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Podem pesquisar por:

1) Número de Contribuinte
2) Nome
3) Número de fornecedor
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Pedidos ao abrigo de contratos já em execução (por ex. fornecimento de economato, 
material de limpeza, quotas já autorizadas anteriormente, etc);
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Pode ser descarregado o manual aqui
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Quando não é o responsável pelo orçamento, deverá entrar em contacto previamente com o responsável pelo orçamento solicitando autorização para o mesmo e 
selecionar esta opção. Até que a despesa esteja adjudicada, o Responsável pelo orçamento poderá “Recusar” o pedido, sendo o mesmo reformulado para o requerente.

Orçamento Principal (ou único)
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Tendo mais que um orçamento

Deverá fazer “Adicionar Orçamento” a quantidade de orçamentos que pretenda usar
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Tendo mais que um orçamento
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Tendo mais que um orçamento



Deverá ser um texto breve e que permita identificar a aquisição pretendida

Tem como objetivo identificar o que se pretende adquirir

Tem como objetivo justificar o porquê de ser necessário proceder à presente aquisição 
do bem ou serviço e a sua finalidade

Alerto que são campos diferentes e o objetivo é não terem o mesmo texto
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* Exige a indicação do número de inventário do equipamento

*

*

Carlos Dias Processo de Automatismo de Compras 11



* Deixa de haver necessidade de pedido genérico à SGIP 
no caso dos seguintes serviços, visto que o pedido irá ser 
reencaminhado para o Grupo da SGIP

*

*

*

*

*

*
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Se pelo menos um dos orçamento que suporta a despesa for 
um PEP do perfil:

UI, IN, II ou LA

Não irá aparecer esta opção
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Se meter o pisco de forma opcional no DL60/2018 e houver mais que um orçamento, terá que inserir uma declaração assinada por cada um dos 
responsáveis desses orçamento.
Nota: Não permite juntar um PEP PS com um PEP de investigação nem o requerente optar por aquisição ao abrigo do DL60/2018
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Sempre que existir, devem indicar o número 
do orçamento (apenas o número), colocando 
em anexo o referido orçamento.

Devem repetir esta ação quantos 
artigos se pretenda adquirir
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Material

São bens de consumo

Imobilizado

São equipamentos passíveis de inventariação

Descrição

Deverá ser feita pesquisa por breves referências ou textos, 
evitando pesquisar por marcas. Encontrada a opção que 
melhor corresponde ao artigo que se pretende adquirir, 
seleciona-se a mesma.

Nota: Se for “Imobilizado” o campo da Descrição é de 
texto livre
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Campo para inserir informação complementar ao 
material e que sairá na Nota de Encomenda a enviar 
ao Fornecedor. Por exemplo: referências do artigo.

Caso não identifique o material na lista dada

Quantidade que se pretende adquirir

Valor total da despesa Sem Iva – Apenas preencher 

este campo de valor

Taxa de IVA aplicável.
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Campo não editável. Preenche automaticamente de 
acordo com a quantidade e valor total Sem IVA



Caso a Unidade Orgânica tenha gestão de Stocks em SAP e 
pretenda que o referido artigo dê entrada no mesmo. 
Implica que quando for consumido/ gasto, deverá ser 
efetuado um pedido de saída de armazém.
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Esta pergunta apenas aparece se for 
selecionado ”O produto é para prémios, 

homenagens e condecorações?”, 
selecionando “Sim”, sempre que o artigo 
assim se destinar.

Carlos Dias Processo de Automatismo de Compras 20



Finalidade do material

Em determinadas situações, será solicitada a indicação da “Finalidade” aplicada ao material 
escolhido, assim como como sempre que se solicita a criação de um novo material.

Esta informação é relevante para a identificação da económica em que será cabimentada a 
despesa.

A título de exemplo, o Álcool poderá ser usado como Reagente, Consumo Clínico ou Higiene e 
Limpeza.
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No Caso de ser selecionada a Tipologia de aquisição:
“Aquisição de Bens – Consumíveis e Acessórios para equipamentos integrados na UC”
“Aquisição de Serviços - Reparação e Manutenção de equipamentos”

Irá surgir a seguinte janela para indicar o número de inventário do equipamento para o qual será comprado o Consumível/ Acessório ou 
efetuada a reparação:
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Nota:
Caso o equipamento não disponha de etiqueta, ou o sistema não identificar o número introduzido, deverá entrar em contacto com a Divisão de 
Contabilidade Financeira – Gestão de ativos, através do e-mail: dcf@uc.pt, com conhecimento a ana.tarrafa@uc.pt e mariana.santos@uc.pt



Artigo pago por mais que um orçamento
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Artigo pago por mais que um orçamento

Apenas é permitido atribuir o valor aos orçamentos secundários, sendo o orçamento 
principal calculado com a inserção dos valores nos restantes orçamentos.

O valor a preencher deverá ser com IVA incluído.
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Resumo dos totais por Orçamento

Desalfandegamento – Quando exista Despesas de Desalfandegamento o IVA ficará como 0% e a 
repartição será de forma proporcional;

Valor total – Valor correspondente ao CF/PEP com IVA incluído;

IVA Restituído – Quando há linhas que serão objetas de restituição de IVA;

Valor CF/ PEP – Valor que será debitado ao CF/ PEP, ou seja, sem a restituição quando existente
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Resumo dos totais por Orçamento
(com IVA restituído)

Desalfandegamento – Quando exista Despesas de Desalfandegamento o IVA ficará como 0% e a 
repartição será de forma proporcional;

Valor total – Valor correspondente ao CF/PEP com IVA incluído;

IVA Restituído – Quando há linhas que serão objetas de restituição de IVA;

Valor CF/ PEP – Valor que será debitado ao CF/ PEP, ou seja, sem a restituição quando existente
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Resumo dos totais por Orçamento
(com Desalfandegamento)

Nota: Caso seja selecionada a opção de desalfandegamento, a taxa de IVA muda automaticamente para 0%.
São passiveis de despesas desalfandegarias processos de aquisição de bens fora da União Europeia.



Pesquisa por número 
mecanográfico ou por nome

Texto livre

Imobilizado

Pesquisa nome do Edifício



Equipamento



Livros
Quando se pretende comprar vários livros, deve-se apenas inserir uma linha com a totalidade dos livros, 
quantidade total e valor total. Caso os livros tenham diferentes taxas de IVA, devem inserir uma linha por 
cada Taxa.

Despesas de transporte/ Portes de Envio
Caso estejam previstas despesas de transporte/ portes de envio na aquisição, deverão acrescentar uma 
linha no final com o material “300001304 - Despesas de transporte/ Portes/ Envio”

Aquisição de Bens/ Serviços
Caso se esteja a adquirir um bem que implique o serviço do fornecedor, deverá ser selecionado o material 
correspondente ao Serviço e não ao Bem. Por exemplo, a aquisição de um vidro para uma janela partida. Se 
o vidro for aplicado pelo fornecedor, deverá ser selecionado o material “Serviço de instalação de vidros”. No 
entanto, se o vidro for colocado pela UC, deverá ser selecionado o material “Vidro”.



Caso a prestação do serviço ou entrega de bens seja única, deverá apenas indicar o prazo expectável após o envio da Nota 
de Encomenda (em dias, semanas, meses ou anos);
Ou se for para a prestação de um serviço num dia concreto, poderá usar o calendário.
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ou



Quando a entrega é desfasada no tempo, por exemplo contrato com duração de 3 anos:
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Apenas estará editável se o pedido tiver mais que uma 
quantidade na lista de “Bens ou Serviços a Adquirir

Quando estiver previsto que o pagamento será efetuado de 
forma faseada, por exemplo mensal, deverá ser inserida o mesmo 
número de linhas quanto o número dos pagamentos a efetuar

Poderá indicar a data prevista para 
o início do contrato (facultativo)



Campo de observações meramente informativo. A informação 
inserida neste campo não seguirá para o fornecedor.
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Exclusividade – Quando apenas um determinado fornecedor fornece ou presta o serviço (Critérios materiais);

Consulta Prévia Simplificada, Concurso Publico Simplificado e Ajuste direto simplificado – Regime especial –

procedimentos ao abrigo do n.º 2 DL 30/2021, Apenas permite aquisição de bens e serviços relacionados com TIC 
ou por fundos Cofinanciados, tais como os PEP’s IF, IT, DS e MO;
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Contratação excluída – Para aquisições ao abrigo do 6ºA do CCP que prevê serviços de acordo com anexo IX do CCP. Por exemplo, 
determinados serviços médicos, serviços de formação, serviços relacionados com a administração pública, defesa ou segurança social;

Despesas ao abrigo do Artigo 22º – Aquisições não sujeitas ao CCP, por exemplo Quotas e Taxas;

Contratação Excluída – Aquisições para Publicação de Artigos Científicos, publicidades em páginas: Facebook, Instagram, TikTok ou 
google.
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Opção de Consulta Prévia: Quando por questões de valor ou do número de fornecedores selecionados for obrigatório este 
procedimento, este campo fica por defeito em “Sim”, podendo também ser selecionado por opção do requerente;

Opção de Concurso Público: Quando por questões de valor for obrigatório este procedimento, este campo fica por defeito 
em “Sim”, podendo também ser selecionado por opção do requerente.
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Pode pesquisar o Fornecedor por:

- NIF (Número de Contribuinte) usar esta opção preferencialmente
- Nome
- Número de fornecedor (caso disponha)

Caso não encontre o fornecedor pretendido, deverá selecionar “Adicionar novo fornecedor”
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Obrigatório inserir o comprovativo de IBAN

Tanto o Im0074 – Ficha de fornecedor pessoa singular nacional caso seja um prestador individual, como o 
Im0075 (pessoa coletiva) deixam de ser necessários preencher e não é necessário anexar os mesmos.

Carlos Dias Processo de Automatismo de Compras 38



Se for funcionário da UC
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Se for um prestador individual, irá surgir 
estas questões. Neste caso, deixa de ser 
necessário anexar o Im0412.
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Se for Prestador Individual ou Empresa Unipessoal
(NIF iniciado por 1, 2 ou 3*)

Surgem estas opções
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Se for Prestador Individual ou Empresa Unipessoal
(NIF iniciado por 1, 2 ou 3*)

Fatura emitida no Portal das Finanças – Para prestadores individuais com atividade aberta. Estes deverão emitir 
uma Fatura no Portal das Finanças;

Ato Isolado (Portal das Finanças) – Para prestadores individuais sem atividade aberta. Estes deverão emitir um Ato 
Isolado no Portal das Finanças;

Fatura (para empresário em nome individual) – Quando é uma Empresa apesar do NIF de prestador individual. 
Com esta opção as restantes desaparecem;
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Se for Prestador Individual ou Empresa Unipessoal
(NIF iniciado por 1, 2 ou 3*)

* Esta opção apenas aparece se o Tipo de Documento for diferente de Fatura para Empresas Unipessoais.

Taxa Normal 23% - Continente – Quando o prestador é passível de IVA, ou por opção, ou por o prestador ultrapassar os 12.500€ no ano ecnonómico;

Regime de isenção [art.º 53,º] – Para prestadores individuais que não ultrapassem os 12.500€ no ano económico;

Isento – Art.º 9 – Para prestadores cujo a atividade que venham desempenhar se enquadre no art. 9º do CIRS, tais como por exemplo Serviços 
Médicos, Culturais, Direitos de Autor, etc. Neste caso, deverá indicar o número da isenção referente ao Artigo 9.º:
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Se for Prestador Individual ou Empresa Unipessoal
(NIF iniciado por 1, 2 ou 3*)

* Esta opção apenas aparece se o Tipo de Documento for diferente de Fatura para Empresas Unipessoais.

Conforme indicação fornecida pelo Prestador de Serviços individual
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Se for Prestador Individual ou Empresa Unipessoal
(NIF iniciado por 1, 2 ou 3*)

* Esta opção apenas aparece se o Tipo de Documento for diferente de Fatura para Empresas Unipessoais.

Conforme indicação fornecida pelo Prestador de Serviços individual
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Se for um fornecedor Estrangeiro

Surge esta questão, caso seja um prestador individual, também 
surgem as questões fiscais, adaptadas aos prestadores estrangeiros
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Se for um Prestador Estrangeiro

Tipo de documento aceite 
será apenas a Fatura em PDF

Não existe isenção Art. 53º 
para não residentes

*

* Neste caso, deverá indicar o número da isenção referente ao Artigo 9.º
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Se for um Prestador Estrangeiro

Quando dispensa retenção, deverá apresentar a referida 
declaração assinada pela Autoridade Tributária do País de origem

Não é exigida declaração

No caso de ser de outras taxas, deverá apresentar a referida 
declaração assinada pela Autoridade Tributária do País de origem
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Prestadores Profissionais da Cultura



Fornecedor estrangeiro

Caso seja expectável que haja despesas de desalfandegamento, o requerente deverá indicar o valor previsional dessas despesas.

Nota: Por norma, existem despesas de desalfandegamento em fornecimento de bens de fornecedores fora da União Europeia.
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Consulta Prévia
(pelo menos 3 fornecedores)

* Apenas para Consultas prévia
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Especificações para elaboração do Caderno de Encargos

Deve ser preenchido o Im para identificar:

- Especificação dos Bens/ Serviços

* Apenas para processos de duas fases
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* Interlocutor responsável pela gestão do contrato:

- Apenas disponível para Regimes Gerais, Critérios Materiais e Consultas Prévias;
- O interlocutor que ficar responsável pela gestão do contrato, deverá preencher o Im1441 (disponível no link 

indicado), assinar e anexar ao pedido.

Deve indicar o prazo de apresentação de propostas:

- Tem um texto de ajuda com os prazos mínimos 
legais existentes por procedimento



No Critério de Adjudicação deverá ser selecionado a forma de avaliação das propostas:
- Preço mais baixo (correspondente ao monofator): A ordenação final apenas terá em conta o valor das propostas;

- Proposta economicamente mais vantajosa (correspondente ao multifator): A ordenação final das propostas será efetuada com base em 
fórmula a definir pelo requerente. No entanto, já são propostos alguns critérios ao requerente no sentido de o auxiliar, tais como:

1. Prazo de entrega
2. Assistência Técnica
3. Formação
4. Preço

Deve ainda ser selecionados os critérios de desempate:

* Apenas para Consultas prévia e Concursos Públicos
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O número de elementos do júri deverá ser em número impar (no mínimo 5 elementos) havendo pelo menos um presidente, 
dois vogais efetivos e dois vogais suplentes, que substituem os restantes elementos em caso de ausência.

Obrigatório anexar a Declaração de Inexistência de Conflito de Interesses (Im0461).

* Link para fazer download de DICI

* Para adicionar membros do júri que não sejam 
funcionários da UC

* Apenas para Consultas prévia e Concursos Públicos
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Se for condição de fornecimento o pagamento antecipado, deverá ser
indicado se esse pagamento será efetuado através de uma Invoice/fatura
emitida pelo fornecedor, ou se será através da emissão de um MbNet.

No caso de MbNet, deverá indicar o nome da pessoa para o qual será
emitido, sendo que a mesma fica responsável por após efetuar o
pagamento do bem/ serviço a adquirir de enviar para SGF a respetiva
fatura.

Nota: aquisições on-line através de MbNets só podem ser
efetuadas em situações pontuais, quando não existe fornecedor
alternativo que aceite pagamento a 30 dias
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Submissão do pedido

Validações existentes:
- Dotação Orçamental disponível
- Dotação do PEP (Global)
- Coerência entre tipo de orçamento e a 

económica (definido nos princípios do modelo orçamental)



Requerente
Confirmação 
Automática

Submete pedido

Responsável pelo 
orçamento –

Pode entrar no 
pedido e fazer: 

“Recusar”

Requisição e cabimento 
efetuados no último 

BackOffice

Nota de 
encomenda

Elegibilidade
DPA

Novo material
Novo fornecedor

DCA

Gestão Ativos
DCF

Prestador 
serviço com 
vínculo à UC

GRH

Fluxo do Pedido

GIP



Requerente
Autorizador 

despesa
GF - Compras Validador pedido

Submete pedido

Requisição e 
cabimento

DCA valida os 
dados inseridos 
pelo requerente

Chefe divisão 
DCA

Envia para 
autorização

Autoriza

Compromisso

Liberação nota 
encomenda

NE segue para 
o fornecedor

Adiantamento
DCF

Fluxo do Pedido



Obrigado pela vossa atenção

Dúvidas e sugestões: pca@uc.pt


