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1. Lei dos Compromissos e pagamentos em atraso

Os Pedidos de Autorizacio de Despesa (PAD) e as deslocagdes nunca podem ser criados em data posterior
ao inicio da despesal, devendo diligenciar-se a sua criagio com antecedéncia minima de 5 dias. No caso de
aquisicdo de servigos considerar a possibilidade de ser necessaria a obtencdo de autoriza¢do excecional do Sr.
Reitor, ao abrigo do n.2 1, do artigo 422 da Lei n.2 82/2023, de 29 de dezembro de 2023 (LOE para o ano de

2024), que ocorre apenas as tercas e sextas-feiras.

2. Codigo dos Contratos Publicos
a) Valor do contrato e preco base (artigo 172 CCP e artigo 472 CCP):

e A fixacdo do valor estimado do contrato deve ser fundamentada? com base em critérios objetivos,
utilizando como referéncia preferencial, os custos médios unitarios de prestacdes de servicos do mesmo

tipo adjudicadas em anteriores procedimentos promovidos pela entidade adjudicante.

e O valor do contrato ndo pode ser fracionado com o intuito de o excluir do cumprimento de quaisquer

exigéncias legais, das constantes no CCP.

¢ A fixacdo do precgo base deve ser fundamentada com base em critérios objetivos, tais como os precos
atualizados do mercado obtidos através da consulta preliminar prevista no artigo 352 A do CCP, ou os

custos médios unitarios, resultantes de anteriores procedimentos, para presta¢cdes do mesmo tipo.

b) Consulta preliminar ao mercado (artigo 352 A):

Antes da abertura de um procedimento de formagado de contrato publico, a entidade adjudicante pode realizar

consultas informais ao mercado, que possam ser utilizadas no planeamento da contratagao.

Ha que acautelar os principios da nio discriminacio, da transparéncia e concorréncia, devendo a
entidade adjudicante tomar as medidas adequadas para evitar qualquer distorcao da concorréncia em

virtude da consulta.

10 compromisso (PAD aprovado e nota de encomenda emitida) é prévio ao inicio da execuc¢io da despesa. De acordo com
a Lei do Compromissos e Pagamentos em Atraso, o niimero de compromisso valido e sequencial deve constar da ordem
de compra, nota de encomenda, ou documento equivalente, e sem o qual o contrato ou a obrigagdo subjacente em causa

sdo, para todos os efeitos, nulos.

2 A falta de fundamentacdo determina a nulidade do processo.
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c) Decisao de contratar, fundamentacao da necessidade (artigo 362):

A decisao de contratar também deve ser fundamentada3, ou seja, devem ser indicados os motivos que

determinam e estido subjacentes a necessidade aquisitiva.

d) Artigo 1132 e 1142 CCP - Escolha das entidades convidadas

0 processo de escolha da entidade a convidar tem que respeitar o clausulado do n.2 2 do artigo 1132 do CCP
que aqui se reproduz “Ndo podem ser convidadas a apresentar propostas entidades as quais a entidade
adjudicante jd tenha adjudicado, no ano econémico em curso e nos dois anos economicos anteriores, na sequéncia
de consulta prévia ou ajuste direto adotado nos termos do disposto na alinea c) e d) do artigo 19.% na alinea c) e
d) do n.2 1 do artigo 20.% consoante o caso, propostas para a celebragdo de contratos cujo prego contratual

acumulado seja igual ou superior aos limites referidos naquelas alineas.”

A informacdo das entidades que se encontram impossibilitadas de serem convidadas por ajuste direto e/ou

consulta prévia podera ser visualizada no site da FLUP, em: Entidades impedidas de consulta.
Mais se informa que:

1. tem que se cumprir o disposto no n.2 5, do artigo 1132 do CCP (“Nao podem igualmente ser convidadas a
apresentar propostas entidades que tenham executado obras, fornecido bens méveis ou prestado servigos
a entidade adjudicante, a titulo gratuito, no ano econdémico em curso ou nos dois anos econdmicos

anteriores, exceto se o tiverem feito ao abrigo do Estatuto do Mecenato.”);

2. Que se encontra verificado o disposto no n.2 6 do artigo 1132 do CCP, (“Ndo podem ser convidadas a
apresentar proposta entidades especialmente relacionadas nomeadamente as entidades que partilhem,
ainda que apenas parcialmente, representantes legais ou sdcios, ou as entidades que se encontrem em
relacdo de simples participagao, de participacao reciproca, de dominio ou de grupo”), conforme consulta a

base de dados Informa, cujos documentos se anexam.

3. Que se encontra cumprido o disposto no n.2 2 do artigo 1142 do CCP (“as entidades a convidar ...ndo podem
ser especialmente relacionadas entre si, considerando-se como tais, nomeadamente, as entidades que
partilhem, ainda que apenas parcialmente, representantes legais ou sécios, ou as entidades que se

encontrem em relacdo de simples participacao, de participacgio reciproca, de dominio ou de grupo”).

3 A falta de fundamentacdo determina a nulidade do processo.
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3. Normas especificas - Investigacao & Desenvolvimento e artigo 62 A do Codigo
dos Contratos Publicos

A Instrucdo de servico n.2 1 2023 refere procedimentos administrativos necessarios a prossecucdo de
atividades de investigacdo e desenvolvimento (I&D), no ambito do DL n.2 60/2018, de 3/8 e da Orientacao
Técnica n.2 19/2019 PO 2020, bem como no ambito do disposto no artigo 62 A do Cédigo dos Contratos
Publicos. Ha que acautelar o devido enquadramento considerando que a Faculdade de Letras da Universidade

do Porto desenvolve outras atividades para além da I&D.

4. Aspetos a ter em conta nas deslocacgoes:

Todas as deslocagdes carecem de elegibilidade.

a) Docentes, Investigadores e Pessoal Técnico, Especialista e de Gestio
Tém que ser criados PADs obrigatoriamente no médulo de deslocagées.

i. Devera ser sempre inserido um documento comprovativo para justificar o pedido de deslocagio e, no caso
de reunides, e na auséncia de uma convocatoéria formal, devera ser anexado um e-mail comprovativo da

marcagao ou qualquer outro documento emitido a posteriori que comprove a presenc¢a na reuniao;

ii. No caso de deslocacio em representagio do UO, terd de ser fundamentada essa
deslocagio/representacdo, nomeadamente o impacto/beneficio da intervenciao do trabalhador no

Congresso/Seminario/Reuniido/Formacio/ para a UO;

iii. As desloca¢des ndo podem ocorrer no periodo de férias dos beneficiarios.

b) Estudantes inscritos em programas doutorais e de mestrado da UO
No caso especifico de estudantes podera ser autorizado o pagamento das seguintes despesas:
i. viagem;

ii. estadia em hotel de 3 estrelas (se for deslocagdo para congresso, entre o dia anterior ao inicio e o dia

imediatamente a seguir ao final do congresso).

iii. Nao sdo autorizadas despesas com refeigdes, nem ainda transporte locais, vistos, passeios, city tours ou

quaisquer outras de natureza analoga.

Regulamento de Deslocacdo em Servico dos Trabalhadores da Universidade do Porto (datado de

04/09/2014) e o Regulamento da Concessdo de Equiparacdo a Bolseiro e Deslocacdo em Servico da

Universidade do Porto.
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De salientar que, conforme previsto no artigo 9° do DL 106/98, de 24 de abril, na redacdo atual, as despesas de

alojamento indicadas no ponto 7.3 - Despesas com alojamento - tém um limite maximo de 50€/dia.

“«z

De notar que na deslocacio em comboio ou em avido, “é considerado o valor equivalente,

respetivamente, a seqgunda classe, classe turistica/economica”.

Quando estamos perante “despesas equivalentes a viagem em comboio” é gerado um valor parametrizado pelo

SIGARRA.

Quanto as viagens de avido em territorio nacional, é admissivel autorizar, nos termos do artigo 24.2 do
Decreto-Lein.2 106/98, de 24 de abril, alterado pelo Decreto-Lein.2 137/2010, de 28 de dezembro, e pela Leis
n.2s 64 -B/2011, de 30 de dezembro, 66 -B/2012, de 31 de dezembro, e 82 -B/2014, de 31 de dezembro, 0 uso
excecional do avido, desde que, se demonstre o uso imprescindivel e se evidencie ser o mais econémico,
tudo conjugado com os requisitos da autoriza¢do de despesa, previsto no artigo 222 do Decreto-Lein.2 155/92,
de 28 de julho (Regime de Administracdo Financeira do Estado - RAFE), nomeadamente a economia, eficiéncia
e eficacia, com vista a obten¢do do maximo rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em conta a utilidade

e prioridade da despesa e o acréscimo de produtividade dai decorrente.

Entende-se assim que a despesa com a desloca¢do em avido apenas sera elegivel evidenciando-se a economia
decorrente da utilizacdo deste meio de transporte em detrimento do uso do comboio ou outro meio de

transporte (Parecer emitido em data posterior ao Regulamento da Desloca¢do em Servigo).

Mantém-se a necessidade de demonstrar a evidéncia de que a adjudicacio é efetuada pela proposta

economicamente mais vantajosa.

Neste caso e perante a necessidade de demonstrar qual a proposta mais vantajosa, solicitar a cotagdo da viagem

de avido e comboio, para isso, devem enviar um email para a entidade a quem foi adjudicado o procedimento -

TopAtlantico porto@top-atlantico.com;

Toda a informagdo para estas aquisi¢cdes esta disponivel na pagina da FLUP, em: Procedimentos - viagens e
alojamentos.
Alerta-se ainda que dos convidados que se deslocarem a UO para palestras e seminarios (externos), no ambito

da prestacdo de servicgo a efetuar, deve ser incluido no PAD o valor das despesas relacionadas como transporte,

alimentacdo e alojamento.

Relativamente aos Programas Doutorais devera ser sempre indicado o ano em que o aluno se encontra

e fundamentada a relevancia da deslocacéo para a UO.

Sobre os alojamentos e classe de hotel a pagar, importa referir que a legislacdo remete para a hospedagem em

hotéis de 3 estrelas ou equivalente. Atendendo a possibilidade de contratar um hotel de classe superior deve

FLUP | Via Panoramica s/n 4150-564 Porto | TIf. +351 226 077 100 | Fax. 226 077 101 | flup@letras.up.pt 5

IFAY
SC m,'s FLUP uses PEFC/FSC or recycled paper

) &
gae®

A FLUP usa papel reciclado ou com selo PEFC/FSC



file:///C:/Users/rgraca/Documents/UAG/2024/4-abril/COMPRAS_Dra_Claudia/porto@top-atlantico.com
https://sigarra.up.pt/flup/pt/web_page.inicial
https://sigarra.up.pt/flup/pt/WEB_BASE.GERA_PAGINA?p_pagina=1029996
https://sigarra.up.pt/flup/pt/WEB_BASE.GERA_PAGINA?p_pagina=1029996

UNIVERSIDADE
PORTO

SERVICOS

PARTILHADOS

[BRPORTO

.

FLUP FACULDADE DE LETRAS
UNIVERSIDADE DO PORTO

ficar efetivamente comprovado que o hotel apresenta vantagem econémica face a outros hotéis de 3 estrelas,
nomeadamente apresentar uma cotacdo de hotel de 3 estrelas. Estas evidéncias tém de estar documentadas e

inseridas em PAD.

Mais se informa, que de acordo e no dmbito do diploma que regula a atribui¢do de ajudas de custo por
deslocagdes ao estrangeiro e no estrangeiro, nio se encontra regra analoga a do artigo 92 do DL de 106/98,
de 24 de abril, pelo que se verifica a impossibilidade do trabalhador optar por ser reembolsado da despesa com
alojamento. E, portanto, da responsabilidade do UO operacionalizar o alojamento em estabelecimento hoteleiro

de trés estrelas, ou equivalente, bem como o processamento do correspondente a 70% da ajuda de custo diaria.

5. Lei de Or¢amento de Estado para o ano de 2024
0 artigo 422 da Lei de Orgamento de Estado, LOE (Lei n.2 82/2023, de 29 de dezembro de 2023), (LOE para o

ano de 2024), com as seguintes adaptacdes:

1. De acordo com o n.2 1, do artigo 422 da Lei n.2 82/2023, de 29 de dezembro de 2023 (LOE para o ano de
2024), os encargos globais com contratos de aquisicdo de servigos, com exce¢do dos contratos
cofinanciados por fundos europeus ou internacionais, e pelo MFEEE, ou financiados por transferéncias de
outras entidades da Administracdo Publica com origem em fundos europeus, ndo podem ultrapassar os

encargos globais pagos em 2023, acrescidos de 2%;

2. 0 n? 2 do mesmo normativo refere que os valores pagos por contratos de aquisicdo de servigos e os
compromissos assumidos que, em 2024, venham a renovar-se ou a celebrar-se com idéntico objeto de
contrato vigente em 2023 ndo podem ultrapassar, na sua globalidade, o montante pago em 2023, acrescidos

de 2%;

3. Nos termos do n. 2 3 do artigo 422 da LOE para o ano de 2024, a celebragdo de um novo contrato de
aquisicdo de servicos com objeto diferente de contrato vigente em 2023 carece de autorizagdo prévia,
devendo o pedido ser acompanhado de indica¢do, por parte do dirigente maximo do servico com

competéncia para contratar, da compensacao a efetuar para efeitos do cumprimento do disposto no n.2 1;

4. Nos termos do n.2 4 conjugado com o n.2 11, ambos do artigo 422 da LOE para o ano de 2024, “Em situagdes
excecionais, prévia e devidamente fundamentadas pelo dirigente maximo do servigo com competéncia para

contratar, (...) pode autorizar a dispensa do disposto nos n. 21 e 2 e no n.2 3 in fine.”
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6. Criacao de PAD

0 PAD é a formalizac¢do do pedido de autorizagido de despesa, que acarretara a analise e enquadramento face
aos normativos aplicaveis. Todos os orcamentos tém de identificar o NIF (no caso de fornecedores nacionais).
a) Para aquisicdes iguais ou inferiores a 5.000€, designadamente:

i. Inscricoes em Congressos/Seminarios/Palestras

e Local e datas;

Beneficiarios (indicar beneficidrios do evento);

Ambito do evento;

¢ Documentos relativos ao evento (programa, convocatoria, abstract, outros);
¢ Vinculo contratual (se é da UO ou externo);
¢ Sendo externo, deve mencionar se tem ou ndo vinculo a Fungido publica;
o Afiliacdo a UO (por ex. pela anexagdo do Poster ao PAD).
ii. Refeicdes

E necessaria a apresentagio prévia de um pedido de autorizagio de despesa (criagio de PAD no SIGARRA), com

a antecedéncia razoavel e que, entre outros, devera mencionar:

¢ anecessidade de realizacdo da mesma, datas, bem como nimero e identificagdo das pessoas associadas a

mesma;
e Apresentar entre 2 a 3 orcamentos para fundamentar o preco;

¢ Na eventualidade de apresentar apenas um deve estar espelhado/ justificado o motivo no PAD (situac¢des

excecionais).

e No ambito de provas de agregacdo apenas sera autorizado o pagamento de despesas de refeicdo
referentes ao(s) dia(s) da prova (com a deducio do correspondente subsidio de refei¢do); no PAD desta
despesa devera ser anexo o edital da respetiva prova. Aos membros do juri oriundos de outros paises
podera ser autorizado o pagamento de refei¢des na véspera do dia da prova, desde que devidamente

justificada a despesa.
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iii. Deslocacées no ambito de provas académicas

De acordo com a Recomendacdo do Conselho de Reitores das Universidade Portuguesas:

1.No caso dejuris de Mestrado, a FLUP ndo assumira os gastos respeitantes as desloca¢des que dai decorrem.

2. No caso de juris de concurso, de Doutoramento e de Agregacdo, a instituigdo de origem dos docentes que

integram esses juris devera assumir os pagamentos decorrentes dessa participacio.

3. Os custos de deslocagdo decorrentes da participagio de professores aposentados ou jubilados poderao ser
assumidos pela FLUP, desde que devidamente fundamentada a impossibilidade de integracdo de outros
membros nio aposentados ou jubilados no juri.

iv. Aquisicao de equipamentos

1. Comunicacdo de necessidade junto do Servico Informatica da UO. Ndo existindo em stock, inicia-se

procedimento de aquisicao.
2. Nesta comunicagao deve constar (Template - Tipo Equipamento Informadtico):
¢ Enquadramento e justificacdo da necessidade;
¢ Identificacdo do Responsavel do PAD;
e Centro de Controlo Orcamental (CCO) que ird suportar a despesa;
e Caracteristicas técnicas do equipamento e respetivas quantidades;
¢ Indicac¢io dos contactos dos fornecedores, se aplicavel;
3. 0 Servigo de Informatica compila orcamentos e poderio sugerir outras entidades, se assim for necessario.

4. Criacdo do PAD, pelo Servico de Informatica ou pelo Servigo Requisitante que contém essa necessidade

associando toda a informacdo ao PAD;

5. Planeamento com antecedéncia (10 dias tteis), se aplicavel.

v. Manutencido/reparacao de equipamentos

1. Quando houver necessidade de manutencio/reparacdo de equipamentos deve identificar a numeragio do
imobilizado contido na etiqueta “colado” ao bem (ndo encontrando enviar e-mail para o responsavel do

Imobilizado FLUP - imobilizado.flup@sp.up.pt);

2. Apés a consulta preliminar ao mercado, e definido o valor ao criar o PAD, o servi¢co requisitante deve

espelhar no corpo do PAD o niimero do bem imobilizado.
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https://sigarra.up.pt/flup/pt/web_gessi_docs.download_file?p_name=F-25012643/Recomendacao_CRUP_n_2_2012.pdf
https://sigarra.up.pt/flup/pt/web_gessi_docs.download_file?p_name=F1893938908/Template_tipo_equipamento_informatico.xlsx
file:///C:/Users/rgraca/Documents/UAG/2024/4-abril/COMPRAS_Dra_Claudia/imobilizado.flup@sp.up.pt);
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vi. Software informatico
1. AMA - Agéncia para a Modernizacdo Administrativa, [.P.: Nos termos do disposto no n.2 5, do artigo 22, do
DL107/2012 de 18/5, e sempre que estivermos perante a aquisicdo de licencas de software ou de software,
destinado a atividades nao relacionadas com investigacio e desenvolvimento, devera ser solicitado o
parecer prévio a AMA.
2. Aquisicoes até 10.000€ - Nos termos do disposto no n.2 5, do artigo 22, do DL 107/2012 de 18/5, e sempre
que estivermos perante a aquisi¢cdo de licencas de software ou de software destinados a atividades nao

relacionadas com investigacido e desenvolvimento, devera ser solicitado o parecer prévio, conforme

formuldrio a utilizar.

vii. Publicacao de textos cientificos

1. Da publicacdo de um texto cientifico que exija o pagamento de traducdo e /ou de taxa de publicacdo,

deverio ser apresentados os respetivos or¢camentos;

2. No PAD podem estar identificados o(s) autor(es) do texto.

viii. Ofertas
O pagamento de qualquer despesa com bens destinados a oferta e adquiridos pela UECRE necessita de

autorizacio prévia da Direcédo da UO.

ix. Viagens e estadias
1. Perante a necessidade de viagem/alojamento deve ser enviado um email para a entidade a quem foi

adjudicado o procedimento TopAtlantico porto@top-atlantico.com;

2. Toda a informacdo para estas aquisi¢cdes esta disponivel na pagina da FLUP em: Procedimentos - viagens

e alojamentos;

3. Quando estivermos perante despesas de comboio, devem criar uma linha para esta aquisi¢do e acautelar

0 IVA a 6% (todas as aquisi¢oes a TopAtlantico, sdo isentas de IVA exceto esta);

4. Se aplicavel, aquando da criagdo dos PADs devem ser criadas linhas separadas, quando estivermos perante

funcionarios internos ou externos a FLUP.

X. Quotas e Memberships
0 pagamento de qualquer despesa desta natureza necessita de autorizagdo prévia quando a adesao da UO como

associada for efetuada pela 12 vez, cumprindo-se os seguintes procedimentos:

1. Submeter a proposta ao Conselho Cientifico da Faculdade de Letras;
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https://sigarra.up.pt/flup/pt/conteudos_service.conteudos_cont?pct_id=776321&pv_cod=171CRiaBaxA9
file:///C:/Users/rgraca/Documents/UAG/2024/4-abril/COMPRAS_Dra_Claudia/porto@top-atlantico.com
https://sigarra.up.pt/flup/pt/WEB_BASE.GERA_PAGINA?p_pagina=1029996
https://sigarra.up.pt/flup/pt/WEB_BASE.GERA_PAGINA?p_pagina=1029996
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2. Preencher o Formuldrio do Conselho Geral;
3. A quota apenas carece de aprovagdo uma 12 vez; a cada ano civil no corpo do PAD deve ser mencionado a

data da “Deliberagio do Conselho Geral”.

xi. Formulario de prestador de servigos

Quando se trata de prestador de servigos que presta servi¢co pela primeira vez (preenchimento de Formulario
de Prestador de Servicos Nacionais e Prestador de Servicos Estrangeiros.
Notas gerais:

e O PAD de estimativa de reembolso tem carater excecional e s sera autorizado mediante aprovagao prévia

da Direcdo da UO.

e E necessario efetuar o pedido de criagio de entidade/fornecedor caso este nio exista, a partir do PAD

para que este fique associado ao mesmo.

b) Para aquisicdes superiores a 5.000€, deverdo preencher os ficheiros de acordo com as instrucées

dos templates: Ajuste Direto - AD e Consulta Prévia - CPR

Todas as aquisi¢coes superiores a 5.000€ + IVA carecem sempre de autorizacio prévia da direcao.

Em qualquer uma das situacdes acima descritas, o autor e responsavel do PAD devem ser distintos

prevalecendo o principio de segregacdo de funcgdes.

Independentemente do valor da aquisicdo a realizar deverd constar no corpo do PAD, no campo

“Observagdes”, o nome do Gestor do Contrato: XXXXX

Sempre que as despesas a realizar reportem a Funcionarios externos a FLUP, devem indicar se tem ou nao

Vinculo a Funcao publica.

Relembramos que todas as despesas a serem suportadas pela UO devem ser comprovados por
documento fiscal em nome da UO (Identificacdo e NIF da UO - 501413197) e cumprida a demais

legislacdo em vigor.
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https://sigarra.up.pt/flup/pt/web_gessi_docs.download_file?p_name=F-338503549/Formulario_submissao_CG_Quotas.docx
https://sigarra.up.pt/flup/pt/conteudos_service.conteudos_cont?pct_id=771883&pv_cod=46aq3OhwDava
https://sigarra.up.pt/flup/pt/conteudos_service.conteudos_cont?pct_id=771904&pv_cod=46AVhaGVraUA
https://sigarra.up.pt/flup/pt/web_gessi_docs.download_file?p_name=F774948080/Template_Contratacao_CCP_AD.xlsx
https://sigarra.up.pt/flup/pt/web_gessi_docs.download_file?p_name=F1684640991/Template_Contratacao_CCP_CPR.xlsx

