao comprador, mediante a retribui¢do ou pagamento de certa
quantia em dinheiro.

Na medida em que as obrigagdes contraidas pelo vendedor tém contrapartida nas
que o comprador também contraiu, a posi¢do relativa das duas partes, a primeira

vista, parece simétrica.

Posigdes relativas do vendedor e do comprador — As caracteristicas especificas da
compra aparecem em destaque logo que se efectua a sua comparagio com a venda.
Ao proceder-se a tal diferenciagdo vamos fazer uma andlise comparada de:

- Diferenga de Objectivos;

- Diferenca de Natureza dos actos de compra € venda,

- Diferenca de Capacidade ou de poder de negociagdo.

- A Diferenca de Objectivos:

- Pode considerar-se que essas diferengas sdo de dois tipos, um de ordem
qualitativa e outro de natureza quantitativa, em que o primeiro € origem
do segundo.

- Em relagdo a aspectos quantitativos, em situagfio de venda e de compra,
verifica-se que:

a) O vendedor procura realizar um certo volume de vendas e, a partir
desta premissa, a opgdo vai no sentido do maior volume de vendas, o
que confina na obteng¢@o do maior beneficio total;

b) O comprador procura suprir uma necessidade bem definida.
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A diferenca de objectivos é portanto nitida e justifica claramente as diferengas de
comportamento das duas partes intervenientes.

Enquanto o vendedor procura na venda de um material atingir um volume de vendas e 0
beneficio consequente, o comprador procura um servigo que o material lhe podera
prestar, isto €, a sua aptiddo para o utilizar no momento oportuno.

O vendedor, que tem por objectivo a realizagdo do maior beneficio possivel, procurara
vender a quantidade mixima compativel com a sua capacidade de produgdo. Em

oposi¢do, o comprador, procurara comprar uma quantidade limitada a sua necessidade.

- A diferenca de natureza dos actos de venda e de compra — Uma diferenca
radical surge na propria natureza do contrato, desde a sua preparagdo e
elaboracdo até a sua execugdo e controle posterior.

A venda, por natureza, ¢ uma actividade aditiva ou cumulativa:

- O vendedor discute ou trata com A, B e C, isto é, o vendedor junta os clientes €
acumula as encomendas.

- A compra, a0 contrério, ¢ uma actividade alternativa ou selectiva: o comprador
discute ou trata com A, B, C, ou s¢ja, o comprador escolhe um dos fornecedores
e faz a sua encomenda.

Perante um conjunto de clientes possiveis, o vendedor finalizara as negociagdes com o
maior numero deles, se ndo com todos.

Perante um conjunto de fornecedores possiveis, o comprador concretizara a operagao
comercial com um de entre eles.

Outra diferenca consiste no caracter de descontinuidade apresentado pela actividade de
compra, enquanto, ao inverso, a venda se esforga por ser uma operag@o continua.

Em face destas diferencas de natureza, parece justificdvel que se contrarie a ideia,
bastante generalizada, de que as operagdes de compra e de venda sdo opostas por
simetria.

Elas sio, sim, distintas, assentes em comportamentos diferentes, que conduzem o
vendedor a ser o individuo que convence e o comprador a ser, sobretudo, o individuo
que escothe. Se no primeiro predomina, como atitude, a convicgdo intima, no segundo

predomina, em especial, o espirito critico.
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- As Diferengas de Capacidade ou Poder de Negociagio

Para Reis (1998), a negociagio ¢ das fases mais importantes da compra e define-se
como “a actividade que se propde fazer conciliar necessidades fundamentadas dos
compradores com as reais necessidades dos compradores, apelando a conhecimentos de
psicologia delimitados por técnicas e conhecimentos cientificos proprios”. Ha autores
que afirmam que a negociagdo ¢ mais que uma arte *“ € uma maneira de estar”.

Devido ao préprio objectivo da compra — satisfazer uma necessidade mais ou menos
essencial - verifica-se que o factor espera, tdo importante para concluir, com sucesso,
determinada negociagdo, ndo pode ser tdo facilmente utilizado pelo comprador como
pelo vendedor.

Esta posi¢do de inferioridade para o comprador € compensada, em parte, pelo caracter
alternativo e selectivo da compra, na medida em que a substituicdo de fornecedor,
atendendo aos muitos existentes, constitui um importante trunfo dos compradores.
Verificam-se, deste modo, diferengas essenciais na natureza das posicdes relativas do
comprador e do vendedor no que se refere ao contrato: o primeiro com possibilidade de
fazer perder o segundo, definitivamente, uma parcela do seu volume de vendas, € 0
segundo com maior possibilidade de espera, em relagdo ao primeiro, na preparagdo do
negécio. Evidencia-se, assim, a diferenga de poderes de negocia¢do do comprador e do
vendedor.

Contudo, o exame destes trunfos mostra que a sua existéncia ndo tem propriamente
origem na capacidade, ou poder de cada uma das partes. Antes resulta da coexisténcia
de multiplos vendedores e compradores e das relagdes, susceptiveis de seguir
numerosas modalidades.

Note-se, no entanto, que pelas caracteristicas normais de um mercado em que, em
média, para cada produto hi mais compradores do que vendedores subsiste para o
comprador menor possibilidade potencial de substituicdo e para o vendedor maior
possibilidade de espera.

Sobre estas capacidades de acgio ndo poderd deixar de notar-se a incidéncia da
conjuntura de um tipo inflacionista ou inverso, que trazem ao poder de negocia¢io do

vendedor situagdes de reforgo ou de enfraquecimento.
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Em sintese, da andlise apresentada, poder-se-a dizer que a compra como:

- Acto juridico, desenvolve-se segundo um processo paralelo ao da venda, em
sucessivas etapas homologas, com certa correspondéncia, se bem que
diferentes;

- Acto econémico, tem um caracter comercial como a venda, mas os tragos
essenciais totalmente diferentes.

E compreensivel, que as modalidades de compra, orientadas as suas operagdes pela
natureza juridica e econdémica do acto, sdo fung¢do do modo como se adaptam os dados
seguintes:

a) A necessidade ou exigéncia a satisfazer, que constitui o objectivo a atingir;

b) O mercado e sua potencialidade, que determinara, como esse objectivo pode ser

atingido com uma despesa minima.

Do mesmo modo que o objectivo de satisfagdo de uma necessidade constitui um
conjunto complexo pelos factores intervenientes (quantidade, qualidade de servigo,
prazo e custo), também o mercado deve ser examinado, pela sua complexidade, nos
angulos seguintes (condicionantes do grau de satisfacdo da necessidade e do seu custo):

- Qualificacio, ou seja, o grau de aperfeigoamento, econdmico e técnico, dos

fornecedores;
- Estrutura, isto ¢, o tipo, dimensdo, quantidade e situagdo dos fornecedores;
- Conjuntura, que condiciona o poder de negociacdo do comprador relativamente

ao vendedor.

Parece razoavelmente evidenciada a possibilidade de um muito diverso e grande
numero de situagbes de compra, agravado ndo sé por implicagées econdmicas que
caracterizam os mercados, conduzindo a modos diferentes de orientar uma operagédo de
compras, mas também por exigéncias do servigo especifico que o comprador aguarda,
tais como o nivel de qualidade, a precisdo da quantidade e do prazo, o custo admissivel,
etc.

Confirma-se, portanto, uma contradicdo flagrante com a concepg¢do simplista €
desactualizada de que ““ a compra é um mero acto administrativo”.

Nio nos podemos esquecer de que a fungdo compra estd interligada na fungdo complexa

do aprovisionamento, de grande dimensdo e importincia no contexto geral dos servigos.
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Entre esse conjunto de fungSes interligadas destacamos, pela sua importdncia, as

seguintes:

Controlo de stocks, ou seja, as existéncias, onde se inclui o inventdrio
permanente, se trata da identificagdo dos artigos ou materiais que constituem o
stock, se procede a sua codificagdio e se mantém uma escrituragdo rigorosa €
actualizada sobre as existéncias;

Gestdo de compras, onde se procede & pesquisa e selec¢do dos fornecedores,
prospectando-os no respectivo mercado nacional e estrangeiro: onde se
preparam e desencadeiam as consultas, se procede a sua analise: onde se
desenvolve um cadastro informativo sobre o mercado fornecedor e se
desenvolvem as negociagdes propriamente ditas e onde se desencadeiam as
encomendas com o respectivo acompanhamento administrativo e financeiro;
Gestio Previsional de Stocks, que se caracteriza pelo estudo dos planos de
aprovisionamento, onde se estudam e determinam os niveis de gestdo de cada
artigo assegurando aos utilizadores a sua existéncia sempre que dele necessitem,

mas mantendo o quantitativo disponivel em niveis econdmicos aceitaveis.

A previsdo das necessidades é o ponto de partida da fungdo aprovisionamento, que se

caracteriza no estabelecimento do programa de consumo dos servigos. Atraves da gestdo

de stocks conseguem-se determinar as cedéncias ¢ datas de encomenda e entrega, as

quantidades a encomendar e os niveis de stocks a manter. Sdo estes dados resultado da

coordena¢io dos aprovisionamentos fundamentada na actividade conjunta do servigo,

que permitem estabelecer um plano de compras.

A fungfo de um servigo de compras ¢, em resumo, estar apto a responder acertadamente

as seguintes perguntas:

- O que comprar?

- Porqué?

- Quando e quanto comprar?
- A quem comprar?

- Onde e como comprar?
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6. GESTAO DOS STOCKS

6.1 Consideracio sobre Gestio dos Stocks

Esta gestdo compreende, Crolais (1960), o conhecimento do montante dos materiais
armazenados (quer em quantidades, quer em valores) e a movimentagdo legitima das
entradas e saidas daqueles. Consiste também em medir a continuidade e funcionamento
das outras fungdes de que o stock ¢ o ponto de partida ou de chegada.
A Gestdo Administrativa de Stocks no entender de Reis (1998), remete-se a defini¢do de
regras € suportes documentais para controlo administrativo e contabilistico, estd
vocacionada para as medidas de controlo de existéncias, efectuando o acompanhamento
de tudo o que altera a situagdo anterior, e permite conhecer permanentemente:

v" O que existe;

v" Quanto existe;

v Onde est4.

O Armazém e as existéncias sdo, naturalmente, a base e o ponto de toda a gestdo de
stocks, assegurando o inventario permanente de stocks.
Segundo, Reis (1998), a gestdo administrativa dos stocks tem por objectivo:
- Registar, atempadamente, as entradas e saidas dos bens;
- Conhecer as quantidades dos diversos bens, existentes em armazém,
- Planear a entrega das encomendas dos clientes;
- Manter actualizada as previsdbes de recep¢io de encomendas dos
fornecedores;

- Analisar desvios entre as quantidades existentes e as que deveriam existir.

A gestdo administrativa dos stocks desenvolve-se, em regra, a dois niveis:
Ao nivel do armazém:
- Preenchendo as guias de entrada e saida;
- Langando as respectivas movimentagdes nas fichas de armazém,
- Comparando sistematicamente as existéncias reais com os saldos
apresentados naquelas fichas.

Ao nivel da gestdo de stocks:
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- Movimentando as fichas de gestdo de stocks, onde se registam ndo s6 as
entradas, saidas e existéncias em armazém mas ainda as quantidades
reservadas e as existéncias efectivamente disponiveis;

- Controlando sistematicamente as quantidades efectivamente existentes em
armazém, analisando os eventuais desvios em relagdo as quantidades aos
saidas e averiguando as causas daqueles desvios;

- Comparando as existéncias e as previsdes de novas entradas em armazém

com as solicitagdes existentes e previsivelis.
6.1.1. Nocdo de Stocks

Entende-se por Stock - todo o bem que se encontra armazenado com vista a uma
utilizagdo futura — Reis (1998).

As duas fungdes, de compras ¢ de gestdo de stocks, sdo em principio independentes. A
primeira tem por missdo as “aquisi¢des” e a segunda ocupa-se dos stocks.

O Sector de Aprovisionamento integrara o sector da gestdio previsional de stocks, que
determinara quais os materiais com constituicdo de stocks.

E do trabalho da gestio de stocks, em paralelo com o sector de compras, que resulta a
possibilidade de por a disposi¢do da organizagdo os materiais necessarios ao seu
funcionamento. E deste trabalho em paralelo, e com vérias dependéncias, que resulta a
vantagem da interligagio destas duas fun¢des numa s6: o Aprovisionamento.

A funcdo de stocks s6 se podera exercer, com a eficiéncia necessdria, a partir de um

trabalho com o sector de compras.
6.1.2. Funcio dos Stocks

Ainda segundo aqueles autores, as fungdes dos stocks podem resumir-se nos seguintes pontos:
- Colmatar a incapacidade do mercado ou da produg8o propria, de forma a fornecer os
produtos ao ritmo exacto imposto pela fabricagdo ou vendas.
- Absorver os excedentes de artigos:
v" Comprados (eventuais descontos de quantidade);
v Produzidos (conveniéncia dos programas de fabricagdo).
- Absorver, temporariamente, produtos comprados ou produzidos em

antecipagdo a uma dada concorréncia:
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v Comprados (previsio de altas de prego ou de escassez);

v" Produzidos (paragens para grandes reparagdes, vendas sazonais, etc.).

A simples enunciagio das fungdes dos stocks pde em evidéncia que:
a) Os stocks nfio s6 tornam possivel a estabilidade e continuidade da produgéo,
como proporcionam que a mesma possa ser realizada nas condigdes mais
economicas;

b) H4 argumentos privilegiando quer os stocks altos, quer os baixos.

Os Stocks Altos - ddo maior garantia a realizagdo das fungdes acima citadas, pelo que o
ndo haver representa custos, que podem ser das seguintes naturezas:
- Custos indirectos:
v" De nido ter custos de ruptura de stocks;
v' De nfo aproveitamento de descontos disponiveis — descontos de
quantidade;
v" De nio aproveitamento de economias que certas programagdes da

produgdo proporcionam; etc.

Os Stocks Baixos - a existéncia de stocks envolve custos significativos directos:
- Custos de investimento — juros e amortizagdes:
v Nos artigos em stock:
v’ Na 4rea ocupada;
v" Nos edificios;

v" Nos meios de movimentagdo e nos meios de conservagdo, etc..

- Custos operacionais:

v' Pessoal;
Energia para movimentagdes, iluminagdo, conservagdo,
Consumos diversos;

Deterioragdo ¢ absoletismo;

D N N NN

Impostos, etc.

¢) Que o nivel éptimo dos stocks deve resultar de um compromisso entre todos

os argumentos referidos.
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6.1.3. Utilidade dos Stocks

A Utilidade dos Stocks, advém numa primeira fase, para fazer face as necessidades na
produgdo e no desenvolvimento das actividades didrias. E essa a finalidade que leva as
donas de casa, para evitar perdas de tempo didrias nos supermercados, providenciarem
alguns bens que armazenam nas suas dispensas.

Podem também constituir-se stocks com uma finalidade especulativa, isto €, comprar a
baixos pre¢os para se revender na alta dos pregos. E com esse mesmo espirito que
organismos nacionais e internacionais fazem por vezes stocks, para lhes possibilitar
manter o prego de certos produtos a um nivel mais ou menos constante, resultando um
ponto de equilibrio entre a procura ¢ a oferta.

Um stock permite também assegurar o consumo regular de um produto, apesar da sua
produgdo ser irregular. Muitas vezes a aquisicdo de um stock em grandes quantidades,
beneficia uma redugdio do preco unitdrio, constituindo-se por isso, um stock para
aproveitar essa vantagem.

A existéncia de stocks justifica-se:

- Para nos prevenirmos contra as eventualidades de entrega;

- Para fazer face as eventualidades de consumo, mesmo que ele seja mais ou
menos constante;

- Para fazer rapidamente face as consequéncias desagradaveis de possiveis
acidentes que podem dar-se a qualquer momento, € necessirio por isso
constituir reservas para as pegas de seguranga que talvez sirvam um dia para
arranjar uma maquina, no caso de uma das pegas se partir;

- Para evitar os custos inerentes a compras ou entregas demasiado frequentes.

Considera-se um stock 1til porque qualquer que seja a finalidade procurada, existe uma
diferenca entre o ritmo das entregas e das utilizagdes. Podemos concluir que o stock
serve de regulador entre as entregas e as utilizagdes que se fazem, segundo ritmos

diferentes.
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6.1.4. Inconvenientes dos Stocks

Existem também inconvenientes na constitui¢io de aprovisionamentos, tal como aponta
Zermati (1996):

- Fragilidade de certos produtos;

- Produtos que alteram as suas qualidades em fung¢éo do ar ou da humidade;

- Imobiliza¢do de capital, por periodos demasiado extensos;

- A ruptura, traduz também um inconveniente do stock. Ela conduz a
incapacidade de produgio;

- Custos inerentes a sua guarda e localizagdo, uma vez que um stock deve ser
guardado, em local apropriado, e protegido das intempéries, dos incéndios,
dos roedores, ¢ de outras consequéncias. Este armazenamento em devidas
condi¢Oes exige trabalho e despesas.

Apesar de serem alguns os inconvenientes que os stocks apresentam, eles sdo sempre

uteis € necessarios aos servigos.
6.1. 5. Custo dos Stocks
Para Zermati (1996), os stocks suportam trés tipos de despesas:
1. As despesas de processamento da encomenda (também chamadas despesas de
aquisi¢do), estdo ligadas & constituigdo e a renovagdo do stock ¢ vém

acrescentar-se ao pre¢o de compra dos artigos.

2. As despesas de posse do stock, inerentes a sua propria existéncia, véo aumentar

os precos a saida do armazém.

3. As despesas de ruptura do stock, criadas pelo facto de o stock ji ndo permitir

satisfazer a procura.

Para chegar a uma boa gestdo dos stocks, é preciso minimizar o total de trés categori,s
de despesas, Zermati (1996): P
a) Despesas de processamento da encomenda - Compreendem todas as desp

. . !
inerentes as compras: "1\( n



Saldrios dos agentes dos servigos de aprovisionamento encarregados do
estudo no mercado, da negociagdo, da redacgdo dos contratos de encomenda,
da vigilancia do cumprimento dos prazos, dos controlos de qualidade e
quantidade no acto da entrega, da verificagdo e ordem de pagamento das
facturas, em suma da gestdo dos stocks;

Salarios dos agentes dos servigos contabilisticos encarregados do registo e do
pagamento das facturas, do registo — em contabilidade analitica — das entradas
em stock;

Despesas de deslocac@o dos agentes;

Despesas de recepgdo e experimentagio dos artigos comprados.

b) Despesas de posse de stock - Estas despesas, inerentes a propria existéncia do stock,

compreendem duas categorias bem distintas:

Encargos financeiros;

Despesas de armazenagem.

Os encargos financeiros recaem sobre as somas investidas nos stocks; sdo juros dos

empréstimos feitos sob diversas formas para financiar as compras.

As despesas de armazenamento sdo constituidas pelos elementos principais:

Custos de funcionamento dos armazéns: saldrios, encargos salariais,
iluminagio, aquecimento, forga motriz, manutencio de edificios, do
equipamento, das maquinas;

Amortizacdo ou aluguer do equipamento, das instalagdes e das maquinas de
manutengio;

Prémios de seguros;

Perdas de deterioragdo, evaporagdo por roedores, inundagdo, roubo;

Custos dos transportes entre armazéns;

Custos da obsolescéncia, que pode ser muito elevado em certos artigos que
passam rapidamente de moda, tal como os artigos de moda ou os artigos
fabricados seguindo técnicas muito evolutivas;

Custos da informatica ¢ da contabilidade (menos a parte calculada em

despesas de aquisigdo.

Relacionadas com o valor médio do stock, estas despesas tém tendéncia a aumentar a

longo prazo.
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E importante notar que estas despesas se aplicam ao valor médio investido nos stocks.
E, pois preciso saber calcular com exactiddo um stock médio em quantidade e em valor.
Mas, as informagSes contabilisticas ndo permitem, no geral, avaliar as despesas de
posse com exactiddo e apenas podemos fazer uma estimativa, sendo o ideal avalia-las

por familias de artigos quando tal for possivel.

c) Despesas de ruptura de stock - So as despesas devidas ao facto de, a um dado
momento, o stock se ter esgotado e ndo ser ja possivel satisfazer a procura. Na verdade,
parece-nos necessario precisar esta nogio de stock.

Em primeiro ligar, um stock pode ser nulo durante um certo tempo sem que para isso
haja necessidade de se falar em ruptura de stock.

Por outro lado, um stock que ndo é nulo pode ser insuficiente para satisfazer
integralmente a procura, que se virara para um outro produto.

Assim, a passagem a zero do stock de um artigo, nfio ¢ condi¢do, nem necessaria, nem
suficiente, para que haja ruptura de stock, também a detecgdo de casos que ddo origem a
despesas de ruptura de stock nem sempre ¢ tdo facil como poderia parecer.

Resta avaliar o custo de uma ruptura de stock, pode ser uma falta de ganho, a perda de
um cliente, uma penalidade por atraso na entrega, um aumento de prego de custo por
substitui¢do de material, a compra ou o aluguer de um produto de substitui¢do, uma
paragem mais ou menos longa do fabrico, um desemprego técnico parcial, uma
reparacdo cara, etc. E geralmente muito dificil, se ndo mesmo impossivel, avaliar tais
custos, mas, pode afirmar-se que, na generalidade, sdo muito elevados.

Trata-se de minimizar o total das despesas de aquisi¢do, de posse do stock e de ruptura
de stock.

Nio obstante saber-se definir de maneira correcta as despesas de aquisi¢@o € as de posse
do stock, é preciso reconhecer que a contabilidade nfio permite apreendé-las com
precisdo, apenas se podem fazer estimativas. Quanto as despesas de ruptura de stocks,
permanecem totalmente desconhecidas em casos muito nuMmMerosos.

Por outro lado, fazendo-se a gestdo do stock artigo a artigo, seria preciso apreciar as trés
categorias de despesas em cada um dos artigos em stock. Mas, se em algumas
organizagdes elas se podem apreciar por categorias de artigos, € no entanto impossivel

para cada artigo.
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Sendo os pardmetros fundamentais da gestdo dos stocks, isto ¢, das despesas que pesam
nos stocks, tdo mal conhecidos, ndo se poderiam esperar milagres devidos a0 emprego

de modelos matematicos muito sofisticados.

6.1.6. Qualidade na Gestao dos Stocks

No estudo da gestdo de stocks hd que apreciar e considerar a qualidade da utiliza¢do do
stock, segundo Zermati (1996).
Ha a considerar a relagdo entre o consumo anual e o stock médio, o qual permite medir

a eficacia da utilizacdio do stock. A esta relagdo chama-se taxa de rotagdo do stock.

Taxa de Rotagéo = Consumo Anual
Stock Médio

Esta razio pode ser aplicada n3o apenas a um determinado artigo, mas também a um
conjunto de artigos ou ao stock médio.

Também se pode utilizar a nogdo de cobertura média do stock que dd o numero de
meses de consumo médio assegurado pelo stock médio.

Este sera entdo igual a:

Cobertura Média do Stock = Stock Médio
Consumo Médio Mensal

Obtém-se: Cobertura x Taxa de rotagdo = 12
Para um dado valor do consumo anual, a taxa de rotagdo é tanto mais elevada (o que €

um pressuposto de boa gestdo) quando o valor do stock médio € mais baixo.

6.1.7. Areas da Gestdo de Stocks

Ao efectuar uma gestdo de stocks tém-se em mente varios objectivos, os quais:

- Estudar a localizagfo e o layout dos armazéns e os respectivos equipamentos de
arrumagio e de movimentagdo, por forma a:
v" Minimizar os custos de armazenagem,;

v" Evitar a deteriora¢do dos materiais ou produtos armazenados;
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v" Facilitar a correcta identificagdo de cada material ou produto;
v" Racionalizar as movimenta¢des dentro dos armazéns, tanto nas
operagdes de recepgdo como de fornecimento aos servigos prestados;

v" Promover o oportuno e correcto fornecimento dos bens requisitados.

- Implementar e gerir um sistema administrativo que permita:
v" O controlo € movimentacdo de materiais nos armazens;
v' O controlo das quantidades existentes, em cada momento, dos
respectivos produtos;
v" O conhecimento das quantidades existentes em armazém, mas ja

comprometidas;

- Estudar as quantidades — médias, maximas ¢ minimas — a manter em stock
para conseguir um justo equilibrio entre:
v" O montante financeiro imobilizado em stocks;
v O custo de posse em armazém dos materiais e dos produtos;
v Uma elevada probabilidade de nédo existéncia de stocks obsoletos;

v Uma probabilidade aceitavel de ndo ruptura de stocks.

- Stocks, com o objectivo de desencadear oportunamente os convenientes

pedidos de compra.

6.1.8. O que existe em Stock

A identificagdio dos artigos do stock ¢ feita por uma gestdo de stocks, de item por item,
ainda que a sua analise possa ser feita por grupos de itens ou na sua globalidade.

Os artigos ou produtos de stock carecem de elementos de identificagdo que nos casos
dos bens se designam por Nomenclatura Zermati (1996).

A nomenclatura compreende a Designag¢do ¢ a Codificagdo.

A designagfio é descritiva e serve para identificar o produto através de uma descri¢éo
convencionada no dmbito da linguagem falada e escrita. Esse descritivo deve ser
desenvolvido a partir do geral para o particular.

Exemplo: Chapa de latdo de 2mm.
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O cédigo constitui uma simplificagdo complementar da designacdo e tem por objectivo,
através de simbolos (nimero, alfabético), identificar de forma abreviada cada artigo,
correlacionando-os entre si, por forma a permitir aglutinagdes analogicas, necessarias a
analise e gestdo de classes, grupos ou familias de produtos.
Tal como a designagdo, o cédigo deve desenvolver-se do geral para o particular,
referenciando os simbolos para que os ultimos elementos sejam aqueles que identificam
e precisam o artigo do enquadramento, sucessivamente particularizados de grupos que
integram subgrupos.
O primeiro conjunto de simbolos que estabelece a primeira decisdo ou familia, designa-
se por Classe e a sua articulagfo constitui a primeira fase da codificagdo que assim toma
o nome de Classificagdo — em gestdo de stocks recomenda-se muitas vezes que a
classifica¢do dos artigos ou produtos se faga por Classes de Gestio.
Genericamente, os artigos de stock de uma organizagido podem ser:

- Matérias-primas;

- Materiais e pegas sobressalentes;

- Produtos em curso de produgdo;

- Produtos acabados.
A forma como se gere cada um destes grupos €, necessariamente, diferente pelo que a
cada um deles correspondera uma Classe de Gestdo. Pode acontecer existirem
especificidades de gestdo dentro de cada um destes grupos que aconselham a levar a
classificagdo mais longe.
A Sistematizacio (informatizada) da gestdo aconselha a que tais artigos sejam
enquadrados em Classes de Gestdo, diferenciadas.
O desenvolvimento analdégico da Codificagdo, a partir da Classe de Gestdo, vai
depender do tipo e profundidade de analise que se pretenda fazer, considerando que néo
existem sistemas de codifica¢do analdgica standard, mas sim, que cada organizagdo €
um caso, devendo ser estudado e adaptado. Mesmo assim, a estrutura de
desenvolvimento analégico de um sistema de codificagdo podera ter conveniéncia em
ser reajustada ou até modificada com o tempo, adaptando-se ao evoluir da prépria
organizagdo.
As facilidades permitidas pela leitura Optica vieram trazer a codificagdo enormes
possibilidades de tratamento da informagao.
Assim o Cédigo de Barras evita a digitaliza¢do do cddigo e sua leitura interpretativa. Na

verdade, a aquisi¢io de um artigo novo para o nosso stock determina a sua Classificagdo
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e Codificagdio em termos de Codigo Analdgico, colocando-o no “local certo” do
conjunto em que se vai integrar. H4, contudo, a possibilidade de estabelecer a correlagio
automatica entre o Codigo de Barras e o respectivo Codigo Analégico por forma a que o
equipamento de leitura ao ler o Cddigo de Barras situe automaticamente o Codigo
Analdgico e, quando pedimos informagdes estatisticas ao sistema, ele fornece-as dentro
da estrutura deste ultimo, ainda que os movimentos e respectivas operagdes de controlo
se fagam por leitura directa do cdédigo de barras. Deste modo, os operadores ndo tém

que ler nem digitar c6digos numéricos, alfabéticos, alfa-numéricos ou outros simbolos.

6.1.9. Quantidades Existentes em Stock

Trata-se do controlo dos movimentos das existéncias.
Existemn duas formas de controlo, que se adicionam e complementam:
v" O controlo administrativo das existéncias;

v O controlo fisico das existéncias.

O controlo administrativo faz-se hoje por registo informdtico de todas as entradas ¢
saidas dos artigos em stock. Identificado o artigo € o tipo de movimento, um simples
programa informético permite manter aquilo a que se designa por Inventdrio
Permanente, que inclui:

v O registo de entradas com identificacdo dos tipos (compra, devolugio,

transferéncia, etc.) e da data em que tal ocorreu;

v O registo de saidas com identificagdo do tipo (consumo, venda, transferéncia,
devolugio, etc.) e a data em que tal ocorreu;
O apuramento da existéncia (saldo) e respectivas datas;
A valorizac¢do dos movimentos e das existéncias;

Os acumulados dos movimentos para efeitos estatisticos;

NN NN

O registo de identificagdo dos movimentos de entrada e saida.

Todos estes dados se obtém a partir da identificagio prévia do artigo ao produto, pelo
“input” de uma Nomenclatura (Designagdo e Codigo), que pode ser obtida por leitura
Optica de codigo de barras.

Todos estes registos € apuramentos se fazem na Base de Dados de artigos, que funciona

tal como os antigos ficheiros.
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A partir da base de dados de artigos, hd que estabelecer um sistema que nos indique o
local preciso onde os mesmos se encontram armazenados.

Para isso se estabelecem as Coordenadas de Localizagdo.

Trata-se de saber ““ onde mora” cada item dentro do armazém, para o podermos arrumar
e buscar com facilidade.

A coordenada de localizagdo €&, para todos os efeitos um cdédigo composto por varios
elementos em que cada um deles tem um significado especifico. A estrutura a utilizar

ndo podera ser recomendada porque cada armazém € um caso.

6.2. Informatizacio do Controlo de Stocks

Junto dos locais de recepgio e expedigdo dos armazéns deverdo existir terminais ligados
ao sistema central onde, por digitalizag@o ou leitura Optica, se registam os movimentos
de entrada e saida no acto em que os mesmos acontecem. O sistema central assume
esses registos com a classificagfio de provisorios, mas regista imediatamente o saldo das
existéncias, para efeitos de gestdo previsional. Pode emitir, junto do sistema central, um
documento que reproduz textualmente os registos efectuados.

Quando, posteriormente, os documentos originais (Guia de Remessa do Fornecedor
visada ou requisicdo visada) chegam ao sistema central, sdo verificados € comparados
com os documentos emitidos ou com os respectivos “ecrds” e, actuando por excepgéo
nos casos anémalos, 0s movimentos provisorios sdo transformados em definitivos por

um simples comando, sem necessidade de repetir a introdugdo dos dados.

6.3. Gestio Previsional de Stocks

A gestdo Previsional de Stocks tem por finalidade a determinagdo de uma Optima
politica de aprovisionamento, com vista a satisfazer a procura futura, ¢ consiste
fundamentalmente em:

- Constituir stocks, de maneira rigorosa, essenciais para abastecer a
empresa ou servigos do necessdrio para a sua laboragdo, ao menor
custo;

- Fixar os niveis de stock mais adequados para os artigos a adquirir;

- Escolher e aplicar métodos de gestio que permitam manter esses
niveis;
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- Realizar um ajuste permanente de acordo com as necessidades,

considerando as condigdes de aprovisionamento e de consumo.

A racionaliza¢io da gestdo econdémica consiste:
- Qualquer artigo deve ser adquirido pela empresa ou organismo ao
custo minimo;
- Qualquer artigo deve ser fornecido também ao custo minimo;
- Deve assegurar-se a continuidade do fornecimento aos servigos
utilizadores da empresa;
- Garantir o funcionamento permanente do sistema produtivo a custos

totais minimos.

As razdes que justificam a existéncia destes bens armazenados sio:
- Tmpossibilidade de receber produtos no momento em que sdo procurados;
- Sazonalidade da produgio e/ou da procura de certos produtos;

- Variabilidade dos pregos de certos produtos.

A gestdo econdmica dos stocks baseia-se:
- Nas previsdes de consumos em cada periodo,
- Nos prazos de aprovisionamento,
- Nas variagdes de pregos por niveis de encomendas;
- Nos custos de transporte;
- Nos custos de armazenagem;

- Nos custos provocados por uma ruptura de stocks.

A Gestdo Previsional de Stocks, assegura a disponibilidade dos produtos e permite
determinar:

v" O que comprar;

v Quanto comprar;

v Quando comprar.

A Gestio Previsional de Stocks tem por objectivo Prever as necessidades de consumo ¢

determinar “ quanto comprar”’ € “ quando comprar”, por forma a optimizar os dois
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aspectos contraditorios limites, que seria por um lado * faltar quando ha necessidade “, e
por outro ter “desnecessariamente’.
Poderemos assim dizer que a gestdo Previsional de Stocks € uma técnica que fornece os
elementos necessarios a decisdo de Compra.
Nio se trata duma ciéncia exacta porque se baseia fundamentalmente na Previsdo de
Consumo e, como sabemos, as previsdes sdo previsoes.
A Gestio Previsional de Stocks ¢ individualizada, quer dizer que o Stock gere-se artigo
por artigo, prevendo para cada um deles o que pode acontecer € decidindo, também para
cada um deles, o que fazer quanto & quantidade e ao prazo de encomenda. Isto significa
que existe sempre uma relagdo directa entre previsio de compra e decisdo de consumo.
A Gestio Previsional de Stocks desenvolve-se de duas formas diferentes, conforme o
tipo de consumo que os artigos tém:
- Ha artigos que tém um consumo que implica um reaprovisionamento Repetitivo
e Sistemadtico
- Ha artigos cujo consumo implica um reaprovisionamento igualmente Repetitivo
e Ndo Sistemadtico
No primeiro caso podemos Prever um consumo continuo e, com base na andlise de
ritmos de consumo anteriores, corrigidas por todos os novos dados que se possam
adicionar, ¢ possivel sistematizar o reaprovisionamento, decidindo o ritmo de compra a
adoptar, ainda que seja também sistematicamente ajustada as necessidades e a situagio
real do momento.
A este tipo de artigos, designamos por artigos de consumo historico, a que corresponde
um tipo de gestdio, que designaremos por Gestdo previsional e sistemdtica.
Situam-se neste 4mbito, as matérias-primas e auxiliares, os combustiveis € lubrificantes,
as mercadorias de qualquer tipo destinadas a actividade comercial corrente, as ferragens
e demais materiais de consumo corrente, COmo 0s IMpressos, etc.
No segundo caso os artigos nfio tém um consumo corrente, mas esporadico, ainda que
repetitivo. Neste caso estdo:
- Os artigos que se destinam a substituirem outros que se inutilizam por desgaste
progressivo, mais ou menos relacionado com a sua utilizagdo;
- Os artigos que se destinam a substituirem outros que se inutilizam por previsivel
a partir de determinado tempo de utilizagio;
- Os artigos que substituem obrigatoriamente outros no dmbito de operagdes

programadas;
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- Os artigos de alto custo, que se destinam a substituir outros por inutilizagdo

destes, mas s6 quando tal se torna absolutamente necessario;

- Poderdo ainda incluir outros casos.

A este tipo de artigos, que designamos por Artigos de Consumo Pontual, corresponde

outro tipo de Gestdo que designaremos por Gestido Previsional ndo Sistemdtica.

Em qualquer dos casos, a gestdo previsional de stocks tem por objectivo:

- Que ndo faltem os artigos ou produtos quando deles necessitamos, o que

equivale a dizer que ndo existam “Roturas de Stock™;

- Que ndo existam artigos em stocks para além dos que garantem o

aprovisionamento necessario, o que equivale a dizer que ndo existia “Excesso de

Stock™.

6.4. Instrumentos utilizados na Gestio de Stocks

Segundo Reis (1998), hé que vigiar o nivel de stocks e determinar o momento Optimo

da sua renovagio, dispondo para isso, as empresas de infimeros instrumentos:

A — Lote Econémico de Compra

E a quantidade a adquirir por encomenda, que minimiza o custo total de cada unidade

armazenada, havendo a considerar:

Custo de compra — tende a diminuir ligeiramente quando aumenta a
quantidade adquirida;

Custo de transporte — 0 custo unitario de transporte diminui com o
aumento das quantidades transportadas;

Custo de efectivagio da encomenda — engloba o custo de
funcionamento da sec¢do de compras, custos de recepcdo das
encomendas, despesas com portes, com os servigos de contabilidade e
da documentag@o e emitir;

Custo de posse de stock — o custo total de posse pode exprimir-se em
valores absolutos ou em percentagem do valor médio investido em

existéncias durante o ano. Podem considerar-se o custo de aluguer de
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locais de armazenagem, juros de capitais investidos, seguros,

despesas de conservagdo ou eventuais roubos.
B — Ponto de Encomenda

Para calcula-lo € necessario conhecer:
- O lote econdémico de compra,
- As previsdes de consumo;

- O prazo de aprovisionamento previsto.
C — Stock de Seguranca

O stock de seguranga tem como objectivo minimizar a probabilidade de ruptura do
stock, na medida em que representa uma imobilizagdo de capital, pois ndo pode haver o

risco de ruptura, isto é, o stock ndo pode baixar além de certo limite;
D — Descontos de Quantidade

Os descontos de quantidade caracterizam-se pela existéncia de custos unitérios

diferentes para cada intervalo de quantidade que se encomenda;
E — Técnica limite

A técnica limite ¢ um método de controlo de stocks a jusante do sistema produtivo, ou
seja, controla os stocks de grupos de produtos submetidos a um mesmo processo de
fabricagdo, cujo objectivo € produzir lotes econdmicos.
Algumas vantagens desta técnica sdo:
- E de facil compreensio e aplicagio;
- Consegue beneficios imediatos diminuindo o investimento em stocks
sem nenhum incremento contrario nos custos;
- Indica os beneficios reais da aplicagdo da quantidade economica da
encomenda a uma situagio especifica;
- Proporciona informag3o sobre: os stocks e custos totais, sobre os

custos de investimentos em stocks;
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- Nio esté limitada por consideragGes referentes a artigos individuais.

F — (Manufacturing Resources’ Planning MRP) — Diminui¢io dos stocks em

vias de fabrico

Os modelos expostos anteriormente (Lote econémico de compra, Ponto de encomenda e
Desconto de quantidade) sdo modelos matematicos que se preocupam em controlar os
stocks a montante (stocks de matérias-primas) e a jusante do sistema produtivo (stocks
de produtos acabados). A Técnica limite permite controlar stocks de produtos acabados
sujeitos a um processo de fabrico.
O modelo MRP, segundo Reis (1996), responde a questdes que os outros modelos néo
abordam:
- A utiliza¢do descontinua de materiais;
- A procura de materiais directamente dependentes da produgdo de
outros produtos semi-acabados ou de produtos acabados.
Os seus objectivos sdo:
- Manter o nivel de stocks o mais baixo possivel;
- Assegurar que:
e Para a produgdo, nunca faltem materiais, componentes ou
produtos;
e Para o consumidor, nunca faltem produtos;
- Planear as actividades de:
e Compra;
e Prazos de entrega;
e Manufactura.
Para concretizar as suas intengdes, este modelo recorre a meios informaéticos, pois sO
decide baseado em muita informagdo. O modelo tem como mnputs:
- O Plano director de produgfo, que consiste:
e No planeamento da produgdo tendo em conta as encomendas dos
clientes;

e Visualiza-se a quantidade a produzir, quando termina a sua produgao.
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- A lista de materiais:
e Serve para saber quais as necessidades das componentes para que 0s
objectivos de produto final se realizem.
- Os estados dos stocks - enumera o quantitativo de:
e Quantidades em armazém;
e Quantidades encomendadas:
e Prazos de entrega;
¢ Quantidades de seguranga,

e Comportamento de vendedores, da procura do produto.

- As ordens de encomenda: as quantidades a encomendar de matérias-primas e
de materiais.
- As ordens de manufactura: as quantidades de componentes a fabricar
internamente.
Com os inputs que recebe, o0 MRP calcula as necessidades globais para o periodo de
planeamento em causa, dando informagdes sobre:
e O que encomendar;
¢ Quanto encomendar;

e Quando encomendar.

Os conceitos do MRP, Marques (1991), vém completar-se com o seu alargamento,
através do MRP II, que traduz uma introdugdo de mais informagdo no sistema, com
todas as vantagens que isso acarreta para a empresa ou organismo. Este conceito advém
das necessidades independentes e das dependentes. As primeiras formam a fronteira
entre a instituicio e o mundo exterior, enquanto as segundas sio geradas pelas
necessidades independentes. Estas sdo estimadas por provisdes, as outras devem ser
calculadas.
O MRP II consegue obter um plano de produgdo que tem em consideragdo as
capacidades reais da empresa e adapta-o através de um sistema interactivo.
O sistema transmite como output:

e O planeamento de ocupagdo de equipamentos;

e A ocupagio de mio-de-obra por secgéo.

A informagdo respeitante aos custos de:
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e Materiais, pecgas;

e Maio-de-obra (hora);

e Equipamentos (hora).
D4 origem a informagéo referente a:

e Custo do produto final;

e Previsdes das disponibilidades de caixa;

e Previsdo para pagamento de saldrios;

e Previsdo de receitas.
O MRP II d4 e recebe informagdes de varias dreas da empresa. E necessério contabilizar
os objectivos, por vezes contraditérios, das diferentes dreas e essa compatibilizagéo
concretiza-se com a elaboragio de um plano da empresa que estabelece os objectivos a

curto/médio prazo e, e com base neste, faz-se o plano mestre de produg@o.

G - Just in Time (JIT)

A qualidade de um produto mede-se, entre outros factores:

- Pela resposta que da as necessidades do consumidor;

- Pelo preco;

- Pelo prazo de entrega.
A relagio performance/prego/prazo é bastante importante numa anélise deste tipo.
O objectivo do JIT € reduzir os custos e simultancamente aumentar a qualidade,
trabalhando com prazos rigorosos, isto é a eliminagdo de tudo o que possa ser
desperdicio.
O conceito basico consiste em comprar ou produzir somente na quantidade necessaria.
Pretende-se assim:

- Resposta as necessidades dos clientes;

- Eficacia, Flexibilidade, rapidez, qualidade e produtividade méaxima;

- Enriquecimento do trabalho fabril;

- Supressio de desperdicios (matéria-prima, deslocagdes, trabalho

inutil, energia);
- Nio produzir para aumentar stocks;
- Prazos curtos de fabricagdo, rapidez, flexibilidade;

- Fabricar por lotes muito pequenos ou pega a pee¢a,
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- Respeito das quantidades necessarias;
- Auséncia de espera ou perdas de tempo;
- Qualidade garantida de matérias-primas e equipamentos;
- Polivaléncia do pessoal.
S3o muitas as vantagens deste método, ganhando-se:
- Redugdo de stocks e de prazos de 75 a 95%);
- Melhoria da produtividade de 15 a 25%;
- Custos reduzidos, menores necessidades de investimento e de
financiamento;
- Eficiéncia e flexibilidade, rapidez de resposta;
- Refor¢o de competitividade, crescimento de areas de mercado.
Esta técnica é também conhecida por “Técnica dos 5 zeros”.
- Zero stocks;
- Zero defeitos;
- Zero avarias;
- Zero prazos;

- Zero papéis.

H- Sistema Kanban

Este sistema é uma das variantes do JIT. Tem como perspectiva conseguir-se fabricar o
produto, solicitado no momento ¢ na quantidade solicitada.

Trata-se de sistema de fichas, que acompanha todo o processo de produgdo, de modo
que o posto a montante s6 deve produzir o que lhe foi pedido pelo posto imediatamente
a jusante € assim sucessivamente. Tem vantagens que se prendem com a melhor
eficicia, porque se reduz a burocracia, existindo uma maior coesdo dos postos de
trabalho, com uma maior coesdo da produgdo & procura, diminuindo prazos de entrega e

aumentando o espirito de equipa.

6.5. Gestio Fisica de Stocks

A gestdo Fisica de Stocks decide a arrumagdo em armazém, a movimentagdo ¢ a
organizagio no seu interior. Recepciona os produtos comprados, armazena-os e

movimenta-os para os entregar aos utilizadores internos.
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A gestdo material preocupa-se com a parte fisica dos stocks, nomeadamente com as
condi¢des de ambiente e manutengdo, visando:

- Facilitar a recepgdo, conferéncia, arrumagio e expedigdo dos bens;

- Dispor as quantidades armazenadas no minimo espago, devidamente referenciado,
com facil acesso e permitindo, economicamente, as convenientes movimentagoes;

- Proteger os bens de deterioragdo e roubo;

- Planear cada armazém de forma a adaptar-se ficil ¢ economicamente a futuras
necessidades diferentes, no que respeita a tipos de bens, volumes de armazenagem e
quantidades de recepgdo e/ou expedigdo;

- Racionalizar as tarefas dos trabalhadores que operam nos armazéns € minimizar a

probabilidade de acidentes.

Para cumprir eficazmente a sua tarefa sdo necessarios:
- Armazéns apropriados;
- Equipamentos para arrumagdo dos materiais;
- Meios de movimentagdo eficientes;

- Pessoal competente.

Quando se escolhem os armazéns, devem ter-se em atengdo os seguintes principios,
segundo Reis (1998).

- Localizagio — Os armazéns devem encontrar-se instalados o mais proximo
possivel dos utilizadores dos bens, com o objectivo de minimizar custos
(transporte, deslocagdo, vigilancia, etc.).

- Implementagdo € layout — A dimensio e a configuragio do armazém deve ser
devidamente estudada, tendo em atengdo as caracteristicas dos bens a armazenar,
as quantidades a manter em stock, a altura util e o método de armazenagem, a
dimensio da zona administrativa ¢ da zona de embalagem, os meios de
movimentagio (que condicionam as dimensdes e caracteristicas das zonas de
movimentagdo), as quantidades e os ritmos de expedigao.

- Descentralizagdo — Este aspecto tem menor importancia nas pequenas empresas,

onde se verifica normalmente a vantagem de um inico armazém.
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Em empresas de média dimensdo ha que ponderar objectivamente o interesse em criar
mais de um armazém, cada um localizado tdo perto quanto possivel dos locais onde s3o
necessarios os materiais nele armazenados.
A descentralizagdo devera prever a especializagdo por grupos de artigos, o que tende a
melhorar a eficiéncia do pessoal de armazém e, por consequéncia, elevar a eficicia de
execugdo.
Para se escolherem os equipamentos para arrumag@o dos materiais devem ter-se em
consideracdo:
- As caracteristicas dos artigos a armazenar — forma, dimensio, peso, volume,
resisténcia, etc.;
- As necessidades de conservagio — protecgio da humidade, do calor,
inundagdes, etc.;
- Maéxima utiliza¢do do volume do armazém;
- Flexibilidade de utilizagdo da capacidade de armazenagem,

- Facilidade de contagem e/ou medigdo.

Vamos referir seguidamente os tipos de equipamento geralmente utilizados, tecendo

algumas consideragdes sobre cada um deles:

- Estantes e armarios
- Facil variagdo do mimero e altura das prateleiras, as quais devem ser de facil
montagem e desmontagem;
- Acesso manual e por meios mecanicos (2,20 ¢ 7 m).
- Contentores
- Facilitar o acesso para arrumagio e evacuagio dos materiais;
- Permitir o seu empilhamento;
- Facilitar a sua movimentagio;
- Permitir uma forte utilizagdo da altura das zonas de armazenagem,

- Assegurar uma boa conservagdo de materiais frageis.

- Plataformas
S3o constituidas em madeira ou metal ¢ montadas sobre pés, patins ou rodas e
apresentam-se em 3 tipos:

- Fixas (montadas sobre pés ou patins);
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- Semi-mdveis (montadas sobre duas rodas e dois pés ou patins);
- Mbveis (montadas sobre quatro rodas), que servem também de meios de
movimentagdo).
- Estrados
Geralmente constituidos por duas ou trés travessas, metalicas ou de madeira, ligadas
entre si por pranchas a formar pavimento, € que devem admitir:
- Empilhamento sobre os dois lados;
- Acesso do garfo do equipamento de movimentagéo por dois ou trés lados;
- O seu uso € muito baixo;
- A sua movimentagdo ¢ muito facil e econdmica.
Na arrumagdo dos armazéns ha que definir:
v" O Plano de arrumagio dos materiais;
v" O método de referenciagio dos locais de armazenagem de cada material;
v" Um critério racional de preparagdo dos pedidos de fornecimento de
materiais.
Os objectivos do plano de arrumacéo sdo:
v Optimizar o aproveitamento dos espagos,
v" TFacilitar os controlos fisicos;
v Simplificar o aviamento dos pedidos de materiais;
v" Eliminar, ou pelo menos reduzir ao minimo, as perdas e deterioragdes de

materiais em armazém,

<

Reduzir e simplificar as movimentagdes.

Para elaborar o plano de arrumacédo, deve-se:
- Calcular para cada material a armazenar:
v" A frequéncia periddica de saidas de armazém;
v" O volume (ou tonelagem) médio por saida.
Repartir o armazém em trés tipos de zonas, definidos por ordem crescente das distédncias
a percorrer pelos materiais requisitados e da dificuldade de movimentag&o.
v Na primeira zona colocam-se os materiais com elevada frequéncia de
movimenta¢do de grandes volumes (ou tonelagem);
v" Na segunda zona os materiais com média ou baixa frequéncia de
movimentacio de grandes volumes, e com elevada frequéncia de

movimentagdo de volumes ndo muito elevados;
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v" Na terceira zona, 0s restantes materiais.

- Métodos de arrumacio:

v" Cada material é arrumado sempre no mesmo local — Este método tem
vantagens evidentes mas apresenta o grave inconveniente de um baixo
grau de utilizagdo do espago, visto que tem de se condicionar a cada
material a 4rea correspondente ao seu maximo volume de armazenagem;

v Os materiais sdo arrumados onde existe espago, mas de acordo com
zonas previamente definidas — Este método evita o inconveniente
referido para o anterior mas, apresente as seguintes desvantagens:

- Diminui a eficacia do pessoal;
- Reduz o ritmo de resposta as solicitagdes;
- Obriga a permanente actualizagdo do ficheiro ou do quadro de

referenciag@o dos locais de armazenagem.

Métodos que se utilizam para referenciar os locais de armazenagem:

v’ Referenciar o local com o cédigo do material — Este método s6 é exequivel quando
os c6digos dos materiais seguem uma ordem cronolégica e € possivel e conveniente
arruma-los por essa ordem;

v Referenciar os locais de armazenagem utilizando simbolos baseados nas suas
situagdes geograficas.

Objectivos da elaboragdo dos pedidos de fornecimento de materiais que geralmente se
processam através da emissdo de Guias de Saida, onde cada artigo se encontra referenciado
pelo seu codigo, ou pelo simbolo do local de armazenagem:

v Referir correctamente os materiais requisitados e as respectivas quantidades;

v' Assinalar claramente os locais em que se encontram armazenados;

v" Facilitar o rapido e correcto aviamento das requisigoes.
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7. METODOLOGIA DA ORGANIZACAO DE UM SERVICO DE
COMPRAS

“ A compra consiste na aquisi¢do bens e servigos ao menor custo”. O acto de comprar
envolve o conhecimento das necessidades e das potencialidades do mercado para as
satisfazer” Reis (1998).

Importa agora abordar sucintamente alguns dos problemas que nos parecem mais
importantes.

O impulso que desencadeia toda a actividade de compra ¢ a constatagdo de uma
necessidade materializada numa requisi¢do. As requisicdes que originam as compras
provém, geralmente, de diferentes sectores, devendo os agentes de compras identificar
facilmente a sua origem.

Os responsaveis que podem fazer requisicdes devem estar definidos € sO a sua
assinatura pode desencadear o processo de compra, cuja aprovagdo deve ser feita pela
entidade competente, depois de cumpridas todas as exigéncias legais.

Para o servico de compras poder corresponder as suas responsabilidades € necessario
que os servigos utilizadores baseiem as suas requisi¢des em previsoes e ndo em pedidos
urgentes, que implicam, por natureza, a degradag¢do da metodologia de compra, com as
inerentes consequéncias mais ou menos nefastas: ma escolha dos fornecedores, pregos
pouco satisfatérios, riscos de prazos de entrega inconcilidveis com a data da necessidade
efectiva, etc. A maior parte das requisi¢des urgentes resultam de uma ma gestdo de
“stocks” ou até da falta de confianga na capacidade do servigo de compras fornecer os
artigos requisitados na data conveniente.

Sempre que possivel devem ser adquiridos artigos normalizados, a fim de se limitarem
as encomendas especiais, geralmente mais caras.

As requisi¢des de compra devem ser redigidas da mesma forma, a fim de reduzir ao
minimo a possibilidade de erro, e os artigos a adquirir devem ser convenientemente
especificados.

Ora vejamos:

1°. As requisigdes sdo prévias e nunca preenchidas depois de feito o fornecimento;
2°. Em cada impresso s6 podem requisitar-se despesas a custear pela mesma dotagdo;

3°. O numero da requisi¢do so6 lhe € dado no momento do seu preenchimento;
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4°. Nos casos em que ndo é possivel conhecer o custo do fornecimento, a requisi¢do €
enviada ao fornecedor com a indicagdo do prego por unidade e total do que se
requisitou;

5°. Os artigos recebidos em qualquer servigo deverdo ser conferidos pelas
requisi¢des, guias de remessa ou facturas. O funcionario que os receber ou a quem
for cometido o servigo de conferéncia s6 depois de verificar a exactiddo do
fornecimento assinard a declaragdo respectiva no original e triplicado da
requisi¢do e no documento enviado pelo fornecedor;

6°. No caso de o fornecimento ser constituido por quaisquer obras ou trabalhos, a
declaragio a prestar nos documentos respectivos so serd feita depois de se

constatar a sua realizacéo.

Podemos decompor a compra nas seguintes fases Bruel (1960).
Pedido de compra
a) Consultas
b) Escolha do procedimento;
¢) Formalizagdo;
d) Analise e selec¢do das propostas;
e) Negociagdo e Contrato;
f) Encomenda/execu¢do da compra
g) Recepcdo dos materiais
h) Controlo dos prazos de entrega
i) Controlo da factura

j) Assisténcia pés Compra

7.1. Documentacio Fundamental: Ficheiros de Fornecedores

A documentacio de um servigo de compras pode ser dividida em dois grandes grupos:

- No primeiro estardo todos os documentos cuja origem € exterior ao Servico ou
organismo do Estado e dizem respeito a catdlogos dos fornecedores, a
documentagio de caricter tecnologico sobre artigos e materiais usuais para o
fornecimento dos servigos, bem como as publicagdes economicas, financeiras e

administrativas de interesse;
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- No segundo estardo todos os documentos que sio estabelecidos pelo proprio SErvigo
ou organismo do Estado e que reunam elementos e informagdes sobre compras
efectuadas.

As informagdes existentes sobre compras anteriormente feitas sdo bastante importantes

na medida em que, para futuras acgdes de compra, se pode dispor de informagdes

essenciais sobre as quantidades compradas por artigo e por fornecedor e também sobre a

idoneidade e grau de qualidade do fornecedor, no que respeita a prazos de entrega nao

cumpridos, erros de quantidades, defeitos de qualidade, etc.

Além de todos os documentos exigidos pela regulamentagdo de cada servigo ou

organismo de Estado, e dos que tém a sua origem em entidades externas e variam de

servico para servigo conforme as necessidades, existem trés categorias de documentos,
de importancia fundamental, que deve possuir em qualquer servigo incumbido da
fun¢do “compras”.

- Listagens de fornecedores — com indicagdo, relativamente a cada um, da sua
morada, nimero de telefone, nome da pessoa com quem contactar, lista dos
artigos que fornece, informagdes sobre prazos de entrega, qualidade e
quantidade;

- Listagens dos artigos de compra — com uma ficha para cada artigo, na qual
figura o historial das consultas efectuadas e propostas recebidas com a indicagdo
de pregos, € prazos, sobre os fornecedores escolhidos;

- Base de contratos em vigor com os fornecedores.

A prospecgdo dos fornecedores tem por objectivo recolher as restantes informagdes

necessérias a uma determinada compra e que nio estejam incluidas na documentagdo de

que o servico dispde.

7.2. Autos de Recep¢io Proviséria e Definitiva

Para o bom cumprimento da fun¢do de aprovisionamento deve haver uma recepgéo,

convenientemente organizada, dos artigos comprados.

A recepgio comporta normalmente dois aspectos sucessivos e complementares: a

recepgio quantitativa e a recepgdo qualitativa, Reis (1998).

- Recep¢do quantitativa — o principal problema consiste na verificagdo de trés
caracteristicas de um fornecimento que apresentam, no entanto, a dificuldade de

poderem ser alterados em qualquer momento:
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- A quantidade;
- O estado do artigo;

- O seu funcionamento.

No que diz respeito & quantidade, por exemplo, pode ndo estar conforme o estipulado na
requisicio, quer em consequéncia do erro cometido pelo fornecedor, quer como
resultado de uma perda, de uma deterioragéo ou até roubo.

A maior dificuldade constituird em apurar a quem pertence ou pode pertencer a
responsabilidade do acontecimento que alterou a quantidade ou o estado do artigo
encomendado e em determinar se este se produziu antes do servico comprador estar em
posigdo de assegurar a sua protecgao. E evidente que esta dificuldade se reveste de
aspectos materiais — determinagdo das responsabilidades inerentes a modificagdo da
quantidade ou do estado do artigo — e juridicos — no caso de litigio grave.

Além da verificagio da quantidade e do estado dos artigos fornecidos, compete ainda a
recepgdo quantitativa constatar a conformidade do fornecimento com o que ficou
estipulado noutras especificagdes incluidas no contrato de compra, tails como
identificagio dos artigos, tipo e natureza da embalagem, condicionamento da

mercadoria, etc.

- Recepgdo qualitativa — Além da recepgdo quantitativa hé o problema da verificacdo
ou controle da qualidade dos artigos fornecidos e cuja responsabilidade compete a
recepgdo qualitativa.

A qualidade ¢ a caracteristica que adapta um produto a uma determinada utilizaggo. Um

produto ndo é simplesmente bom, ele ¢ bom relativamente a um certo objectivo ¢ a

palavra qualidade nfio tem sentido considerada independentemente da utilizagdo

prevista.

A recepcdo qualitativa tem de ser concebida para cada servigo conforme as suas

necessidades e, assim, certos artigos ndo serfo sujeitos a qualquer verificagdo, outros

serdo por ensaio laboratorial, outros por amostragem, ou, até mesmo, por diversas
outras aplicagdes. As qualidades, as frequéncias ¢ os métodos a seguir na verificagdo,
devem ser definidos com antecedéncia. O principal objectivo da recepgdo qualitativa
deve consistir em prevenir e evitar defeitos. Para melhor atingir esse objectivo deve
intervir, nio s6 como verificadora mas também como conselheira do servigo de

compras, na fase de escolha dos fornecedores.
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Para verificar as caracteristicas tecnolégicas dos artigos fornecidos, a recepgdo
qualitativa devera estudar a possibilidade técnica da verificagdo da qualidade e do
melhor momento para realiza-la.

Como conselheira em matéria de politica de qualidade, deve igualmente poder propor
modificagdes nos cadernos de encargos e nas especificagbes que eles contém.

Como & 6bvio, a recepgdo qualitativa devera ser feita com a participagdo dos respectivos
técnicos especialistas das areas envolvidas.

Sempre que hd contrato, na respectiva recepgdo dos materiais ou trabalhos deve-se
lavrar um auto. Para facilitar a sua elaboragio na folha seguinte reproduz-se uma minuta

de auto de vistoria para efeitos de recepgdo proviséria ou definitiva.
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8. VANTAGENS E INCONVENIENTES DA CENTRALIZACAO DAS
COMPRAS

O sistema de centralizacio das compras tem as suas vantagens e os correspondentes

inconvenientes Bruel (1960).

Entre as vantagens destacamos as seguintes:

Maior defesa dos interesses do Estado face aos fornecedores;

Maior produtividade do pessoal por se poder especificar em métodos de
trabalhos adequados;

Melhor controlo técnico, administrativo e financeiro;

Incentivo & produgdo nacional, com salvaguarda dos principios da
concorréncia efectiva,

Apoio a novas produgdes com viabilidade, substituindo e diminuindo a
importagao;

Melhores produtos e de maior qualidade;

A centralizagio de stocks permite por um lado a redugio dos custos da
gestio e diminui os Stocks de seguranga necessdrios por meio de
compensagao;

A simplificagio da fungdo compra, no aspecto administrativo;

Profissionalizag@o da compra

Entre os inconvenientes apontamos 0s seguintes:

O empolamento da maquina administrativa,

A dificuldade de descentralizagdo;

Se um servico for incumbido de efectuar compras, o servigo abastecedor
tera de no prazo estabelecido satisfazer o pedido, quer tenha os bens em
stock, quer tenham de os adquirir no mercado;

Caso o servigo centralizador se limitar a abrir concursos de fornecimento de
certos bens, adjudicando a sua aquisi¢do a firmas que apresentem pregos
baixos, corre o risco de adquirir material de fraca qualidade ou néo
satisfazer uniformemente todos os servigos que deles precisam;

Para a compra de determinado artigo hd vantagens em haver mais que um

fornecedor e servigo comprador para assim evitar a corrupgio comercial.

50



A descoordenacdo e diversidade de centros e critérios de decisdo quanto as aquisigdes,

conjuntamente com a auséncia de padrdes de consumo na Administra¢do Piblica, levam

muitas vezes a que seja o proprio Estado, nestas aquisi¢des, a contrariar as directrizes

economicas e financeiras que definiu.

Resulta que, sendo o Estado o maior consumidor do Pais, uma politica de compras

coerente pode desempenhar importante papel na resolugdo de problemas de conjuntura e

de estrutura.

Uma politica de compras adequada tem obviamente muitas vantagens. Os seus

beneficios, no que se refere 3 Administragdo Publica, traduzem-se em:

a)

b)

Minimizag¢do do custo do abastecimento do sector, com melhor utilizagdo
dos recursos financeiros disponiveis, procurando beneficiar das economias
de escala, racionalizando e simplificando os processos de aquisigdo,
negociando os pregos, utilizando, para isso, uma capacidade adequada;
Alternativas de abastecimento, devidamente estudadas por entidade
especializada, € facultadas aos responsaveis dos diversos departamentos,
evitando deste modo a multiplicagdo de esforcos de prospecgdo de
mercados, devendo apresentar uma gestdo racional;

Possibilitar uma definicio de niveis de consumo adequados, quer pela
analise comparativa dos consumos dos diferentes departamentos, quer
pelos estudos de padronizagdo. Esta actuagio permitird avaliar a eficiéncia
dos meios utilizados, € compatibilizara gradualmente as dotagBes
orcamentais com as exigéncias de consumo, evoluindo para um sistema de

abastecimento mais racional.

Estas vantagens sdo tio mais significativas, quanto mais a actual situagdo econdmica

exige a tomada de medidas enérgicas na conten¢o das despesas piblicas.

Ha dois tipos de aquisicdes aconselhaveis, para prossecucdo destes objectivos:

v’ As aquisi¢des comuns, ou sejam as referentes a bens e servigos, cujo consumo ¢

comum aos diferentes departamentos;
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v As aquisigdes especificas, incluindo-se nesta categoria os bens ou servigos cujo

consumo ¢ caracteristico de uma entidade ou de um grupo determinado de

entidades.

Assim, deve haver identidade de critérios, no que concerne aos principios gerais € aos
objectivos do abastecimento estatal, com processamento de niveis diferenciados, tendo
em vista uma maior eficacia, conseguida através de orglos de abastecimento

especializados.
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PARTE II - APLICACAO AO INSTITUTO POLITECNICO DE BEJA (IPB)

9. A EVOLUCAO HISTORICA DO IPB

O Instituto Politécnico de Beja (IPB) foi criado pelo Decreto-Lei n.® 513-T/79, de 26 de
Dezembro, juntamente com duas Escolas — Superior Agraria (ESAB) e Superior de
Educagdo (ESEB). No entanto o mesmo sé surgiu em Agosto de 1987, aquando da
nomeagio do primeiro Presidente da Comissdo Instaladora, tendo integrado as Escolas
ja existentes.

A Escola superior de Tecnologia e de Gestdo, foi criada em 1991, pelo Decreto-Lei n.°
40/91.

Através do Despacho Normativo n.° 32/95, de 14 de Julho, foram aprovados os
Estatutos do IPB, instrumento que regeu o seu funcionamento interno até Setembro de
2008. Com a aprovagdo dos estatutos terminou o periodo de instalagdo, bem como da
ESEB e da ESAB, tendo sido eleita a primeira Presidéncia, que iniciou fungdes em 1 de
Fevereiro de 1996.

Em 1 de Janeiro de 2001, foi integrada no IPB, a Escola Superior de Enfermagem,
através do Decreto-Lei n.° 99/2001, de 28 de Margo, a qual actualmente ¢ designada
como Escola Superior de Saude de Beja, tendo esta conversdo ocorrida através da
Portaria n.° 222/05, de 24 de Fevereiro.

O ja referido Decreto-Lei n.° 513-T/79, de 26 de Dezembro, explicita as finalidades do

Ensino Superior:

a) Formar, a nivel superior Educadores de Infincia, Professores de Ensino
primario e preparatério e técnicos qualificados em vérios dominios de
actividade;

b) Promover a investigacdo e o desenvolvimento experimental, estabelecendo a
ligagdo do ensino com as actividades produtivas e sociais;

¢) Apoiar pedagogicamente os organismos de ensino e de educagdo permanente;

d) Colaborar directamente no desenvolvimento cultural das regides em que esta
mserido;

€) Prestar servigos a Comunidade, como forma de contribuig¢@o para a resolugo

de problemas, sobretudo de caracter regional, nela existentes.
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Numa primeira fase o IPB, (como entidade integradora) sé dispunha de autonomia
administrativa, estando a autonomia cientifica ¢ pedagdgica adstrita as escolas. Mas,
com a publicagdo do Decreto-Lei n.° 24/94, de 27 de Janeiro, ainda em regime de
instalagio, passou a ter autonomia administrativa, financeira e patrimonial, sendo

atribuida as escolas autonomia administrativa, cientifica e pedagdgica.

O IPB ¢ um suporte para muitas actividades desenvolvidas pelas Unidades Organicas.
Os servigos Centrais acolhem a Presidéncia, bem como os Gabinetes e Servigos que a

apoiam. Estes servigos sdo estruturas de apoio técnico € administrativo.

Com a entrada em vigor da Lei n.° 62/2007, de 10 de Setembro e a entrada em vigor dos
novos Estatutos, homologados por Despacho de Sua Exceléncia, o Ministro da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior, datado de 20 de Agosto de 2008, e publicados no Jornal
oficial, o Didrio da Republica 2.% Série, n.° 169, de 2 de Setembro de 2008, a pdgs. 38
465 a 38 478, com inicio de vigéncia no dia 3 de Setembro de 2008, o Instituto
Politécnico de Beja, sofreu uma profunda e significativa reforma de todo o sistema
instituido. Substituindo-se um modelo federativo, com autonomias e competéncias
distribuidas pelas diferentes escolas superiores, por outro, puramente presidencialista,
de concentragdo de autonomias na figura do Presidente do Instituto, reservando para as
Escolas superiores integradas, as autonomias cientifica e pedagdgica, que sdo afinal,
aquelas que coincidem com o seu codigo genético originario e com a razdo de ser da sua
propria existéncia.

Ocupadas com “preocupagdes” administrativas e financeiras, muitos dos recursos
institucionais, técnicos e humanos, eram dirigidos para esse 4mbito, deixando orfao ou
desprotegido o fim principal destas unidades: o ensino superior. Do mesmo modo, por
cada institui¢do, multiplicavam-se 6rgdos e servigos, desperdicando meios e recursos,
prejudicando a eficiéncia e unidade de procedimentos e decisdes, criando e infligindo
assimetrias intoleraveis.

Tais modificagdes obrigam a uma reformulagdo de servigos, com uma nota
predominante de centralizagdo, desejavelmente dirigida a eficiéncia, diminui¢do de

custos e favorecimento da qualidade dos servigos prestados.
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9.1. A Actualidade do Instituto Politécnico de Beja

Considerando o estipulado no n.° 1 do artigo 72.° da Lei n.° 62/2007, de 10 de
Setembro, as Instituicdes de Ensino Superior deveriam proceder a revisdo dos seus
estatutos de modo a conforma-los com o novo regime juridico das Instituigdes de
Ensino Superior.

Dando cumprimento ao estipulado, o Instituto Politécnico de Beja procedeu 4 aprovagdo
dos seus estatutos e submeteu-os a homologac¢do, o que sucedeu através do despacho
Normativo n.° 47/2008, de 20 de Agosto, publicado no Diario da Republica, 2.* Série n.°
169, de Sua Exceléncia o Ministro da Ciéncia, Tecnologia € Ensino Superior.

Nos termos do artigo 2.° dos estatutos do Instituto Politécnico de Beja “Instituto
Politécnico de Beja é uma pessoa colectiva de direito publico, dotada de autonomia
estatutdria, pedagodgica, cientifica, cultural, administrativa, financeira, patrimonial e
disciplinar. E ainda uma instituigio de ensino superior ao servigo da sociedade,
destinada 4 produgdo e difusdo do conhecimento, criagdo, transmissdo e difusdo da
cultura e do saber de natureza profissional, da investigagdo orientada e do
desenvolvimento experimental, concentrado especialmente em formagdes vocacionais €
em formagdes técnicas e avangadas, orientadas profissionalmente e incentivando a
formagdo ao longo da vida, promovendo a mobilidade efectiva de estudantes e
diplomados, tanto a nivel nacional como internacional, participando em actividades de
ligacdo a sociedade, designadamente de difusdo e transferéncia de conhecimentos, assim
como de valorizagio econémica do conhecimento cientifico.”

Tendo em vista a concretizagdo da sua missdo, o Instituto Politécnico de Beja, organiza-
se em Unidades Orgénicas de ensino e investigagéo, Unidades de apoio a formagio e ao
desenvolvimento e outras Unidades. Dispde ainda de Servigos para apoio técnico €
administrativo permanente, necessirio ao bom funcionamento de toda a sua estrutura
organizativa. Os Servigos Centrais sdo organizagdes permanentes, orientadas para o
apoio técnico ou administrativo as actividades do Instituto Politécnico.

Constituem Servigos Centrais, os Servigos Financeiros, que sdo compostos pelo Sector
de Aprovisionamento € Patrim6nio, Sector Financeiro, Tesouraria e Gabinete de

Projectos.
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9.2. A Situacido Actual dos Servicos de Aprovisionamento do Instituto

Politécnico de Beja

Como resulta da estrutura da Organizagio, a gestdo dos Servigos de Aprovisionamento
do Instituto Politécnico de Beja esta englobada nos Servigos Financeiros do Instituto,
que dependem directamente da sua Administradora.

Na sequéncia da implementagdo e da centralizagdo dos Servigos de Aprovisionamento,
centralizou-se a aquisi¢do de bens e servigos englobando todas as Escolas (Escola
Superior de Educagdo, Escola Superior Agraria, Escola Superior de Tecnologia e de
Gestdo e Escola Superior de Satide) e os Servicos Comuns do Instituto Politécnico de
Beja.

Estes Servigos (aprovisionamento) interagem com todos os Servigos € Escolas que
compdem o Instituto Politécnico.

Resulta daqui a necessidade da criagio de um modelo de organizagdo que permita
responder a todo o universo de pessoas que se relacionam com os respectivos Servigos.
Constatamos que os Servigos de Aprovisionamento, antes da centralizagdo

apresentavam as seguintes caracteristicas:

Pontos Fortes

% Existiam procedimentos estipulados para as compras, normalmente
efectuadas com respeito pela legislagdo em vigor, o que leva a concluir que
eram cumpridas todas as fases da compra;

% O facto de ser ja pratica a informatizagdo dos ficheiros, pressupde a
existéncias de uma estrutura em que cada ficha de Stock, proporciona uma
informa¢do constante, sendo possivel em cada momento ter acesso aos
registos de entradas e saidas de material e aos respectivos saldos, o que

permite, um inventario permanente;

‘&(

Reengenharia de todo o processo aquisitivo publico;

&

Manuteng¢do da generalidade dos principios juridicos actuais;

&(

Potencial de eliminagdo de alguma resisténcia 2 mudanga decorrente da

intervengdo de entidades externas.
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- Pontos Fracos

é{

& & & &

Nio estavam determinados os layouts dos armazéns, nem dos equipamentos
de arrumagdo e movimentagio,

O local de armazenagem, ndo foi concebido em fungio da actividade que 14
se desenvolve, dificultando a recepgdo e armazenagem dos produtos, néo
permitindo um correcto manuseamento dos mesmos;

Verificimos que ndo existiam regras para salvaguarda de acidentes e de
protecgdo individual dos manuseadores dos artigos ou produtos;
Investimento inicial elevado;

Acréscimo financeiro de dependéncia na escolha da plataforma;

Inércia no arranque do sistema;

Constatdmos que ndo havia a preocupagio de minimizar os custos de
armazenagem, o que levava a que houvesse deterioragéio de alguns materiais
ou produtos, tendo-se encontrado varios ja obsoletos;

A maior parte do pessoal responsavel por estes servigos, ndo dispunha de

qualquer informagdo técnica sobre a qualidade na gestéo dos Stocks.
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10. O MODELO DE GESTAO A APLICAR “ MODELO CONJUNTO DE
ORGANIZACAO MODERNA”

Apbs a centralizagio dos Servigos de Aprovisionamento no Instituto Politécnico de Beja
tornava-se necessario definir as necessidades futuras, tendo por base o plano estratégico
do IPB. Havia ainda que aproveitar as competéncias acumuladas, resultado de
experiéncias anteriores.

Consideram-se como aspectos constitutivos internos de uma organizagdo, a cultura, a
estrutura, o modelo de gestdo e a sua historia. Os aspectos externos sio a sua dinimica,
a tecnologia, o ambiente social.

Torna-se necessario, que o Instituto, tal como qualquer outra Organizagdo analise o
meio envolvente, identificando oportunidades e ameagas, ¢ conheca o estado da
organizagdo, em fungdo de uma missdo concreta, (Arminda Neves - 2002).

De salientar que h4 aspectos actuais que impulsionam a inovagdo, tais como o
conhecimento, a qualidade, a colaboragdo e a competitividade.

Quando se fala em competéncia com impacto na organiza¢do, aquela deixa de ser
individual e personaliza-se na organizagdo. Assim, estaremos, perante competéncia
colectiva, que se baseia fundamentalmente no saber elaborado, nas representagoes
partilhadas, no saber comunicar e no saber aprender colectivamente.

Para a implementagio de um processo de gestdo por competéncias, como modelo
integrado de Gestdo de Recursos Humanos — Gestdo de Pessoas — o Instituto deveria
fazer uma reflexdo sobre valores, visdo, missdo, plano estratégico, nivel de maturidade
dos recursos humanos e disponibilidade para a mudanga de cultura. Deveria haver uma
consciéncia de todos os colaboradores, de modo a definir o papel de cada um ““ o que €
que eu posso contribuir/fazer para melhorar a minha organiza¢io” Bilhim (1995). Deste
modo, cultiva-se uma cultivar-se-4 de organizagdo, em que todos caminham para os
mesmos objectivos, obtendo um compromisso, que facilita a adaptagdo as mudangas, o
que originara vantagens competitivas e sustentadas através das pessoas. Reforga-se um
desenvolvimento suportado na evolugdo das competéncias, e ndo formal, assente em
carreiras. Valoriza-se a experiéncia, liga-se a missdo com a estratégia. Clarifica-se a
diferenga qualitativa entre a fungdo/competéncia e refor¢a-se o papel do individuo.

E claro, que também nfo poderemos deixar de lado o modelo de Gestdo por Objectivos
(Bilhim, 1998), na medida em que é importante descrever objectivos, identifica-los e

tipificar prazos, desenvolvendo mecanismos de planeamento, controlo e avaliagdo.
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Este modelo conjunto a que chamaremos “ Modelo Conjunto de Organizagio
Moderna” (mistura um pouco de todos os modelos existentes).

E o que gostariamos que fosse implementado nos Servigos de Aprovisionamento, do
Instituto Politécnico de Beja. Um modelo que permite melhorar as capacidades de gerir
e de retirar mais valor dos recursos publicos, planeando e melhorando toda a actividade
administrativa. Permite, também incentivar os colaboradores, através da avaliagdo do
desempenho, pelo seu mérito e pela sua iniciativa.

Temos, assim, como objectivo a implementagdo de um sistema de compras piblicas
eficiente, com recurso a contratagio electrénica e disponibilizagdo das pegas concursais
on-line, bem como a utilizagio da plataforma electronica de contratagdo publica.
Igualmente ¢é importante o planeamento, para uma eficaz gestdo orcamental. O
aprovisionamento tera como fungdo a eficiéncia, isto ¢, os Servigos de
Aprovisionamento, tudo fardo para que a aquisicdo de bens e servigos, para o Instituto
Politécnico seja feita, a0 mais baixo prego, com a qualidade exigida e tendo como
principio a prossecugdo do interesse piblico, como forma de “poupanca orcamental”.
Neste modelo também ha que avaliar o nivel de desempenho dos fornecedores,
nomeadamente, entregas nos prazos, qualidade dos produtos, pregos (competitivos),
facturagfio correcta, respeito pelas normas de direito da concorréncia, etc.

A negociagdo € outro factor importante, isto ¢, a procura de acordos, em que nenhuma
das partes saia prejudicada - porque sem negociagdo o comprador limita-se a aceitar a
melhor oferta. Na negociagdo podera haver descontos, alteragdes no prazo de entrega,
encomendas repartidas para minimizar custos de armazenagem, transportes, S€guros,
condicdes de pagamento, etc. Permite também o controlo de forma efectiva, a
regularidade da situagdo contributiva dos fornecedores, perante a seguranca social € o
proéprio Estado.

Sera um modelo baseado no sistema de e-procurement da Administragio Piblica —
sistema electrénico de Contratagio Publica ou, melhor, Aprovisionamento Publico ou
ainda aquisi¢io de bens e servigos por via electronica pela Administragdo Publica -
podendo ainda assegurar a facturagio por via electronica. Estes procedimentos
permitem obter aumentos de eficiéncia e redugdo de custos significativos nos
procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos.

No dominio tecnoldgico, em especial no que respeita as Tecnologias de Informagdo e
Comunicagdo — TIC, todos os colaboradores tém computador. Por outro lado, a

expansdo da Internet aumenta ainda mais as expectativas de todos, podendo criar
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programas e avaliar novos desafios no que respeita as capacidades potenciais de cada
um. Também neste contexto, a Presidéncia do Instituto procurou ja desencadear
mecanismos de dinamizagio da organiza¢do, estimulando os investimentos nesta area,
ndo esquecendo os acordos quadro que a Agéncia Nacional de Compras Publicas tem
efectuado e os préprios Ministérios que tém investido nas plataformas electronicas e

criado parcerias com os servigos tutelados pelos proprios.
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11. MISSAO, VISAO, VALORES E ATRIBUICOES DO SERVICO DE
APROVISIONAMENTO DO INSTITUTO POLITECNICO DE BEJA

A missdo do Servigo de Aprovisionamento do Instituto Politécnico de Beja consiste em
disponibilizar, de modo permanente, os bens e servigos necessarios ao regular
funcionamento do Instituto, em quantidade e qualidade, no modo oportuno e ao menor
custo.

A nossa visio é “fornecer melhor”, cujo lema é capacidade, motivagdo e atitude, tendo
por base valores, tais como cultura de orientagdo para o resultado, a responsabilizacdo e
a transparéncia.

Tem como principal atribuicio o estabelecimento de contactos com o mercado
fornecedor para a aquisigdo de bens e servigos, bem como a verificagdo das existéncias
e o colmatar das respectivas necessidades.

Tudo o que respeita & organizagdo de processos de compras — Concursos Publicos,
Ajustes Directos, Regimes Simplificados, a sua tramitagdo, passa pelo Servigo de
Aprovisionamento.

A funcio do aprovisionamento ¢ definida como um “conjunto de operagdes que
concorrem para assegurar aos servigos utilizadores, o fornecimento de bens adquiridos
no exterior, na quantidade necessaria, nas datas de utilizagdo previstas e por um custo

total minimo, Reis (1998).
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12. COMPETENCIAS DOS SERVICOS DE APROVISIONAMENTO DO
INSTITUTO POLITECNICO DE BEJA

Na sequéncia da sua missdo, ao Servico de Aprovisionamento do Instituto Politécnico

de Beja compete:

a)

b)

d)

g)

Planear as necessidades de bens e servigos em colaboragdo com os outros

SEervigos;

Garantir a gestio administrativa de todos os procedimentos de aquisi¢do de
bens e servigos e de obras piblicas em conformidade com as disposigdes

legais;

Gestio e controlo dos Stocks;

Garantir uma gestdo eficaz de Stocks, distribuir os artigos aos seus
utilizadores de acordo com as requisi¢des internas devidamente autorizadas,

mantendo actualizado o cadastro dos bens existentes em armazeém,

Fomentar a articulagio entre os seus profissionais e os profissionais

utilizadores;

Negociar as condigdes mais vantajosas para o Instituto Politécnico, no
ambito das condi¢des efectuadas e dos procedimentos de aquisi¢do

aprovados de acordo com as regras de contratagdo publica;
Eliminar desperdicios; garantindo uma gestdo de qualidade de acordo com

orientagdes superiores, garantindo, assim, uma gestdo orgamental

equilibrada.
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13. A GESTAO DO SERVICO DE APROVISIONAMENTO DO INSTITUTO
POLITECNICO DE BEJA - CICLO DE GESTAO

13.1. Aplicacio do Modelo a Realidade

O planeamento descreve a forma como alcangar os objectivos estratégicos, sendo o seu
resultado consubstanciado no Plano Estratégico, assim como as medidas e as acgoes
necessarias, para atingir os objectivos tragados.

No plano estratégico, determinou-se o que devia ser feito e, tacticamente como fazé-lo.
Para tal, houve a necessidade de intervir no plano estratégico, para que se definissem
objectivos concretos — descrevendo, posteriormente, as diferentes etapas a que se
pretendia chegar.

Houve a preocupacio de ganhar tempo para a implementaggo do Servigo, assim como
de adquirir uma vis3o completa das operag3es a efectuar para a obtengdo dos objectivos,
bem como controlar todas as medidas, para o desenvolvimento das acgdes € poder
corrigir alguns desvios, que pudessem intervir na eficacia das ac¢des tomadas.

Fez-se um levantamento exaustivo das necessidades bem como da sua caracterizagdo
global. Aprofundou-se a eficiéncia, na qual se aferiu a relagdo entre a qualidade ¢ a
quantidade de inputs e a qualidade e a quantidade de outputs produzidos, assim como a
eficicia, na medida em que os outputs produzidos pelo processo se aproximam dos
objectivos propostos, isto ¢, da consecugéo dos objectivos. Quer isto dizer que, quanto
menores forem os desvios entre o planeado e o realizado maior serd o grau de eficcia.
Depois de elaborado o plano e, para atingir os objectivos propostos, encetou-se¢ a
respectiva reorganizagio, estabelecendo relagdes formais entre as pessoas € entre estas e
os recursos, de modo a assegurar que a pessoa certa ficasse no lugar certo.

O Instituto Politécnico de Beja, tem um capital humano com grandes capacidades em
diversas areas do saber.

Assim, foi facil juntar num sé servigo, pessoas que tinham vrias competéncias
profissionais. Foi questionado junto dos colaboradores qual seria o posto de trabalho
que gostariam de ocupar, para que se retirassem vantagens gratificantes; ndo sO para 0s
préprios, como também para o respectivo servigo.

Seguidamente, optou-se por fazer formagdo adequada a todos os colaboradores, assim
como varias reunides de fixagio de objectivos colectivos e esclarecimentos de duvidas

relativas a cada posto de trabalho.
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Apbs a distribui¢do dos postos de trabalho, fixaram-se objectivos individuais, tendo em

conta o desenvolvimento dos colaboradores, como forma de impulsionar a motivagéo.
13.2. Avaliagdo do Modelo

Para avaliar a aplicagdo deste modelo - “Modelo Conjunto de Organizagdo Moderna” -
no Servico de Aprovisionamento do Instituto Politécnico de Beja, sera feito um
Inquérito, que pretende recother um conjunto de informagdes de que resultard um
Relatério de Avaliagdo. Este inquérito sera feito a todos os requisitantes e serd garantida
a confidencialidade e a imparcialidade da informagdo recolhida, com a colaboragdo do
Gabinete de Qualidade do Instituto Politécnico de Beja, para tratamento estatistico.

Os resultados obtidos, através deste inquérito, visam concretamente conhecer a opinido
dos requisitantes acerca do desempenho e, ainda, relativamente a aspectos gerais de
funcionamento do Servigo de Aprovisionamento do Instituto Politécnico de Beja.

O questionario, que terd o nome de “Inquérito de opinido aos requisitantes do Servigo
de Aprovisionamento do IPBeja”, serd constituido maioritariamente por perguntas
fechadas, complementadas por algumas perguntas abertas e serd aplicado via Intranet.
Este inquérito terd como objectivo melhorar o desempenho, a eficiéncia e a eficdcia do

Servigo, através do conhecimento e do grau de satisfag@o dos requisitantes.
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14. ORGANIZACAO DO PROCESSO DE APROVISIONAMENTO

Trata-se de um processo altamente organizado. Existindo um Codigo de Contratagdo
Publica, logo, os processos s3o iguais para todos os organismos da Administragdo
Publica.
O Servigo de Aprovisionamento gere todo o funcionamento do Instituto, no que respeita
a aquisicdes de bens de consumo ou presta¢do de servigos, que se pretende com a maior
eficiéncia possivel.
A gestdo do processo inicia-se com a proposta de aquisi¢do, efectuada internamente,
através de uma requisicio electrénica (criada para o efeito) e termina com o registo da
factura dos bens e sua conferéncia, mantendo-se todos 0s passos num processo Unico.
Conhecendo as necessidades dos varios servigos, havera que ter em atengao:

1. As propostas de aquisi¢do emitidas internamente;
A abertura de processo de aquisi¢ao;
A abertura do procedimento de aquisi¢ao;
Os convites as Empresas;
A recepgio e estudo comparativo das propostas dos fornecedores;
A avaliagio técnico-economica,;
A escolha da empresa fornecedora e as propostas de autorizagdo de despesa;

A emissdo das encomendas apds autorizagdo da despesa;

NI CHE B

O controlo da recepgio dos bens e da execugdo dos servigos;

Jo
o)

. A recepgdo das facturas, sua conferéncia, aceitagio e encaminhamento para
os servigos de contabilidade;

11. Os contratos plurianuais de prestagio de servigos;

12. Os fundos permanentes ou de maneio;

13. O controlo das encomendas;

14. As propostas de Aquisi¢ao.

Seja para efectuar compras de bens de consumo, para reposi¢do de stocks em armazém
ou para a aquisigdo de bens duradouros ou de investimento, todo o processo comeca
pela proposta de aquisi¢@o (PA) emitida pelos servigos internos do Instituto (Requisi¢do
Electrénica).

Seguidamente 2 abertura do Processo de aquisigdo, procedendo-se ao cabimento

previsional da verba a despender com a mesma, (aqui pode-se pedir informalmente os
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orgamentos, para se ter uma ideia, do valor € assim poder identificar devidamente o tipo
de procedimento) - isto &, terd que haver um cabimento prévio, devidamente autorizado
pelo Conselho de Gestdo, que € o 6rgdo com competéncia para autorizar despesas.
Depois de ser enquadrada a despesa e se saber qual o tipo de procedimento a utilizar,
sdo emitidos, automaticamente, todos os oficios de consulta as respectivas empresas
fornecedoras.
A fase seguinte, passa pela recepgdo das propostas € inser¢io no sistema dos valores,
condi¢des e bens propostos, por cada um dos fornecedores.
Apos encerramento da aceitagdo das propostas dos fornecedores consultados procede-se
a avaliagdo técnico-econémica das propostas decidindo-se a escolha da (s) empresa (s)
fornecedora (s), em fungdo do valor, ou em fungdo de critérios, como por exemplo
qualidade, prazo, garantia e etc. Mas previamente, ha que verificar se é necessério ou
ndo constituir um Jiri, que deverd elaborar mapas comparativos das vérias propostas.
Apos decisdo de escolha do fornecedor ¢é elaborado um relatério preliminar,
notificando-se de seguida as empresas para, no exercicio de audiéncia prévia, dizerem
por escrito o que lhes aprouver sobre a proposta de decisio, como a intencio de
adjudicagdo.
Se ndo houver reclamagdes, o Juri elabora o relatrio final e submete-o para decisdo
final de adjudicagdo ao érgdo com competéncia para aquisigio do bem/prestacio de
Servigos.
A proposta de autorizagdo de despesa, apOs ser autorizada pela entidade com
competéncia para tal, vai a compromisso a contabilidade sendo posteriormente
efectuada a encomenda ao fornecedor.
A recepgdo dos bens ou servigos ¢é efectuada na encomenda através da criagio de uma
guia de recepgio de bens/servigos.
A Guia de recepgo de bens/servigos tem toda a informagdo para um controlo rigoroso
das encomendas tanto na vertente quantitativa como qualitativa.
Para controlo do processo de aquisigo, incluindo as encomendas e a recepgio dos bens
ou servigos existem varios relatorios, como:

1. Encomendas efectuadas por um Servigo requisitante;

Encomendas efectuadas a um Fornecedor;

2

3. Encomendas efectuadas de um Orgamento;
4. Encomendas efectuadas de uma Actividade;
5

Encomendas efectuadas de uma Rubrica or¢amental;

66



Encomendas de um Tipo de procedimento;

6

7. Encomendas de um dado Tipo de artigo/servigo;

8. Encomendas efectuadas de um dado Tipo de centro de custo;
9. Encomendas efectuadas de um dado Centro de custo;

10. Todas as encomendas num periodo;

11. Controlo do estado das aquisigdes;

12. Encomendas fora do prazo de entrega;

13. Encomendas com facturas pendentes;

14. Encomendas sem recepgdo quantitativa;

15. Encomendas sem recepgdo qualitativa.
14.1- Recepgio das Facturas e envio para o Sector Financeiro
Paralelamente ao processo de recep¢do das encomendas, as facturas serdo recebidas no
Armazém ou no Aprovisionamento (sendo registados no sistema com referéncia a nota

de encomenda) e encaminhadas para o Sector Financeiro podendo-se sempre controlar

toda a circulag¢do da factura pelo Organismo.

67



15. CONTRATOS PLURIANUAIS

Na aquisicdo de bens/servigos, algumas vezes, serd necessario proceder a celebragdo de

contratos, sendo que muitas vezes tém uma dimensio plurianual ou atravessam mais de

um exercicio econémico, existindo entdo a necessidade de efectuar também o seu

controlo.

Havera que criar uma base de dados que permita, fornecer informagdo detalhada sobre:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

Contratos de um fornecedor;

Contratos de um dado tipo;

Contratos referentes a um dado local,

Relagio de contratos para apresentagdo na Conta de Geréncia;
Contratos celebrados num periodo;

Controlo da deniincia dos contratos,

Controlo do fim dos contratos;

Contratos com facturas pendentes;

Situagdo dos contratos;

10. Avalia¢do dos contratos.
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16. PROPOSTAS DE AQUISICAO ELECTRONICAS

Até 30 de Julho de 2009, agora prorrogado até ao dia 31 de Outubro de 2009, o Instituto
Politécnico tem que adquirir uma Plataforma Electronica, que permita:
1. O preenchimento de Propostas de Aquisig@o, pelos Servigos, com indicagdo dos
artigos pretendidos e das quantidades desejadas;
2. A impressdo automatica da proposta de aquisi¢do, se considerada necessaria;
3. O acompanhamento do processo de aquisi¢do em tempo real;
4. A satisfagio parcial dos pedidos dos servigos, ndo se perdendo a nogdo dos

pedidos ndo satisfeitos.

Os servigos requisitantes podem efectuar relatérios de controlo, como:

1. Propostas de aquisi¢do efectuadas de um dado artigo;

2. Propostas de aquisi¢do de um determinado tipo de artigo;

3. Propostas efectuadas num periodo;

4. Propostas de aquisi¢do ainda ndo satisfeitas;

5. Saber estado das aquisigdes.
Esta plataforma electrénica é uma das ferramentas mais importantes de todo o sistema,
uma vez que permite, de forma distribuida, a partilha transversal da informagdo ¢ a
eficiéncia de toda a organizagdio. S6 através de um sistema com esta arquitectura ¢
possivel a optimizagdo dos custos associados a todo o processo de aquisicdo e
consequente melhoria de desempenho do Servigo de Aprovisionamento, bem como do
Organismo, como um todo.
A plataforma electronica assegurard que os fornecedores continuam a respeitar 0s
requisitos legalmente admissiveis para a contratagdo publica.
Nas propostas de aquisi¢do ha uma melhoria substancial no desempenho do Servigco de
Aprovisionamento, pois, a proposta de aquisicio em papel deixa de existir ¢ a
informagdo registada pelo servigo requisitante passa a estar disponivel, automaticamente
(on line).
A integragdo automética permite também distribuir as tarefas de introdugdo de dados,
reduzindo a duplicagio de trabalho entre os servicos que emitem a proposta de
aquisi¢io e o Aprovisionamento, e eliminando neste processo erros de leitura, de
digitacdo, além de permitir uma melhor justificagdo e qualidade da informag&o referente

aos bens/servigos a adquirir.
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Para além disto, eliminam-se possiveis falhas no processo de transporte de documentos

(acontecendo que, por vezes, se perde informagio durante este fluxo). No conjunto, tudo

isto se traduz numa melhoria do desempenho do aprovisionamento € numa maior

qualidade de servigo ao cliente mterno.

As principais vantagens serao:

1.
2.

Disponibilizagdo da informagio em tempo real;

Consulta das requisi¢des, por parte dos requerentes, possibilitando-lhes saber
o seu estado, 2 medida que o processo evolui;

Controlo das requisi¢des por parte das chefias;

Facilidade de consulta da informacdo;

Papel mais activo das chefias nas tarefas de aquisigdo (permitindo aos
responsaveis efectuar quaisquer alteragdes);

Maior eficicia do processo de decisdo;

Possibilidade de qualquer utilizador, desde que autorizado, consultar e
pesquisar informagdo, bem como produzir relatorios de controlo para
acompanhamento da gestdo;

Integracdo das requisigdes;

Maior celeridade no seguimento dos processos, dado que, entram

directamente no sistema de aprovisionamento;

10. Economia e qualidade.
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17. DESCRICAO PARA O PROCESSO DE FORNECIMENTO

Com os meios anteriormente definidos, as varias fases que integram o fornecimento, de

um bem a um Servico, podem descrever-se do seguinte modo (circuito de

Aprovisionamento do IPB):

1.

Quando um servigo necessita de um bemy/servigo solicita-o ao Servigo de
Aprovisionamento através de uma Requisi¢do interna;

Este Servico verifica a existéncia do bem em armazém;

Se 0 bem existir no Armazém, este é entregue ao respectivo Servigo,
acompanhado de uma Guia de Entrega,

Se o bem nfo existir no Armazém, da-se inicio a um processo de aquisi¢do,
através de um pedido a Sec¢do de Compras;

A Secgdo de Compras inicia o processo de consulta ao mercado e é tomada
uma decisdo de aquisi¢fio, a qual é formalizada por uma Requisigdo oficial
ou Nota de Encomenda, apds autorizagdo do 6rgdo competente;

Os contratos — quando forem legalmente exigidos — sdo definidos para uma
tnica entidade fornecedora, ou, existindo um consorcio, € possivel
discriminar no contrato quais as entidades que o constituem e quais os bens
ou servigos acordados com cada uma;

Neste caso serio gerados tantos documentos quantas as entidades
fornecedoras, ap6s a recepgio da Requisi¢do oficial ou Nota de Encomenda
e entrega do bem. A entrega, dependendo do tipo de bem, pode ser no
Armazém ou no Servigo. No entanto quem acusa a recepgdo do bem € o
Sector de Aprovisionamento, através da recepgdo da Guia de
Remessa/factura do Fornecedor;

A boa recepgdo do bem € passivel de pagamento.

No final, o responséavel deste sector podera responder a questdes, tais como:

1.
2.

3.

Artigos requisitados e ainda nfo integralmente fornecidos;

A agregagio dos artigos nfo fornecidos por servigo e, apds consulta
automéatica do material existente em armazém, a emissdo das Guias de
Entrega,

Saidas de materiais do armazém, por servigo, por direc¢do / departamento,

por artigo, ou entre datas;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Satisfagiio parcial dos pedidos dos servigos, ndo se perdendo a nog¢do dos
pedidos nio satisfeitos;

Entrada, em armazém, de artigos referentes a uma Requisi¢do Oficial;
Entradas de artigos em armazém, por artigo, por data, por fornecedor;

Notas de devolugdo interna e a sua consulta, por data, por servico ou por
artigo;

Actualizagio imediata de existéncias, quando da entrada ou da saida de
materiais do armazém;

Valorizagdo de todos os artigos fornecidos aos servigos;

Consulta dos pedidos do armazém, dirigidos & sec¢do de compras, com
respectiva situagdo, data de requisi¢do ao fornecedor e tempo necessario para
entrega, por artigo;

Consulta de requisi¢des, por diferentes formas: de um artigo, entre datas,
requisi¢des ndo satisfeitas ou requisi¢des dirigidas a um fornecedor;
Verificagdo da evolugdo da "conta corrente” de um artigo, apresentando
sequencialmente os diversos movimentos de entrada e saida;

Definicio de existéncias iniciais ou resultado de uma inventariagdo
intermitente;

Lista de existéncias reportadas, para confronto com o inventério fisico dos
materiais;

Consulta de artigos com existéncias abaixo do ponto de encomenda (PE),
distinguindo os artigos que j& foram objecto de encomenda daqueles que
ainda o ndo foram;

Calculo das compras a efectuar (quantidade), com base no comportamento
observado do consumo durante um periodo anterior;

Gestdo de um classificador de artigos, por grupo e subgrupo, permitindo-se
ainda a consulta por c6digo do artigo ou por ordem alfabética;

Localizagdo fisica em armazém de cada artigo;

Defini¢do de artigos indispenséaveis, para os quais ndo pode existir ruptura de

stocks;
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CONCLUSOES

Para a realizacio deste trabalho - tendo por base a necessidade de implementar e
reorganizar o Servigo de Aprovisionamento do Instituto Politécnico de Beja, motivou-
nos o objectivo de criagdo de um modelo de funcionamento adequado a estrutura da
institui¢do e apto a corresponder as reais e especiais necessidades desta e dos seus
utilizadores.

Nos objectivos gerais, referiu-se a contribuigio para apetrechar estes servicos com os
meios necessarios para que os mesmos se possam afirmar como um Servigo de
Exceléncia, assumindo boas praticas, assim como para implementar uma gestdo eficaz,
capaz de fazer chegar o produto certo ao lugar certo.

Assim cridmos um modelo de funcionamento, a que designamos por “Modelo Conjunto
de Gestdo Moderna”, baseado no sistema de e-procurement da Administragdo Publica, e
integrando um sistema electronico de Contrata¢do Publica.

Verificimos que o tempo para a elaboragdo deste trabalho de projecto era insuficiente
para avaliar este modelo e aplicar os resultados da avaliagdo do mesmo.

Concluiu-se depois, que implementar um servigo de raiz implica uma atitude
organizacional da Administragdo Publica ao nivel da gestdo € o desenvolvimento de
técnicas e procedimentos, até aqui ndo utilizados. Perante esta situagdo, infere-se pela
necessidade premente e continuada de formag8o profissional dos colaboradores ¢, em
especial, neste caso especifico, € uma vez que existe uma falta de preparagio ao nivel da
utilizagdo da plataforma electronica, sobre a forma como a mesma funciona e como
relacionar-se com os outros. A estas dificuldades acresce a necessidade de sensibilizar
um grande nimero de trabalhadores para a mudanga.

A implementagio de uma estrutura sistémica acarreta, por si, encargos que deverdo ser
postos a consideragdo e ponderagdo, sendo também necessério equacionar a viabilidade
econdmica da implementacgdo de um sistema em fung8o da relagio custo-beneficio.

Na verdade, a manutencdo dos critérios de eficiéncia, economia e eficacia, nem sempre
se coadunam com as exigéncias dos normativos apliciveis, em especial pela
burocratizagio excessiva de processos, que conduz ao afastamento, por desinteresse ou
inutilidade, de alguns relacionamentos comerciais.

E ainda essencial, para alcancar maior eficicia ¢ eficiéncia do Servigo de

Aprovisionamento, a concepgdo de um correcto layout, definidor de equipamentos
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necessarios ao Aprovisionamento e suas caracteristicas e de circuitos de movimentagéo
interna.

E comum a auséncia de reconhecimento real e efectivo do valor da Gestdo do
Aprovisionamento, por parte dos diferentes Servigos, egoisticamente interessados, tdo
sO, na mera satisfacdo individual das suas necessidades.

A elaboragfio do presente trabalho de projecto, combinada com a experi€ncia da autora
como coordenadora do Servico de Aprovisionamento, resulta num estudo aprofundado
do tema, embora dificultado pela novidade patrocinado pela entrada em vigor do novo
Cédigo de Contratagdo Publica, publicado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de
Janeiro, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n° 278/2009, de 2 de Outubro.
Porém, de todo este contexto resultaram experiéncias muito ricas, para todos os
colaboradores, que permitiram a criagéo de:

- Uma requisi¢do electronica, que permite que todos os docentes e ndo docentes
possam requisitar o material necessario, por via electronica, sem precisarem de
sair do seu posto de trabalho;

- Uma Loja on line, que permite ao requisitante ver o que existe em armazém, € 0
respectivo stock existente;

- A criagdo de um manual de procedimentos — a forma de como o Sector se
relaciona com todos os Servigos;

- A criagfo de um manual de circuitos internos, isto € o circuito da despesa;

- A cria¢do de manual de funcionamento do armazém;

- A reengenharia de processos, a forma de arquivamento dos mesmos e a sua
identificacdo;

- A formagdo dos colaboradores, ao nivel da informatica;

- A criacdo da pagina do respectivo servigo, no site do Instituto Politécnico de
Beja.

Neste trabalho de projecto ndo se analisou o relacionamento estabelecido entre o
Servico de Aprovisionamento do IPB e os seus fornecedores, na medida em que o
tempo decorrido ¢ insuficiente para este estudo, assim como, € pelas mesmas razdes,
ndo foi possivel avaliar a gestdo do tempo do Servigo.

Constatou-se que houve uma evolugdo positiva, em abandono da situagdo tradicional de
muitos fornecedores - compreendendo a presenga de ligagdes muito dificeis e, muitas
vezes, de dependéncia - o que leva a que nfio haja cumprimento de cldusulas de

contratos, no que diz respeito a datas, aos prazos de entrega das encomendas.
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Na maioria dos casos, os atrasos sdo justificados com problemas de transporte,
problemas de qualidade e problemas de distdncia. Estes atrasos estdo consignados nas
clausulas “penalizagdes dos contratos” e no caderno de encargos, mas consideram-se
pouco eficazes pela dificuldade legal e pratica de real exequibilidade.

Em relagdo as compras, o procedimento mais utilizado € o ajuste directo, com valores
inferiores a cinco mil euros.

Esta situagdio ocorre, entre outros motivos, pela redugo de “burocracia” e pelo facto de
em tempo médio, estes procedimentos serem mais expeditos e ageis.

O Instituto Politécnico de Beja utiliza as novas tecnologias para comunicar com 0s
fornecedores e com os requisitantes. O correio electrénico ¢ sempre utilizado, muito
embora os meios mais utilizados sejam o fax e o correio normal, na medida em que se
agenda a compra da plataforma electrénica, sendo obrigatoria a sua utilizagdo, por
observancia do disposto no Cédigo dos Contratos Piblicos, aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 18/2008, de 29 de Janeiro.

Ainda de relevar que, com a centralizagdo das compras, os custos associados sdo
menores. Dai resulta que haja bens que, pela sua natureza devam ser adquiridos de
forma centralizada. As compras centralizadas e de maior volume sdo adquiridas a
Agencia Nacional de Compras Publicas, por vezes, porém, com atrasos na entrega,
circunstincia impulsionadora de descontentamento € reservas.

O recurso a fornecedores locais, € por vezes preferivel, se entendermos que deve ser
privilegiado o contributo para a “economia local”. Sendo também expectavel maior
celeridade por maior proximidade, a verdade € que, ndo poucas vezes, 0COITem atrasos,
porque estes fornecedores sdo muitas vezes intermediarios, estando por isso
dependentes e condicionados na sua actuagio.

No que diz respeito & decisdo de contratar, a mesma ¢ bascada numa deliberagéo de
adjudicagdo pelo Conselho de Gestdo, que € o 6rgdo colegial com competéncia legal e
estatutaria para tal, assim como para autorizar a despesa.

Através do site do Instituto todos os requisitantes tém disponivel, na pagina do Servigo
de Aprovisionamento, a requisigdo electrénica, o que lhes permite fazer as suas
encomendas, a partir dos seus postos de trabalho.

Com a elaboragio deste trabalho de projecto, procurou-se, pois, aprofundar
conhecimentos sobre organizagdo e gestdo dos servigos de aprovisionamento.
Verificou-se que a bibliografia disponivel, para além de escassa - no que respeita ao

aprovisionamento propriamente dito - sofre dos males proprios da inadequagdo e erosdo
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provocada pelo tempo. A pouca que existe vem datada dos anos 90, omitindo o papel
relevante e transformador das novas tecnologias, impulsionadoras de novos ¢ diferentes
paradigmas.

Dos objectivos

Se foram reais e imanentes as preocupagdes com o exigivel rigor cientifico e técnico
que presidiu a criagdo e realizagio deste trabalho de projecto, desejavelmente util para a
Organizagio e Implementagdo do Servigo de Aprovisionamento do Instituto Politécnico
de Beja, a verdade é que o mesmo ndo estd isento de falhas.

E, na verdade, um trabalho que se propde alcangar um objectivo, mas que nao o esgota.
Parece ser adequado continuar a desenvolver e a promover este Servico de
Aprovisionamento, assim como aprofundar certos conceitos de gestdo, para o bom
desempenho da fungfio de aprovisionamento nas organizagdes: referimo-nos a conceitos
como o just-in-time, a utilizagdo de novas tecnologias, tanto a nivel de hardware como

software € ao estudo de varidveis de avalia¢iio de desempenho.
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s Instituto Politécnico de Beja
Ceu Requisigdo/Proposta de aquisi¢do de bens e servigos
- Beja
OE Bija
Servigo Select... O Servigo de Aprovisionamento e Patriménio ~ O Conselho de Gestéo o Aprovisionamento e
requisitante ©2 Patriménio
D
Nome 23
Requerente © 3 Requisiggo n.°
Data segunda-feira, 22 de Marco de 2010 [ )
Num rega 8|5 3
de ‘ Unitério Fomecedores & | & |Recebido|Entregue §
Qnt. Designagao Provavel Valor total - Fundamentagéo da necessidade S le em em =
o:ge (s/IVA) (incluir nome e tel./fax) 3 1% (ddimm) | (dcimm) §
g8 &
5| %
1 1 0,00€ 0,00€| 1 [}/
Observagdes (requerente)
Total 0,00€

* Existindo em Stock. **No caso de existir cabimento orgamental
actualizado em 2009-0%

Impresso em 22-03-2010 11:50:32



PESQUISAR

Documentos
Apresentagéio
Contactos
Requisigdo
Electronica
ebocs
Leg_islag?g
Concursos
Publicos
Informacées
Importantes
FAQ

Instituto > Servigos > Aprovisionamento e Patrimonio > Contactos

SERVICO DE APROVISIONAMENTO E PATRIMONIO DO IPBEJA

Morada Para Correspondéncia:
Apartado 6155
7801 - 998 Beja
Localizacdo:
Rua Pedro Soares
Campus do Instituto Politécnico de Beja
7800 - 295 Beja
Telefone: 284 314 400

Fax: 284 314 401

Horario de 2.3 a 6.2 feira: das 9:00 as 12:30 — das 14:00 as 17:30

A EQUIPA E CONSTITUIDA POR:

Nome Categoria Extensdo

Piedade Ramires Técnica Superior 2100

Jilia Martins Assistente Técnico 2172
Ana Ménica Vieira  Assistente Técnico 2172
Anténia Bicas Assistente Técnico 2172
Mafalda Rosa Assistente Técnico 2110

Mario Rodrigues Assistente Técnico 2110

E-Mail

piedade@ipbeja.pt

julia.martins@ipbeja.pt
monica.cardeira@ipbeja.pt
antonia.luis@ipbeja.pt

mrosa@ipbeja.pt

mario.rodrigues@ipbeja.pt




PESQUISAR
Documentos
Apresentacio
'Cont;-ctqs
' kRequisigéo

Electronica
eDocs

Legisiaciio
Concursos
Publicos
Informagbes

v Y

Instituto > Servigos > Aprovisionamento e Patrimonio > Apresentagdo

O Sector

0 Sector de Aprovisionamento e Patriménio exerce as atribuigdes nos dominios patrimoniais, de economato e inventario.

Compete ao Sector de Aprovisionamento e Patriménio

- Assegurar a organizagdo dos processos de aquisi¢io de bens e servigos;

- Tudo o que respeita a organizagdo de processo de compras — concurso piblico, ajuste directos - sua tramitacdo e aquisicdo;
- Colaborar com os servicos e gabinetes técnicos na conservagdo e racional utilizagdo do material e equipamento;

- Organizar e manter actualizado o inventério e cadastro dos bens méveis e imdveis do Instituto;

- Elaborar autos relativos a cessdo, cedéncia e abate de bens méveis e imdveis;

- Garantir uma eficaz gestdo de stocks;




Sector de Aprovisionamento e Patriménio
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IPBeja

INFORMACAO

Para: Ex.ma Sr.2 Administradora - Dr.? Maria José Ramalho

Assunto: Proposta de Circuito do funcionamento do Armazém Geral do IPB

Vimos por este meio apresentar uma proposta de Circuito para
funcionamento do Armazém Geral do Instituto Politécnico de Beja.

Assim algumas consideracoes:

1) Em primeiro lugar, proponho que fique uma pessoa afecta a 100% ao
Armazém, isto porque torna-se necessario que exista um horario para
a entrega dos bens, e nas horas restantes havera a necessidade de
receber e conferir todo o material adquirido aos Fornecedores,
preparar as entregas, manter o Armazém, etc.

2) Em segundo lugar, fixar um horario para o funcionamento:

a) Horario de atendimento as Unidades Organicas: das 14
Horas as 16 Horas e 30 minutos.

b) Cada Unidade Organica, tera um dia fixado para a entrega
do Material, com prazo efectivo, para enviar a respectiva
requisicao, que sera da seguinte forma:

. ESA - Segunda-feira (Enviar a requisicao até as 17 horas de

Quinta-feira, anterior);

. ESE - Terca-feira (Enviar a requisicdo até as 17 horas de

Sexta-feira, anterior);

. ESSaude - Quarta-feira (Enviar a requisicao até as 17 horas de

Segunda-feira, anterior);



. ESTIG - Quinta-feira (Enviar a requisicdo até as 17 horas de
Terca-feira, anterior);

. Servicos Centrais/Servicos Comuns - Sexta-feira (Enviar a
requisicao até as 17 horas de Quarta-feira, anterior);

3) Para um melhor e efectivo funcionamento do Servico, deveria haver
um Responsavel em cada Unidade Organica, para fazer o
levantamento do respectivo material requisitado, aoc Armazém e
posteriormente entrega-lo ao Departamento/Pessoa requisitante.

4) Criacdo de uma loja “On line”, para o Armazém Geral do IPB. Ja
falamos com o Eng.° Filipe Vieira, o qual nos informou que a propria
Informatica tem capacidade para dar resposta a criacao da referida
Loja. Apesar de nao representar despesas para a sua criacdo, sO

temos que ter disponivel uma maquina fotografica digital.

Em anexo, consta uma proposta do “Circuito de Funcionamento do
Armazém?”.
- Depois de nos termos debrucado pelo horario e funcionamento surgiram
algumas questdes que se prendem, com o seguinte:
Quem requisita?

. E o Departamento/Sector?

. Sdo todas as Pessoas?

. E o Director da Escola?
Existem limitacdes quantitativas para entrega de material?

. Por exemplo, se alguém requisitar 20 tinteiros a cores?

. Se alguém requisitar 40 CX de papel ou 50 Dossiers?

E 0 que submetemos & consideragao superior para apreciagao.
Beja, 9 de Marco de 2009

A COORDENADORA DO SECTOR DE APROVISIONAMENTO E PATRIMONIO

Piedade Ramires
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PROPOSTA DE CIRCUITO DO FUNCIONAMENTO DO ARMAZEM

GERAL DO INSTITUTO POLITECNICO DE BEJA

. Qualquer aquisicdo é precedida de Requisicao Interna, disponivel no
site do Instituto Politécnico de Beja (requisicdo electronica), com o
levantamento da necessidade , elaborada pela pessoa requisitante.
Esta requisicao devera ser dirigida aos Servicos
Aprovisionamento/Armazém Geral (Sr Mario Rodrigues).

Nesta requisicao devera constar uma lista com a descricao de todo o
material existente em Armazém. Quando a Loja “On line estiver a
funcionar, os requisitantes escolhem a fotografia do artigo, podendo
fazer um “cabaz de compras”

Quando a requisicido é recebida devera ser aposto a localizagao do
artigo, o Codigo - Familia/Nimero. Na loja “On - line” ja estarao
estas descrigoes.

Depois de devidamente autorizado, por um membro do Conselho de
Gestao, o Sector de Aprovisionamento e Patrimonio verifica e “da
baixa” do respectivo material;

A seguir é reencaminhada para o Armazém, via “email, até ao dia
seguinte a data da recepgao;

A pessoa afecta ao armazém imprime a requisicdo, e retira das
estantes o respectivo material devidamente identificado nas

estantes, com letras , n.° de prateleiras e codigos;



8. O material é entregue ao Requisitante, que devera assinar e conferir,
sendo posteriormente assinado pela pessoa afecta ao Armazém, que
devera arquivar uma copia e remeter ao original ao Sector de

Aprovisionamento, para assinar e posterior arquivamento.

Recebimento de material vindo directamente dos Fornecedores.

- O fornecimento dos bens, deve ser feito no Armazém para uma
conferéncia quantitativa, por uma pessoa afecta ao Sector de
Aprovisionamento/Armazém, no prazo de um dia util, ou no caso deste nao
possuir pessoas com aptidoes técnicas para efectuar a respectiva
conferéncia, devera ser a pessoa do servico requisitante a proceder a esta,
no prazo de trés dias Gteis, assinando e datando a documentacao legal
apresentada.

- A guia de remessa e a requisicao oficial é conferida pelo Sector de
Aprovisionamento.

- Aquando da recep¢ao da factura, esta € comparada com a requisicao
oficial, pela pessoa afecta ao Sector de Aprovisionamento, que assina e
data, a primeira como prova de conferéncia, remetendo de imediato o
processo para o Sector Financeiro a fim de ser feito o respectivo

processamento.
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DE BEja

RESPONSAVEIS POR RECEBER O MATERIAL ENVIADO PELO
ARMAZEM ( Pessoal indicado pela respectiva escola)

Escola Superior Agraria - Sr. José castilho

Escola Superior de Educacao - Sr. Luis Pardal

Escola Superior de Saude - D. Margarida Pereira

Escola Superior de Tecnologia e de Gestao - Sao Valente

Servicos Centrais/Servigos Comuns -

Mais informo que é necessario indicar um Motorista para transportar o
Material requisitado ao Responsavel por receber o Material.

Venho ainda recordar que o circuito de funcionamento do Armazém devera

ser homologado e dar-se conhecimento a todas as Unidades Organicas.
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Circuito de Aquisicao de Bens e Servigos

O Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de Janeiro (publicado no Didrio da Republica, 1* Série, N.° 20,
de 29 Janeiro de 2008), que aprova o Cddigo do Contratos Publicos, estabelece a disciplina
aplicavel a contratagdo publica e o regime substantivo dos contratos publicos que revistam a

natureza de contrato administrativo.

Este Decreto-Lei foi rectificado pela Declaragéo de Rectificagdo N.° 18-A/2008, de 29 de Margo
(publicada em Didrio da Republica 1% Série, N.° 62, de 28 de Margo de 2008).

O Cddigo dos Contratos Pdblicos estabelece procedimentos que decorrem desde 0 momento em
que é tomada a decisdo de contratar até a0 momento em que o contrato é outorgado, estando
também implicito todo um circuito interno, a que se deve obedecer, para a aquisi¢éo de bens e

servigos. A escolha do procedimento é feita com base no valor.
Este Cadigo entrou em vigor no dia 30 de Julho de 2008.

A Proposta ora apresentada, estipula procedimentos que estdo de acordo com o Codigo dos
Contratos Publicos, adiante designado por CCP, bem como toda a tramitagdo procedimental

interna, que a seguir se indicam.
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Ajuste Directo
Regime Simplificado (art. 128.° do CCP)

O prazo de vigéncia do ajuste directo simplificado ndo pode ter a duragédo superior a um ano, a
contar da decisdo de adjudicagdo, nem pode ser prorrogado. O prego contratual também néo é

passivel de revis&o.

Para a formagéo de um contrato de aquisi¢ao ou locagao de bens ou aquisicao de servigos cujo
o prego contratual ndo seja superior a 5 000 €, deve proceder-se internamente da seguinte

forma:

1. Qualquer aquisicdo é precedida de Requisigao Interna, disponivel no site do Instituto
Politécnico de Beja (requisicdo electronica), acompanhada ou nao de uma Informacao,
com o levantamento da necessidade devidamente fundamentada, elaborada pela

pessoa/servigo requisitante.

A aquisico podera também resultar da deliberag&o do Conselho de Gestao, em reuniao
deste 6rgdo, sendo que, nestes casos, a Requisic@o Interna pode ser substituida por
extracto da Acta daquele Conselho, onde constara a fundamentagdo da necessidade,

bem como o custo provavel;

2. Nesta Requisigdo, deve constar o valor aproximado do bem, ou da prestagdo de

servicos, com indicagdo dos possiveis fornecedores.

Sempre que possivel, deverd ser a pessoa/servico requisitante a indicar esta
informag&o. Caso no seja possivel, cabe ao Servigo de Aprovisionamento recolher esta

informacéo;

3. A obtengdo do valor podera ser efectuada através de quaisquer meios tecnoldgicos

disponiveis;
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A indicag&o do custo, mesmo que aproximado, é imprescindivel, ndo s6 em termos de
gestdo, como também da escolha de procedimentos a adoptar, face ao Codigo dos

Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro;

Todas as Requisigdes Internas devem ser dirigidas ao Servigo de Aprovisionamento, via
e-mail, para completar a respectiva informagao, tendo em atencao as caracteristicas do
bem ou servico a adquirir, os prazos de resposta e entrega/fornecimento dos bens e as

condi¢des de adjudicagao,
Este Servigo imprime as Requisigdes Internas e numera-as sequencialmente;

A Requisicdo Interna das despesas a imputar a Projectos deve ser encaminhada para o

Gabinete de Gestéo de Projectos, para verificagao da sua elegibilidade;

A Requisicdo Interna e respectiva documentagdo (se houver) serdo entregues nos
Servigos Financeiros, sempre que possivel, no dia dtil imediatamente a seguir a sua

recepgao no Servigo de Aprovisionamento;

Os Servigos Financeiros, depois de enquadrar a despesa no Programa, na Medida, na

Fonte de Financiamento e na Actividade correspondentes, verificam o seguinte:

a) Existe disponibilidade orcamental na correspondente rubrica:

i. Nos Servicos Financeiros é emitido o respectivo cabimento prévio,

sempre que possivel, no dia Util seguinte ao da sua recepgao;

i. Os documentos iniciais do processo juntamente com o cabimento prévio,
devem ser apresentados na reunido extraordindria do Conselho de

Gestao, para autorizar o desencadear do respectivo procedimento.

b) Existe disponibilidade orcamental, através de alteracdo orgcamental entre

rubricas:



Circuito de Aquisicdo de Bens e Servigos

Nos Servicos Financeiros é emitida a alteragdo orcamental e
posteriormente é emitido o respectivo cabimento prévio, sempre que

possivel, no dia Uil seguinte ao da sua recepgao;

Os documentos iniciais do processo juntamente com a alteragao
orcamental e o cabimento prévio, devem ser apresentados na reuniao
extraordinaria do Conselho de Gestdo, para autorizar o desencadear do

respectivo procedimento.

c) Nao existe qualquer disponibilidade orcamental:

Os Servios Financeiros verificam a inexisténcia de dotagao orgamental,
apondo na documentagdo recebida do Servico de Aprovisionamento,

essa mesma informagao;

A documentagdo é submetida a apreciagéo, em reuniao extraordinaria

do Conselho de Gestao.

10. Face & despesa apresentada, o Conselho de Gestao pode deliberar uma de trés

situagOes:

a) O Conselho de Gestao néo autoriza:

Este 6rgao exara nos documentos o despacho “Nao Autorizado”,

A documentagdo é devolvida aos Servigos Financeiros, para que
procedam & anulagdo do respectivo cabimento prévio e arquivo de todo
o processo contabilistico em pasta especifica para o efeito, remetendo
copia de todo o processo para o Servigo de Aprovisionamento, para que
este informe a pessoa/servigo requisitante da deliberagéo do Conselho

de Gestao.
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b) O Conselho de Gestao autoriza:

Vi,

Vii.

A documentagdo com o despacho de “Autorizado”, € remetido aos

Servigos Financeiros, para registo da aprovagao;

Os Servicos Financeiros emitem a Requisicéo Oficial e remetem toda a
documentagao ao Servigo de Aprovisionamento, até ao dia Util seguinte

ap6s deliberagao do Conselho de Gestao;

O Servico de Aprovisionamento apds recepcionar a documentagdo
devera assinar a Requisicao Oficial e se possivel remeté-la ao
fornecedor, utilizando os meios tecnolégicos ao seu dispor, ficando o

processo em arquivo temporario;

Os bens devem ser recebidos por uma pessoa afecta ao Servico de
Aprovisionamento, que deve efectuar a sua conferéncia quantitativa e

qualitativa, assinando e datando o documento legal apresentado;

No caso dos bens ndo serem recebidos pela pessoa afecta ao Servigo
de Aprovisionamento, ou no caso deste Servigo nao possuir pessoas
com aptiddes técnicas para efectuar a respectiva conferéncia, devera
ser a pessoa/servigo requisitante a proceder a esta, no prazo de trés

dias Uteis, assinando e datando a documentagao legal apresentada;

O Servigo de Aprovisionamento é responsével por fazer a comparagao
entre a Guia de Remessa e a Requisigao Oficial (cdpia), assinando esta

ultima, como prova de conformidade.

Posteriormente entrega os bens & pessoa/servigo requisitante, devendo

ambos assinar e datar a Requisi¢ao Interna, como prova de entrega;

Aquando da recepgao da Factura, esta é comparada com a Requisicéo
Oficial, pela pessoa afecta ao Servigo de Aprovisionamento, que assina

e data a primeira como prova de conferéncia, remetendo de imediato 0
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viil.

processo para os Servigos Financeiros a fim de ser feito o respectivo

processamento;

Os Servigos Financeiros verificam se a Factura esta de acordo com os
requisitos legais e se os valores expressos na mesma estéo de acordo
com os valores previamente cabimentados, procedendo em seguida a
emissdo da Autorizagdo de Pagamento, que sera presente para

aprovagao, em reunido extraordindria do Conselho de Gestao;

Autorizado o pagamento da despesa apresentada, a documentagao do
processo é remetida para os Servigos Financeiros, que procedem de
imediato ao registo informatico desta aprovag&o, enviando até ao dia util

seguinte a mesma para o Servico de Tesouraria;

O Servigo de Tesouraria desencadeia os procedimentos necessarios na
aplicacdo Homebanking, de forma a dar inicio & transferéncia do valor
em pagamento. Caso ndo se verifique esta situagéo, por falta de
informag&o que o permita fazer pelo sistema de Homebanking, o Servigo

de Tesouraria procede a emissao do respectivo cheque.

¢) O Conselho de Gestao autoriza a despesa, mas suspende-a/aguarde-se:

A documentagio com o despacho de “Suspenda-se/Aguarde-se’, €
remetido aos Servicos Financeiros, para aguardar, em arquivo

temporario, até haver dotagéo orgamental disponivel para o efeito.
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Ajuste Directo
Regime Normal (art. 112.° a 127.° do CCP)

Neste procedimento a entidade adjudicante pode convidar directamente uma ou varias entidades

a sua escolha a apresentar proposta.

A escolha das entidades convidadas cabe ao 6rgdo competente para a decisao de contratar.
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Para a formag&o de um contrato de aquisi¢do ou locagao de bens ou aquisicao de servigos cujo

0 prego contratual seja superior a 5 000 € e inferior a 75 000 €, deve proceder-se internamente

da seguinte forma:

1.

Qualquer aquisicdo € precedida de Requisicao Interna, disponivel no site do Instituto
Politécnico de Beja (requisicdo electrénica), acompanhada de uma Informagéo, com o
levantamento da necessidade devidamente fundamentada, elaborada pela

pessoa/servigo requisitante.

A aquisicao podera também resultar da deliberagdo do Conselho de Gestao, em reuniao
deste drgdo, sendo que, nestes casos, a Requisi¢do Interna pode ser substituida por
extracto da Acta daquele Conselho, onde constard a fundamentagdo da necessidade,

bem como o custo provavel;

Nesta Requisicdo, deve constar o valor aproximado do bem, ou da prestagdo de

servigos, com indicagdo dos possiveis fornecedores.

Sempre que possivel, deverd ser a pessoa/servigo requisitante a indicar esta
informag&o. Caso nao seja possivel, cabe ao Servigo de Aprovisionamento recolher esta

informacao;

A obtencdo do valor podera ser efectuada através de quaisquer meios tecnoldgicos

disponiveis;

A indicagéo do custo, mesmo que aproximado, é imprescindivel, ndo sé em termos de
gestao, como também da escolha de procedimentos a adoptar, face ao Cédigo dos

Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro;

Todas as Requisi¢gdes Internas devem ser dirigidas ao Servigo de Aprovisionamento, via
e-mail, para completar a respectiva informagéo, tendo em atengdo as caracteristicas do
bem ou servigo a adquirir, os prazos de resposta e entrega/fornecimento dos bens e as

condi¢bes de adjudicagao;
Este Servigo imprime as Requisigoes Intemas e numera-as sequencialmente;

A Requisigéo Interna das despesas a imputar a Projectos deve ser encaminhada para o

Gabinete de Gestéao de Projectos, para verificagdo da sua elegibilidade;



Circuito de Aquisicao de Bens e Servigos

8. A Requisi¢do Interna e respectiva documentagdo (se houver) serdo entregues nos

Servigos Financeiros, sempre que possivel, no dia (til imediatamente a seguir & sua

recepgao no Servigo de Aprovisionamento;

9. Os Servigos Financeiros, depois de enquadrar a despesa no Programa, na Medida, na

Fonte de Financiamento e na Actividade correspondentes, verificam o seguinte:

a) Existe disponibilidade orgamental na correspondente rubrica:

Nos Servigos Financeiros é emitido o respectivo cabimento prévio (sem
entidade associada), sempre que possivel, no dia atil seguinte ao da
sua recepgao;

Os documentos iniciais do processo juntamente com o cabimento prévio,
devem ser apresentados na reunido extraordinaria do Conselho de

Gestao, para autorizar o desencadear do respectivo procedimento.

b) Existe disponibilidade orcamental, através de alteracao orcamental entre

rubricas:

Nos Servicos Financeiros é emitida a alteragdo orcamental e
posteriormente é emitido o respectivo cabimento prévio (sem entidade
associada), sempre que possivel, no dia dtil seguinte ao da sua
recepgao;

Os documentos iniciais do processo juntamente com a alteragéo
orgamental e o cabimento prévio, devem ser apresentados na reunido
extraordindria do Conselho de Gestao, para autorizar o desencadear do
respectivo procedimento.
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c) Nao existe qualquer disponibilidade orgcamental:

i. Os Servigos Financeiros verificam a inexisténcia de dotagdo orgamental,
apondo na documentagdo recebida do Servigo de Aprovisionamento,

essa mesma informagao;

ii. A documentagdo é submetida a apreciagdo, em reunido extraordindria

do Conselho de Gestéo.

10. Face a despesa apresentada, o Conselho de Gestdo pode deliberar uma de trés

situagdes:

a) O Conselho de Gestao nao autoriza:
i.  Este drgao exara nos documentos o despacho “Nao Autorizado”;

i. A documentagdo é devolvida aos Servicos Financeiros, para que
procedam a anulagdo do respectivo cabimento prévio e arquivo de todo
0 processo contabilistico em pasta especifica para o efeito, remetendo
copia de todo o processo para o Servigo de Aprovisionamento, para que
este informe a pessoa/servigo requisitante da deliberagdo do Conselho
de Gestao.

b) O Conselho de Gestao autoriza:

i. A documentagdo com o despacho de “Autorizado”, € remetido ao
Servico de Aprovisionamento, para desencadear os procedimentos

necessarios;

10
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i. O Servico de Aprovisionamento comega por fazer um convite a (s)

entidade (s) juntamente com um caderno de encargos;

i. O convite deve indicar o tipificado no art. 115.° do CCP, conforme os
casos, para apresentacdo da proposta de fornecimento de

bens/aquisi¢éo de servigos.

> Se for convidada s6 uma entidade procede-se da seguinte forma:

O convite acompanhado do cademno de encargos é dirigido a
determinada entidade para apresentacdo de uma proposta, em que o

ultimo pode ou n&o indicar o prego base.

O convite deve ser formulado por escrito acompanhado do cademo de
encargos, podendo este ser entregue directamente ou enviado por
correio ou ainda por qualquer outro meio de transmissao, quer escrito ou

electronico.
Seguidamente a entidade apresenta a respectiva proposta.

Esta entidade pode ser convidada a melhorar a sua proposta (n.° 2 do
art. 125.° do CCP).

A pessoa/servico requisitante elabora um projecto de decisdo de
adjudicagdo (n°. 1 do art. 125.° do CCP), nao havendo lugar a

negociagao e audiéncia prévia.
A adjudicacéo é feita pelo drgdo que autorizou a despesa.

A entidade, na fase de adjudicagéo deve apresentar os documentos de
habilita¢éo.

1
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Seguidamente, o ajuste directo é publicitado, pelo Servigo de
Aprovisionamento, no portal da internet (www.base.gov.pt) dedicado aos
contratos publicos, através de uma ficha (modelo constante do anexo llI

do CCP e do qual faz parte integrante).

Esta publicitagdo é condicio de eficdcia do respectivo contrato,

nomeadamente para efeitos de pagamento.

Se forem convidadas mais do que uma entidade procede-se da

seguinte forma:

O convite acompanhado do caderno de encargos € dirigido a varias
entidades para apresentag@o de uma proposta, em que o Ultimo pode ou

nao indicar o preco base.

O convite deve formulado por escrito acompanhado do caderno de
encargos, podendo este ser entregue directamente ou enviado por
correio ou ainda por qualquer outro meio de transmiss&o, quer escrito ou

electrénico.

Seguidamente as entidades apresentam as respectivas propostas,

dentro do prazo estipulado no convite.

Este procedimento é conduzido por um jUri designado pelo drgao
competente para a decisdo de contratar, composto em numero impar,
por um minimo de trés membros efectivos e dois suplentes. O despacho
de nomeagdo do jUri deverd indicar, qual o presidente e 0 membros

efectivos, e quem o substituird nas suas auséncias e impedimentos.

O juri inicia o exercicio das suas fungdes no dia util subsequente ao do
envio do convite, sendo as suas deliberagdes, devidamente
fundamentadas, e tomadas por maioria de votos e ndo sendo admitida a
abstencao (art. 68.° do CCP).

12
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As competéncias do jiri estdo tipificadas no art. 69.° do ja referido

Cadigo.

Podem apresentar propostas no ajuste directo, um agrupamento de
pessoas singulares ou colectivas, desde que um dos seus membros

tenha sido a entidade convidada para esse efeito.

Quando tiver sido apresentada mais do que uma proposta e se no
convite constar a indicag&o prevista na alinea a) do n.° 2 do art. 115.°,

ha lugar & negociacdo, a qual é conduzida pelo juri.

As formalidades a observar sdo as seguintes (art. 120.° e seguintes do
CCP):

= Com uma antecedéncia minima de trés dias, o jdri notifica os
concorrentes, da data, da hora e do local da primeira sess&o de

negociagoes;

» De cada sessao é lavrada uma acta, devendo ser assinada por

todos os presentes;

» Durante a fase de negociagdo as comunicagdes escritas e orais

devem manter-se sigilosas;

» O jori quando der por terminada a negociacdo, notifica
imediatamente 0s concorrentes, para apresentarem as versoes
finais integrais das propostas, que depois de entregues nao

podem ser objecto de quaisquer alteragdes;

= Seguidamente e depois da aplicagéo do critério de adjudicagéo
o jri elabora o relatério preliminar, devidamente fundamentado,

no qual propde a ordenagdo das propostas e exclus&o;

= Este relatério preliminar é enviado a todos os concorrentes pelo
jori, fixando um prazo ndo inferior a cinco dias, para se

pronunciarem, ao abrigo da audiéncia prévia, tendo os mesmos

13
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acesso as actas das sessdes de negociagdo, bem como as

versoes finais integrais das propostas;

= Depois da audiéncia prévia, o juri elabora um relatério final,
fundamentado, observando todas as comunicagdes dos
concorrentes, mantendo ou modificando o teor do relatdrio,

procedendo de novo a uma audiéncia prévia;

= Este relatdrio final juntamente com os documentos que
compdem o processo de ajuste directo é submetido ao érgao

competente para a decis&o de contratar;

= Cabe ao 6rgdo decidir sobre a aprovagéo de todas as propostas

contidas no relatério final, nomeadamente para a adjudicagao.
11. Quando tenha sido apresentada um Unica proposta:

a) Compete aos servicos competentes para 0 efeito, pedir esclarecimentos sobre a

proposta e submeter o projecto da decisao ao 6rgao competente para contratar;

b) Neste caso ndo hd lugar as fases de negociagao e de audiéncia prévia nem a
elaboragdo de relatério preliminar e final, podendo porém o concorrente ser

convidado a melhorar a sua proposta.

12. Apds a adjudicagdo o concorrente que ficou em primeiro lugar é notificado pelo Servigo
de Aprovisionamento, para juntar os documentos exigidos no caderno de encargos a fim

de completar o processo de aquisigao;

13. O Servigo de Aprovisionamento envia aos Servigos Financeiros, toda a documentagao

de forma a ser associada a entidade adjudicataria e a ser emitida a Requisicao Oficial;

14. Posteriormente estes Ultimos remetem todo o processo ao Servigo de Aprovisionamento,

que devera assinar a Requisi¢o Oficial e proceder da seguinte forma:

a) Se se tratar de uma prestagéo de servigos, encaminha para 0S Servigos com

competéncia para a celebragdo do contrato;

14
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

b) Se se tratar de fornecimento de bens devera este servico remeter a Requisi¢ao
Oficial ao fornecedor utilizando os meios tecnoldgicos ao seu dispor, ficando o

processo em arquivo temporario.

A celebragdo de quaisquer contratos, na sequéncia do ajuste directo, deve ser

publicitada pelo Instituto Politécnico de Beja, no Portal da internet www.base.gov.pt,

dedicado aos contratos publicos através de uma ficha conforme modelo constante do
Anexo Il do CCP, e do qual faz parte integrante. Esta publicitagio é condicao de
eficacia do respectivo contrato independentemente da sua redugéo ou nao a escrito,

nomeadamente para efeitos de pagamento;

Em caso de fornecimento de bens, estes devem ser recebidos por uma pessoa afecta ao
Servico de Aprovisionamento, que deve efectuar a sua conferéncia quantitativa e

qualitativa, assinando e datando o documento legal apresentado.

No caso de os bens ndo serem recebidos pela pessoa afecta ao Servigo de
Aprovisionamento, ou no caso de este Servigo ndo possuir pessoas com aptidoes
técnicas para efectuar a respectiva conferéncia, devera ser a pessoa/servigo requisitante
a proceder a esta, no prazo de trés dias Uteis, assinando e datando a documentagao

legal apresentada,

O Servigo de Aprovisionamento € responsavel por fazer a comparagao entre a Guia de
Remessa e a Requisicio Oficial (copia), assinando esta Ultima, como prova de

conformidade.

Posteriormente entrega os bens a pessoa/servigo requisitante, devendo ambos assinar e

datar a Requisigdo Interna, como prova de entrega;

Aquando da recepgao da Factura, esta é comparada com a Requisicéo Oficial, pela
pessoa afecta ao Servico de Aprovisionamento, que assina e data, a primeira como
prova de conferéncia, remetendo de imediato o processo para 0s Servigos Financeiros a

fim de ser feito o respectivo processamento.

Os Servigos Financeiros verificam se a Factura est de acordo com os requisitos legais

e se os valores expressos na mesma estdo de acordo com os valores previamente
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cabimentados, procedendo em seguida a emissao da Autorizagdo de Pagamento, que

sera presente para aprovagao, em reunido extraordinaria do Conselho de Gestao;

21. Autorizado o pagamento da despesa apresentada, a documentagdo do processo é
remetida para os Servigos Financeiros, que procedem de imediato ao registo informatico
desta aprovagdo, enviando até ao dia Util seguinte a mesma para o Servigo de

Tesouraria;

22. 0 Servigo de Tesouraria desencadeia os procedimentos necessarios na aplicagéo
Homebanking, de forma a dar inicio a transferéncia do valor em pagamento. Caso néo
se verifique esta situagdo, por falta de informagao que o permita fazer pelo sistema de

Homebanking, o Servigo de Tesouraria procede & emissao do respectivo cheque.

c¢) O Conselho de Gestao autoriza a despesa, mas suspende-a/aguarde-se:

i. A documentagdo com o despacho de “Suspenda-se/Aguarde-se’, é
remetida aos Servigos Financeiros, para aguardar, em arquivo temporario,

até haver dotagao orcamental disponivel para o efeito.

16
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Ajuste Directo
Independentemente do valor (art. 23.° e seguintes do CCP)

Trata-se de uma escolha em fungéo de critérios materiais.

Este ajuste directo permite a celebragao de contratos de qualquer valor, nas situagdes previstas

no art. 24.° e seguintes do CCP.

Aquisicdo de Bens/Prestacéo de Servicos
Situagdes excepcionais de emergéncia

As despesas provenientes de situagdes de caracter muito excepcional de emergéncia, devem

ser executadas pelo Fundo de Maneio.

Estas situagdes devem ser evitadas, sempre que possivel, devendo 0s Servigos efectuar

previsdes de modo a poderem satisfazer as necessidades dos servigos.

17
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Concurso Publico

(art. 130.° e seguintes do CCP)

Para a formagao de um contrato de aquisi¢do ou locag&o de bens ou aquisi¢ao de servicos cujo

o preco contratual seja superior a 75 000 € e inferior a 206 000 €, deve proceder-se internamente

da seguinte forma:

1.

O Conselho de Gestao deliberam sobre a necessidade de celebrar um contrato, cujo
valor do fornecimento de bens/prestacao de servicos se enquadre no intervalo ja referido
anteriormente, recorrendo, se for caso disso, aos conhecimentos técnicos dos Servicos

competentes;
Esta deliberagdo do Conselho de Gestao, resultante da reunio, é exarada em Acta.

Faz parte integrante desta, a informagéo elaborada pelos servigos competentes com a
fundamentagao da necessidade, o custo provavel total, bem como o custo previsto para

0 ano econdémico em que o Concurso Publico é aberto;

A sequir é entregue nos Servigos Financeiros, sempre que possivel, no dia Util
imediatamente a seguir a reunido do Conselho de Gestéo, copia da Acta com a

documentacéo que a integra;

Se o objecto desta deliberagéo for imputado a Projectos, esta documentagao devera ser
encaminhada para o Gabinete de Projectos, para verificagio da elegibilidade da

despesa;

Os Servigos Financeiros, depois de enquadrar a despesa no Programa, na Medida, na

Fonte de Financiamento e na Actividade correspondentes, verificam o seguinte:

18
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a) Existe disponibilidade orcamental na correspondente rubrica:

i.  Nos Servicos Financeiros é emitido o respectivo cabimento prévio (sem
entidade associada), sempre que possivel, no dia seguinte ao da sua
recepgao;

i Os documentos iniciais do processo juntamente com o cabimento prévio,
devem ser apresentados na reunido extraordindria do Conselho de

Gestao, para autorizar o desencadear do respectivo procedimento.

b) Existe disponibilidade orgamental, através de alteracao orcamental entre
rubricas:

i. Nos Servicos Financeiros é emitida a alteragao orcamental e
posteriormente é emitido o respectivo cabimento prévio (sem entidade
associada), sempre que possivel, no dia util seguinte ao da sua
recepgao;

i.  Os documentos iniciais do processo juntamente com a alteragao
orcamental e o cabimento prévio, devem ser apresentados na reuniao
extraordinria do Conselho de Gestao, para autorizar o desencadear do

respectivo procedimento.

c) Nao existe qualquer disponibilidade orgamental:

i.  Os Servigos Financeiros verificam a inexisténcia de dotagdo orgamental,

apondo na documentag&o recebida, essa mesma informacao;

i. A documentagdo é submetida a apreciagdo, em reuniao extraordindria
do Conselho de Gestéo.

Face & despesa apresentada, o Conselho de Gestdo exara a documentagdo com 0
despacho de “Autorizado”, sendo esta remetida ao Servico de Aprovisionamento, para
desencadear o respectivo procedimento;
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7. O Servigo de Aprovisionamento devera diligenciar que o anuncio do Concurso Publico
seja publicado em Didrio da Republica conforme modelo, aprovado por Portaria dos
Ministros responsaveis pela edigao do Diario da Republica e pelas dreas das Finangas e
das Obras Publicas, ou que a sua publicitagio seja feita em plataforma electrénica

utilizada no Instituto Politécnico de Beja;

8. O Instituto Politécnico de Beja pode também publicar no Jornal Oficial da Unido Europeia
(JOUE), através de um anincio conforme o modelo constante no Anexo Il do
Regulamento (CE) n° 1564/2005, da Comissdo de 7 de Setembro;

9. Se se tratar de um contrato de concessdo de obras publicas deve ser sempre publicado
no JOUE, conforme o modelo constante do Anexo X do Regulamento (CE) n°
1564/2005, da Comissao de 7 de Setembro;

10. Sobre este antincio e programa de concurso, consultar os art.>s 131.% 132.° do CCP;

11. O programa do concurso e o caderno de encargos devem estar disponiveis nos Servigos
da entidade adjudicante, para consulta dos interessados, desde o dia da publicagéo do
antincio até ao termo fixado para apresentagdo das propostas. As pecas do concurso
devem ser disponibilizadas na plataforma electronica utilizada pela entidade adjudicante,
conforme art. 133.° do CCP;

12. Prazos:

a) Quando o anincio do concurso publico nao seja publicado no JOUE néo pode
ser fixado um prazo para apresentagdo das propostas inferior a 9 dias, se for um
contrato de empreitadas de obras publicas, o prazo sera de 20 dias a contar da
data do envio para publicagio. Se se tratar de trabalhos simples o prazo minimo

de 20 dias pode ser reduzido até 11 dias;

b) Quando o andncio seja publicado no JOUE o prazo nao pode ser inferior a 47
dias a contar da data do envio desse andncio ao servigo de publicagdes oficiais

das Comunidades Europeias;

c) Relativamente aos prazos propriamente ditos dos anuncios a serem publicados
consultar o art. 136.° do CCP;
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13.

d) Até ao termo do prazo fixado para a apresentagdo das propostas, 0s
interessados que j& as tenham apresentado podem retira-las, bastando
comunicarem a entidade adjudicante, o que n&o prejudica o direito de

apresentagio de nova proposta dentro daquele prazo.

No dia imediato ao termo do prazo, o juri, procede a publicitagdo das listas dos
concorrentes na plataforma electrénica utilizada pelo Instituto Politécnico de Beja.
Mediante a atribuicio de um login e de uma password aos concorrentes incluidos na

lista é facultada a consulta de todas as propostas apresentadas na plataforma;

14. O interessado que ndo tenha sido incluido na lista dos concorrentes, pode reclamar

15.

16.

17.

desse facto no prazo de 3 dias, contados da publicitagao da lista, comprovando a sua

apresentacao de proposta;

No modelo de avaliagdo das propostas, deve-se ter em atengdo o estipulado no art.
139.° do CCP;

No caso de contratos de locagao de bens mdveis ou contratos de aquisicdo de servigos,
a entidade adjudicante pode recorrer a um leildo electrénico, que consiste num processo
interactivo baseado no dispositivo electrénico que permite um melhoramento das
respectivas propostas, depois de avaliadas. 56 podem ser objecto de leildo electronico

os atributos das propostas, desde que:

a) No caderno de encargos se fixem parametros base e aspectos da execucao do
contrato a celebrar, submetidos & concorréncia. Estes atributos apenas podem

ser definidos quantitativamente;

b) As formalidades relativas ao leildo electronico, respectivas regras, encerramento

e convite, constam do art. 141.° e seguintes do CCP.

Apds andlise das propostas, utilizagao de um leildo electrénico e a aplicagdo de um
critério de adjudicagdo, o jiri elabora o relatério preliminar devidamente fundamentado
no qual propde a ordenagdo das mesmas procedendo a audiéncia prévia e
posteriormente ao respectivo relatério final, ndo descurando esta preparagdo de
adjudicagéo, nos termos dos art.’ 146.° a 148.° do CCP;
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18.

19.

20.

21.

No caso de concessdo de obras publicas ou de servigos publicos o Instituto Politécnico
de Beja pode adoptar uma fase de negociagdo das propostas, devendo observar os
art.os 149.° a 154.° do CCP;

Em caso de fornecimento de bens, estes devem ser recebidos por uma pessoa afecta ao
Servico de Aprovisionamento, que deve efectuar a sua conferéncia quantitativa e

qualitativa, assinando e datando o documento legal apresentado;

No caso de os bens ndo serem recebidos pela pessoa afecta ao Servico de
Aprovisionamento, ou no caso de este Servico ndo possuir pessoas com aptidoes
técnicas para efectuar a respectiva conferéncia, devera ser a pessoa/servigo requisitante
a proceder a esta, no prazo de trés dias Uteis, assinando e datando a documentagao

legal apresentada;

O Servico de Aprovisionamento é responsavel por fazer a comparagao entre a Guia de
Remessa e a Requisicdo Oficial (copia), assinando esta Ultima, como prova de

conformidade.

Posteriormente entrega os bens a pessoa/servigo requisitante, devendo ambos assinar e

datar a Requisi¢o Interna, como prova de entrega;

22. Aquando da recepgdo da Factura, esta é comparada com a Requisicdo Oficial, pela

pessoa afecta ao Servigo de Aprovisionamento, que assina e data a primeira como
prova de conferéncia, remetendo de imediato o processo para os Servigos Financeiros a

fim de ser feito o respectivo processamento;

23. Os Senvicos Financeiros verificam se a Factura esta de acordo com os requisitos legais

24.

e se 0s valores expressos na mesma estdo de acordo com os valores previamente
cabimentados, procedendo em seguida a emissdo da Autorizagéo de Pagamento, que

sera presente para aprovagao, em reunido extraordindria do Conselho de Gestao;

Autorizado o pagamento da despesa apresentada, a documentagéo do processo &
remetida para os Servicos Financeiros, que procedem de imediato ao registo informatico
desta aprovagdo, enviando até ao dia Util seguinte a mesma para o Servico de
Tesouraria ou dando cumprimento ao que estiver estipulado no contrato, no que diz

respeito a pagamentos;
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25. 0 Servio de Tesouraria desencadeia os procedimentos necessérios na aplicagéo
Homebanking, de forma a dar inicio & transferéncia do valor em pagamento. Caso néo
se verifique esta situagéo, por falta de informagéo que o permita fazer pelo sistema de

Homebanking, o Servigo de Tesouraria procede & emisséo do respectivo cheque.

Concurso Publico Urgente
(art.os 155.° a 161° do CCP)

Quando se trate de urgéncia na celebragdo de um contrato de locagéo ou aquisi¢éo de bens
méveis ou de aquisicdo de servigos de uso corrente, para a entidade adjudicante, pode adoptar-

se 0 concurso publico, desde que o valor do contrato a celebrar seja inferior aos referidos na
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alinea b) do n.° 1 e no n.° 2 do art. 20.°, consoante o caso e critério de adjudicagao, seja

unicamente o do mais baixo prego.

Este concurso publico urgente é publicitado no Didrio da Republica, constando do anincio o

programa do concurso e o caderno de encargos.

O prazo para apresentagio das propostas é de 24 horas, desde que estas decorram em dias
Gteis, sendo o prazo da obrigagdo de manutencao das propostas de 10 dias, n&o havendo lugar

a qualquer prorrogagao.

Da decisdo de adjudicagéo devem constar os motivos da exclus&o de propostas. No caso de o
mais baixo preco constar de mais do que uma proposta, deve ser adjudicada aquela que tiver

sido apresentada mais cedo.

Nota: O procedimento do concurso publico urgente rege-se com as necessarias adaptagdes pelas regras
do concurso publico, ndo sendo aplicével o disposto nos art.*s50.°, 61.°, 64.°, 67.° a 69.°, 72.°,88.°a91.°,
133.%,138.° ¢ 146.° a 154.° do CCP.

Concurso limitado por prévia qualificagao

O concurso limitado por prévia qualificagdo rege-se, com as necessarias adaptagdes pelas

disposicdes que regulam o concurso publico, tipificadas no CCP, bem como toda a tramitagao
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procedimental interna estipulada e sugerida. A este concurso ndo € aplicavel o disposto nos
art.%s 149.°a 161.° do CCP.

1. O concurso limitado por prévia qualificagdo integra duas fases:
a) Apresentagdo das candidaturas e qualificagdo dos candidatos;
b) Apresentacao e andlise das propostas e adjudicagao.

2. Os art.os 164.° e 165.° do CCP indicam-nos como deve ser composto o programa de

concurso e os requisitos minimos de capacidade técnica do contrato a celebrar.

3. O concurso limitado por prévia qualificagdo é publicitado no Didrio da Republica,
devendo o anuncio e as formalidades respectivas observar os requisitos estipulados nos
art.os 167.°a 171.° do CCP.

4. O prazo para apresentagéo das candidaturas é fixado liviemente, com o respeito pelos
limites minimos estabelecidos nos art.os 173.° a 175.° do CCP, devendo ser tido em
conta o tempo necessario a respectiva elaboragao, da natureza, das caracteristicas, do

volume e da complexidade dos documentos que as constituem.

5. Neste concurso limitado por prévia qualificagéo deve ser nomeado um jdri, por pessoa
com competéncia para o efeito, que no dia imediato ao termo do prazo fixado para a
apresentagéo das candidaturas, procede a publicitagdo da lista dos candidatos na

plataforma electrénica utilizada pelo Instituto Politécnico de Beja.

Mediante a atribuicdo de um login e de uma password aos concorrentes incluidos na

lista é facultada a consulta de todas as propostas apresentadas na plataforma.

6. O interessado que ndo tenha sido incluido na lista dos concorrentes, pode reclamar
desse facto no prazo de 3 dias, contados da publicitagdo da lista, comprovando a sua
apresentacao de proposta.

7. 0 jdri do concurso analisa as candidaturas para efeitos de qualificagéo dos candidatos,
sendo comprovada pela avaliagdo os requisitos minimos de capacidade téctida N
,". . \'_,\

. . . . . pe ~ g ¥
financeira, existindo dois modelos de qualificagao: L

a) Modelo simples de qualificagéo (art.os 179.° e 180.° do CCP);
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10.

11

12.

b) Modelo complexo de qualificagdo — sistema de selecgdo (art. 181.° e seguintes
do CCP).

Apds a analise das candidaturas e aplicagéo as mesmas do critério de qualificagao, o jari
elabora um relatério preliminar, propondo a qualificagéo e exclusdo dos candidatos, nos
termos do art. 184.° do CCP, procedendo de imediato a audiéncia prévia num prazo néo

inferior a 5 dias.

Ponderadas as observagdes dos concorrentes, quer modificando ou mantendo o teor e
as conclusdes do relatério preliminar, o jdri ainda pode excluir qualquer candidatura,

procedendo de novo a audiéncia prévia respectiva.

Caso mantenha a decis&o, o juri elabora o relatério final, procedendo de imediato ao seu
envio, juntamente com os demais documentos que compdem o processo de concurso,
ao 0rgdo competente para a decisdo de contratar (Conselho de Gestao), cabendo a este
ultimo decidir sobre a aprovagdo de todas as propostas contidas no relatério final,

nomeadamente para efeitos de qualificagdo dos candidatos.

. Este orgéo deve tomar a decisdo de qualificagdo e notifica-la aos candidatos no prazo

maximo de 44 dias apds o termo do prazo fixado para apresentacdo das candidaturas,
sem prejuizo da possibilidade de fixagdo de um prazo superior no programa do
concurso, passando os candidatos qualificados & fase seguinte em condigdes de

igualdade.

Este 6rgdo notifica os candidatos da decisdo, remetendo-lhes o relatério final da fase de
qualificagdo em simultdneo com o convite & apresentagdo das propostas, devendo

observar os requisitos exigidos nos art.>s 189.° a 192.° do CCP.
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Procedimento de Negociagao

O procedimento por negociagao rege-se com as necessdrias adaptagoes pelas disposi¢des do
concurso limitado por prévia qualificagéo, tipificadas no CCP, bem como toda a tramitagdo

procedimental interna estipulada e sugerida.
1. O procedimento por negociagéo integra quatro fases:
a) Apresentacdo das candidaturas e qualificagéo dos candidatos;
b) Apresentagdo e andlise das versdes iniciais das propostas;
c) Negociagéo das propostas;
d) Andlise das versdes finais das propostas e adjudicagao.

2. No procedimento por negociacao, a entidade adjudicante ndo pode recorrer a um leildo

electronico.

3. O programa do procedimento de negociagao, a fase da apresentagéo das candidaturas e
da qualificagdo dos candidatos e respectivos prazos regem-se pelo art. 195.° e seguintes
do CCP.

4. Na fase de negociagdo das propostas, se tiver havido reclamacdo a negociagdo das

propostas ndo se pode iniciar:

a) Antes da notificagdo da deciséo de indeferimento ou do decurso do respectivo
prazo;

b) Ou antes de cumprido o disposto no n.° 4 do art. 138.° do CCP, no caso de a

reclamagao ser diferida.
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Dialogo Concorrencial
(art.os 204.° a 218.° do CCP)

O dialogo concorrencial rege-se com as necessarias adaptagdes pelas disposigdes do concurso
limitado por prévia qualificagdo, tipificadas no CCP, bem como toda a tramitagao procedimental

interna estipulada e sugerida.
1. O procedimento de didlogo concorrencial integra as seguintes fases:
a) Apresentagdo das candidaturas e qualificagdo dos candidatos;
b) Apresentagéo das solugdes e didlogo com os candidatos qualificados;
c) Apresentagdo e andlise das propostas e adjudicagéo.

2. O programa do procedimento de didlogo concorrencial deve indicar o montante da
eventual remuneragdo, o critério do respectivo calculo a atribuir aos candidatos
qualificados para participar no didlogo, que apresentem solugdes que sejam admitidas,
sendo que o numero de candidatos ndo pode ser inferior a trés e o critério de
adjudicagéo s6 pode ser o da proposta economicamente mais vantajosa (art. 206.° do
CCP).

3. No procedimento do didlogo concorrencial o 6rgdo competente para a decisdo de
contratar (Conselho de Gestéo) deve aprovar uma meméria descritiva, na qual identifica
as necessidades e exigéncias que pretende satisfazer com o contrato a celebrar. A
memaria descritiva é aplicavel o disposto no art. 133.° do CCP.

4. Neste procedimento, s6 hd lugar a elaboragdo do caderno de encargos depois de

concluida a fase de apresentagao das solugdes e didlogo.
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5. A fase da apresentagéo das candidaturas e da qualificagdo dos candidatos, a fase da
apresentacdo das solugbes e didlogo com os candidatos qualificados, a fase da
apresentagdo e andlise das propostas e adjudicagdo, e respectivas formalidades a

observar estao descritas nos art.>s 208.° a 218.° do CCP.

Instrumentos procedimentais especiais

Concurso de Concepgao (art.°s 219.° a 236.° do CCP)

O Concurso de Concepgao permite a selecgéo de um ou mais trabalhos de concepgéo, ao nivel
de estudo prévio ou similar, designadamente nos dominios artistico, do ordenamento do
territdrio, do planeamento urbanistico, da arquitectura, da engenharia ou do processamento de

dados.

O concurso de concepgao reveste a modalidade de concurso publico, s6 devendo ser adoptada
a modalidade de concurso limitado por prévia qualificagdo, quando a natureza dos trabalhos de

concepgao exija a avaliagdo da capacidade técnica dos candidatos (art. 220.° do CCP).

O concurso de concepgdo inicia-se com a decisdo de seleccionar um ou mais trabalhos de
concepgao, cabendo ao 6rgdo competente, por Lei ou por delegagéo, a decis@o de autorizar a
despesa relativa a prémios a que os concorrentes tenham direito, podendo essa decisao estar

implicita nesta ultima.

Quando o concurso de concepgdo nao implique o pagamento de prémios aos concorrentes, a
decisdo cabe ao Conselho de Gestao.

Cabe também a este 6rgao a deciso da escolha da modalidade do concurso de concepgao.

Se a decisdo for o concurso limitado por prévia qualificagéo, esta deve ser fundamentada.
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Este concurso de concepcdo é publicitado no Didrio da Republica, contendo o anuncio um
resumo dos elementos mais importantes, sendo posteriormente divulgado na plataforma

electrénica utilizada no Instituto Politécnico de Beja.
Relativamente ao antncio no JOUE verificar os requisitos exigidos no art. 225.° do CCP.

Nos concursos de concepgao é aprovado um documento designado “Termos de Referéncia”, o

qual deve indicar os preceitos enunciados no art. 226.° do CCP.
0 Conselho de Gestao devera designar um juri para o efeito.

Neste concurso de concep¢do, qualquer que seja a modalidade adoptada, a identidade dos
concorrentes autores dos trabalhos de concepgdo apresentados, s6 pode ser conhecida e

revelada depois de elaborado o relatdrio final do concurso, isto é, prevalece o anonimato.

O prazo para a apresentagdo dos documentos, as regras do concurso publico, as regras do

concurso limitado por prévia qualificagao estdo caracterizados nos art.es 230.° a 232.° do CCP.

O Conselho de Gestao selecciona um ou mais trabalhos de concepgdo, consoante o nimero
fixado nos termos de referéncia do concurso, de acordo com o teor e as conclusdes do relatério

final, nomeadamente com as deliberagdes vinculativas tomadas pelo juri.

Desta decisdo de seleccdo, deve constar a atribuico dos prémios de consagragdo aos
concorrentes seleccionados, bem como a atribuicdo de eventuais prémios de participagao, sendo
a mesma, notificada a todos os concorrentes e quando a modalidade for o concurso limitado por

prévia qualificacdo, também aos candidatos excluidos.

A caducidade da decis@o de selecgdo, o anuncio da decisdo constam dos art.s 234.° a 236.° do
CCP.

Sistemas de Aquisicao Dinamicos (art.°s 237.° a 244.° do CCP)

A entidade adjudicante pode celebrar contratos de locagao ou de aquisi¢do de bens méveis ou
de aquisicdo de servicos de uso corrente através de um sistema totalmente electronico

designado “Sistema de Aquisigao Dinémico”.
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O sistema de aquisicdo dindmico compreende as seguintes fases:
a) Instituicao do sistema (art. 239.° do CCP);
b) Anuncio simplificado (art. 242.° do CCP);

¢) Adjudicagdo (art. 244.° do CCP).

Sistemas de Qualificagao (art.>s 245.° a 250.° do CCP)

Quando o contrato a celebrar diga directa e principaimente respeito a uma ou vérias das
actividades exercidas nos sectores da dgua, da energia, dos transportes e servigos postais,
pelas entidades referidas no n.° 1 do art. 7.° do CCP, estas podem instituir sistemas de
qualificag@o de interessados em participar em concursos limitados por prévia qualificagdo ou em
procedimentos de negociacao de contratos de empreitadas de obras publicas, de contratos de

locag&o ou de aquisi¢do de bens méveis ou de contratos de aquisigao de servigos.

Nestes sistemas de qualificagdo consultar os art.>s 245.° a 250.° do CCP.
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Acordos Quadro
(art.os 251.° a 259.° do CCP)

Acordo Quadro é um contrato celebrado entre uma ou varias entidades adjudicantes e uma ou
mais entidades, disciplinando relagdes contratuais futuras a estabelecer ao longo de um

determinado periodo de tempo, mediante a fixagao antecipada dos respectivos termos.
1. As entidades adjudicantes s6 podem celebrar acordos quadro:

a) Com uma Unica entidade, quando estejam todos os aspectos da execugéo dos
contratos a celebrar devidamente especificados e sejam submetidos a

concorréncia pelo caderno de encargos;

b) Com vérias entidades, quando ndo estejam suficientemente especificados os
aspectos da execugo dos contratos e que sejam submetidos & concorréncia

pelo caderno de encargos.

2. O prazo de vigéncia dos Acordos Quadro ndo pode ser supetior a quatro anos, mesmo
incluindo quaisquer prorrogagdes expressas ou tacitas. Contudo o cademno de encargos
pode excepcionalmente e com respeito pelo disposto do n° 2 do art. 252.° do CCP fixar
um prazo de vigéncia do Acordo Quadro superior a quatro anos, desde que tal se revele
necessario ou conveniente em fungdo da natureza das prestagoes ou das condigoes da

sua execugao, objecto desse Acordo Quadro.
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3. As regras gerais, a celebragdo de contratos ao abrigo de Acordos Quadro, cujos os
termos abranjam todos os aspectos submetidos ou ndo a concorréncia, devem ser
observadas nos art.s 257.° a 259.° do CCP.

Centrais de Compras
(art.os 260.° a 262.° do CCP)

As entidades adjudicantes podem constituir Centrais de Compras para centralizar a contratagao
de empreitadas de obras publicas, de locagdo e de aquisicado de bens méveis e de aquisicao de
servicos. Pode-se ainda constituir Centrais de Compras exclusivamente destinadas a um

determinado sector de actividade.
A constituicdo e o funcionamento das Centrais de Compras regem-se por Diploma préprio.
1. As Centrais de Compras destinam-se a:

a) Adjudicar propostas de execugdo de empreitadas de obras publicas,
fornecimento de bens méveis e de prestagdo de servigos, a pedido e em
representacédo das entidades adjudicantes;

b) Locar ou adquirir bens mdveis ou adquirir servigos, destinadas a entidades
adjudicantes, nomeadamente, por forma a promover o agrupamento de

encomendas;

c) Celebrar Acordos Quadro, designados Contratos Publicos de Aprovisionamento,

cujo o objecto é a posterior celebra¢éo de contratos de empreitadas de obras
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publicas ou de locagdo ou de aquisicdo de bens méveis ou de aquisi¢do de

Servicos.

2. As Centrais de Compras estdo sujeitas as disposi¢des do CCP.

Acordos Quadro celebrados por Centrais de Compras
(art.os 263.° a 266.° do CCP)

As Centrais de Compras podem celebrar Acordos Quadro nas modalidades previstas no art.
252.° do CCP, que tenham por objecto a futura celebragéo de contratos de empreitadas de obras

publicas ou de locagdo ou de aquisi¢do de bens méveis ou de aquisi¢ao de servigos.

Quando as entidades adjudicantes se encontrem abrangidas pela contrata¢do centralizada a
efectuar por Central de Compras, os Acordos Quadro em qualquer das modalidades previstas no

art. 252.° do CCP devem ser celebrados por essa Central de Compras.

Sem prejuizo no disposto nos art.s 24.° a 29.° do CCP para a formag&o dos contratos publicos
de aprovisionamento, deve ser adoptado o procedimento de concurso publico ou do concurso

limitado por prévia qualificagdo, o qual deve ser sempre publicado no JOUE.

Estes contratos publicos de aprovisionamento ndo podem ter um prazo de vigéncia superior a

quatro anos.
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Legislagao a consultar:

* Declaracéo de Rectificagao n.° 18-A/2008, de 28 de Marco

Rectifica o Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro, que aprova o Cddigo dos
Contratos Ptblicos.

* Decreto-Lei n.° 143-A/2008, de 25 de Julho

Estabelece os termos a que deve obedecer a apresentagéo e recepgdo de propostas,

candidaturas e solugdes no dmbito do Cédigo dos Contratos Publicos.
=  Portaria n.° 701-A/2008, de 29 de Julho, | Série

Estabelece os modelos de anincio de procedimentos pré-contratuais previstos no

Cddigo dos Contratos Publicos a publicitar no Didrio da Republica.

*  Portaria n.° 701-B/2008, de 29 de Julho, | Série
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Nomeia a comissao de acompanhamento do Cddigo dos Contratos Publicos e fixa a sua

composi¢ao.

Portaria n.° 701-C/2008, de 29 de Julho, | Série
Publica a actualizagdo dos limiares comunitarios.
Portaria n.° 701-D/2008, de 29 de Julho, | Série
Aprova o modelo de dados estatisticos.

Portaria n.° 701-E/2008, de 29 de Julho, | Série

Aprova os modelos do bloco técnico de dados, do relatdrio de formagao do contrato, do
relatério anual, do relatério de execugdo do contrato, do relatdrio de contratagdo e do

relatério final de obra.

Portaria n.° 701-F/2008, de 29 de Julho, | Série

Regula a constituigdo, funcionamento e gestéo do portal inico da Internet dedicado aos

contratos ptblicos (Portal dos Contratos Piblicos).
Portaria n.° 701-G/2008, de 29 de Julho, | Série

Define os requisitos e condigbes a que deve obedecer a utilizagdo de plataformas
electrénicas pelas entidades adjudicantes, na fase de formagao dos contratos publicos, e

estabelece as regras de funcionamento daquelas plataformas.
Portaria n.° 701-H/2008, de 29 de Julho, | Série

Aprova o conteldo obrigatdrio do programa e do projecto de execugdo, bem como 0s
procedimentos e normas a adoptar na elaboragéo e faseamento de projectos de obras
ptblicas, designados «Instrugdes para a elaboragdo de projectos de obras», e a

classificagdo de obras por categorias.
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Portaria n.° 701-1/2008, de 29 de Julho, | Série

Constitui e define as regras de funcionamento do sistema de informagao designado por

Observatério das Obras Publicas.
Portaria n.° 701-J/2008, de 29 de Julho, | Série

Define o regime de acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo dos projectos de

investigagao e desenvolvimento e cria a respectiva comisso.
Despacho normativo n.° 35-A/2008, de 29 de Julho, Il Série

Aprova o Regulamento de Publicagdo de Actos no Didrio da Republica. Revoga o
despacho normativo n.° 38/2006, de 30 de Junho.

Links Relacionados:

Instituto Politécnico de Beja: http://www.ipbeja.p/

Portal dos Contratos Publicos: http://www.base.gov.pt/

Portal da Unido Europeia: http:/www.europa.eu/

Informagéo Europeia para os Contratos Publicos: http://www.simap.europa.eu/
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