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DESPACHO N.2 28/2014

Procedimento Base de Aquisi¢cdo de Bens e Servigos

De acordo com a decisdo do Conselho de Gestdo realizado a 22 de Abril de 2014 e
atendendo a necessidade de harmonizar o procedimento de aquisicio de bens e
servigos, serve o presente despacho para estabelecer o Procedimento Base de
Aquisi¢cdo de Bens e Servigos da FA.

O referido Procedimento encontra-se estruturado de forma sequencial delimitando as
acgdes, os seus intervenientes e a documentagdo necesséria a efectivagéo e validacdo
de cada accdo.

O documento instituido tem como principal objectivo facilitar as intervenc¢des do
requisitante e dos servigos contabilisticos da FA, num processo comprovadamente
complexo mas necessario ao bom funcionamento da instituic3o.

Faculdade de Arquitetura, 24 de Abril de 2014

O Presidente da Faculdade de Arquitetura
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(Professor Catedratico)

Rua Sa Nogueira | Polo Universitario

Alto da Ajuda | 1349-055 Lisboa | Portugal
Tel. 213615022 | Fax: 213625138
www.fa.ulisboa.pt| presidente@fa.ulisboa.pt



QUEM FAZ:
REQUISITANTE

COMPRAS

CONTABILIDADE

CONSELHO DE GESTAO

CONTABILIDADE

COMPRAS

FORNECEDOR

COMPRAS

REQUISITANTE

CONTABILIDADE

CONTABILIDADE

CONTABILIDADE

CONSELHO DE GESTAQ

FORNECEDOR
(ao requisitante)

Procedimento Base de Aquisi¢do de Bens e Servigos

FORMALIZACAO DO PROCESSO

" * IDENTIFICAGAO DA NECESSIDADE

« PEDIDO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

(FORMULARIO - incluir contacto do requisitante

para a entrega e local da entrega (sala/gab.))

* ENTRADA NO EXPEDIENTE (Encaminha -
Compras)

- Controlar registo fornecedores;
- Perceber se a aquisigdo é periddica ou
continuada;
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PEDIDO DE ADJUDICACAO / NOTA DE
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FACTURA

VALIDAGAQ VALOR ADJUDICADO
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CONFIRMAGAO AS COMPRAS (8 DIAS)

REGISTO FACTURA
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ELEMENTOS OBRIGATORIOS:

Justificagdo (pelo requisitante —
obrigatério)

- Indicagdo de 3 poténciais fornecedores
ou prestadores de servigos (pelo
requisitante)

Anexo — valor total das adjudicacdes por
ajuste directo efectuados nos 2 dltimos
anos econémicos e ano corrente (ndo
pode ultrapassar 75.000€) — inclui
simplificados (importante: ndo consultar
fornecedores quando ultrapassam o
valor -> abrir concurso)

Valor aquisi¢do ¢/ 3 orcamentos
formalizados (fornecedor ¢/ extrato
discriminado anexado)

- Mencionar procedimento a adoptar

- Declaragdes da Seg. social e Finangas
Dados do fornecedor - escolha ; indicar:
Nome + Contribuinte + Contactos +
Justificacdo da escolha

C/ todo o processo acima descrito

- Verificagdo de fundos disponiveis

- Entrada no Expediente que encaminha
para as COMPRAS

Requisitante confirma que a factura estd
de acordo com o pedido

Fornecedor / n2 factura; associar
processo

Quando a entrega é feita, o requisitante
confirma que o material entregue é o
pedido e que os valores indicados na
guia de entrega correspondem ao s da
factura. O requisitante s devera assinar
a guia de entrega caso se verifique a
correspondéncia total entre as
aquisi¢des entregues e as requisitadas.
No caso de ndo correspondéncia, a
entrega € devolvida devendo o
requisitante informar as compras da
ocorréncia.



