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01 A necessidade executar uma empreitada resulta das atividades correntes e de planeamento do IPV. Apds a analise da
necessidade os servicos propdem o procedimento adequado, de acordo com o Cédigo de Contratagdo Publica (CCP)
(img*04.02 e img*04.03). Esta proposta é enviada para autorizacdo da entidade competente para o efeito. A emissdo da
informacdo da necessidade pode ser complementada imediatamente com o processo concursal. Os procedimentos s&o
acompanhados pelos registos obrigatérios na basegov (detalhe do contrato) e/ou pelos registos na plataforma eletrénica
em uso pelo IPV.

02 A entidade competente emite decisdo/deliberacdo/parecer relativamente ao inicio do procedimento remetendo-o
para cabimentacao.

03 A contabilidade verifica a existéncia de cabimento.
04 e 05 Caso ndo exista cabimento, o processo € arquivado.

04, 06 e 07 Caso exista cabimento, o processo é enviado para a entidade competente emitir despacho relativo ao inicio
do procedimento. Caso o procedimento ja esteja devidamente organizado, de acordo com o descrito no nimero 09, e
aprovado pela entidade competente, este passara imediatamente para o nimero 12.

07 e 08 Caso o procedimento ndo seja autorizado, o cabimento € anulado e o processo é arquivado.

07 e 09 a 1 Caso o procedimento seja autorizado, é organizado e instruido todo o processo, elaborando uma
informacdo interna para escolha do tipo de procedimento, aprovacdo das pecas e designagdo do juri do procedimento,
definicdo do valor maximo do beneficio econdémico da entidade adjudicante de acordo com o CCP, entre outros
elementos oportunos e relevantes, para que a entidade competente para a decisdo de contratar proceda a sua
homologacdo para a continuidade da tramitacdo do procedimento. Caso haja necessidade de retificacdo de qualquer
elemento entregue, a entidade competente da as instru¢des que ache convenientes, para ser novamente presente.

12 Os Servicos e/ou o juri do procedimento procedem a tramitagdo do respetivo procedimento de acordo com a
legislagdo vigente (CCP) com apoio na Plataforma de Compras Publicas existente na Instituicdo. Em casos pontuais e
autorizados superiormente, e apenas para 0s ajustes diretos, os Servicos e/ou o juri, poderdo proceder a tramitacdo
procedimental em que a apresentacdo da/s propostas pelos concorrentes seja via meios de transmissdo escrita e
eletrénica de dados, por exemplo, via e-mail.

13 Apods a elaboracdo do relatério final de anélise das propostas, os servicos tramitardo todo o processo, solicitando ao
orgdo competente a aprovacdo do conteudo do relatério, a aprovacao da adjudicacdo e a aprovacdo da minuta do
contrato, que poderé ser efetuado por duas fases, dependendo se esta previsto ou ndo a apresentagdo de caugao.

Apds a decisdo de adjudicacdo, esta é notificada a todos os concorrentes, sendo o adjudicatério notificado para
apresentar os documentos de habilitacdo exigidos no respetivo procedimento e a caucdo, se prevista no procedimento, e
a aprovagdo da minuta do contrato.

14 Se necessario, a contabilidade procede a retificacdo do cabimento.

15 Apds a rececdo e a aprovagdo dos documentos de habilitacdo e da caugéo, se aplicavel, procede-se a tramitagcdo de
todo o processo com vista a elaboragéo e outorga do contrato. Nos procedimentos de valor inferior a 10000 € o contrato
pode ser substituido por requisicdo oficial, emitida pela contabilidade. Nos procedimentos de valor superior ac valor atras
citado além da requisicdo oficial é necessario um contrato outorgado pelas partes. Todos os contratos deverdo ser
publicados na basegov. No caso dos ajustes diretos o ndo registo no portal da basegov condiciona a eficacia do respetivo
contrato, nomeadamente para efeito de quaisquer pagamentos.

16 Na execucdo de empreitadas, o elemento designado pela entidade competente, deverd proceder a consignagdo da
empreitada, nos termos da lei.

17 O(s) elemento(s) designado(s) acompanha(m) a empreitada na qualidade de representante(s) do dono da obra,
procedendo as diligéncias necessarias para o bom desenvolvimento do empreendimento. Este(s) elemento(s) deve(m)
coordenar, se existirem, as varias entidades envolvidas na empreitada (empreiteiro, fiscalizagdo, projetistas, outras
entidades) e elaborar informac&es para aprovagdo superior. Podem também ser emitidos pareceres sobre relatérios ou
outros documentos, se assim se justificar.

A faturacdo apresentada no decorrer da empreitada deve ser acompanhada de parecer do Departamento Técnico. Nos
casos em que para tal for mandatado, o Departamento Técnico asseguraré a fiscalizagdo da empreitada.
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18 No final da realizacdo da empreitada, deveré ser efetuada a vistoria e lavrado o auto de rececéo proviséria, o qual
deveréd ser assinado pelos intervenientes. No caso de serem identificados defeitos da obra que impecam a sua rececdo
podera ser concedido um prazo razoavel para corrigir os defeitos, havendo lugar a uma nova rece¢do provisoria.

19 O Departamento Técnico promove a elaboragdo da conta final da empreitada, comunicando-a a basegov.

20 Se necessario, e durante o periodo de garantia, 0 Departamento assegura a realizacdo de vistorias e promove 0
desencadeamento das corregdes consideradas adequadas, libertando gradualmente a caucdo de acordo com a legislacdo
em vigor.

21 A rececdo definitiva é conduzida pelo Departamento Técnico, dentro do prazo estipulados, a qual é formalizada em
auto, promovendo o Departamento Técnico a libertagdo das restantes garantias contratuais.

22 O Departamento Técnico procede a avaliagdo do empreiteiro, de acordo com a instrucdo de avaliacdo e qualificacdo
de empreiteiros, e arquiva 0 processo.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

img*04.02 informag&o/proposta
img*04.03 proposta de aquisicdo de bens e de servigos
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