Aquisicoes

E comum ver a aquisicido como um engarrafamento e uma atividade demorada,
normalmente associada a atrasos e burocracia rigorosa. Contudo, as atividades de
aquisicao podem ser ageis e praticas se as agéncias compreenderem o papel que a
aquisicao desempenha, porque existe, quais sao os principios orientadores, e como
gerir os procedimentos. Através de atividades de aquisicao, as agéncias adquirem os
fornecimentos e servigcos necessarios para realizar as nossas atividades diarias de
organizacao.

Definicao
Aquisicao é o processo de identificacdo e obtencao de bens e servicos. Inclui
0 aprovisionamento, a compra e abrange todas as atividades, desde a
identificacao de potenciais fornecedores até a entrega do fornecedor aos

utilizadores ou beneficiarios ("Gestao global de logistica e da cadeia de
fornecimento," 2008).

E importante notar que a aquisicdo ndo é uma acdo Unica, mas um processo; uma
série de atividades destinadas a satisfazer as necessidades dos projetos humanitérios,
bem como a nossa operacao em geral. Este processo é normalizado de tal forma que
pode ser replicado independentemente do local, tempo ou contexto. Ao mesmo
tempo, o processo deve ser suficientemente flexivel para englobar cada um dos
diferentes desafios que o gestor de compras enfrenta.

As palavras comprar e adquirir sao frequentemente utilizadas de forma intermutavel;
embora a utilizacao comum das duas palavras de forma intermutavel nao seja
necessariamente exata. A compra é apenas uma parte do processo de aquisicao, uma
parte importante, mas apenas a funcao especifica associada a compra efetiva de bens
e servicos a fornecedores. No ambito deste guia, a aquisicdo e a compra serao
diferenciadas desta forma.
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Comuns em aquisicao

Um comité composto por um nimero impar de membros (pelo menos trés) com os conhecimentos técnicos e
administrativos necessarios para dar um parecer fundamentado sobre as propostas ou pedidos de subvencao.

Abreviatura de Melhor relacdo custo-beneficio; a melhor combinacdo disponivel de requisitos monetarios e nao
monetarios que uma organizacdo pode obter da sua selecao de fornecedores.

Abreviatura de "Centros de Aquisicdes Humanitarias". Sdo organizagdes sem fins lucrativos especializadas na gestdo
técnica e comercial de fornecimentos e servigos necessérios para a implementacdo de agdes humanitarias. Podem
prestar assisténcia técnica no aprovisionamento ou fornecimento de existéncias pré-estabelecidas, compras ou
capacidade logistica

Abreviatura de "International Organisation for Standardisation" (Organizacao Internacional de Normalizagdo). Uma
entidade independente que tem pensado e normalizado as férmulas que descrevem a melhor forma de fazer algo.

Garantir que um produto e/ou empresa tenha seguido um processo de qualidade.
O tempo entre o inicio da aquisicdo dos bens e servicos até ao momento da entrega.

Uma componente essencial da anélise do contexto, recolhendo informacgdo que serd Util para programar a
intervengao e a forma de a implementar.

Atividades e meios para identificar fornecedores num mercado especifico.

Procedimento sem publicagdo prévia de um anuncio de concurso, no qual a Autoridade contratante consulta o
candidato ou candidatos da sua escolha e negoceia os termos do contrato com um ou mais de entre eles.

O processo de identificacdo e obtencdo de bens e servigos

A fungao especifica associada a compra efetiva de bens e servicos a fornecedores.
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Abreviatura de "Garantia de Qualidade"; Um procedimento para assegurar a qualidade dos produtos ou servicos,
GQ evitando erros e defeitos nos produtos fabricados e evitando problemas na entrega de produtos ou servigos aos
beneficiarios.

cQ Abreviatura de "Controlo de Qualidade"; verificacOes para assegurar a qualidade de um produto ou servico.

Todos os elementos e caracteristicas que constituem o produto e que contribuem para a sua conformidade com as

ualidade

Q especificacdes técnicas definidas.
Procura Identificar e trabalhar com fornecedores adequados.
Servicos Servicos intelectuais e ndo intelectuais.

Segregacao de

funcées Principio pelo qual deve haver mais do que uma pessoa a completar uma atividade de aquisicao.

Abreviatura de Custo total de propriredade; Custo envolvido na compra e utilizacao de um produto ao longo do
tempo.

CcTP

Procedimento de O processo global de lancamento de um concurso, comecando com a publicagdo de um antncio de concurso e
concurso terminando com a adjudicagao do contrato proposto.

A concecao e/ou a execugao de uma reabilitagao, construgao, etc., de acordo com os requisitos previamente

Obras
especificados.

Principios de aquisicao

Principios de aquisicao no contexto humanitario

Existem certos principios que regem a forma como uma atividade de aquisicao é
levada a cabo. Estes principios nao sao aleatorios ou escolhidos por acaso; sao a
experiéncia do resultado. Os intervenientes humanitarios podem ter um grande
impacto financeiro nos contextos em que trabalham, e as aquisicdes desempenham
um papel importante na medida em que tém a ver com a troca de dinheiro, selecao de
fornecedores, distribuicdes em contextos inseguros, e exposicao constante a varios
riscos.

Foi desenvolvida uma série geral de principios que regem as acdes de aquisi¢cao, aos
quais as entidades adjudicantes sao fortemente aconselhadas a aderir. O objetivo
Ultimo destes principios é o de decretar uma intervencao econémica e eficiente com a
melhor relacao qualidade-preco.

Melhor relacao custo-beneficio



A melhor relacao custo-beneficio (MRCB) refere-se a melhor combinacao
disponivel de requisitos monetarios e ndo monetarios que uma

organizacao pode obter da sua selecao de fornecedores. Nao significa
alcancar a oferta mais barata mas sim equilibrar os atributos como
qualidade e disponibilidade de acordo com as necessidades da organizacao (
Manual ULS).

A combinacao a que se refere a MRCB é custo, qualidade e sustentabilidade que
melhor satisfaz os requisitos da organizacao.

e Entende-se por custo os custos de todo o ciclo de vida do produto ou servico. O
Custo Total de Propriedade (CTP) tem em consideracao nao sé o preco mas todos
os custos envolvidos na compra e utilizagcao de um produto ao longo do tempo.

e Qualidade entendida como especificacdes suficientes para satisfazer os
requisitos da organizacao.

e Sustentabilidade, tendo em conta os impactos econémicos, sociais e
ambientais.

Os responsdaveis pelas aquisicdes devem procurar obter o menor custo global para
obter o melhor retorno do investimento.

Concorréncia

A selecao de fornecedores - e portanto a aquisicao de produtos e servicos - é baseada
num processo competitivo. Isso significa que devem ser emitidos documentos de
solicitacao a varios e diferentes fornecedores, permitindo uma concorréncia eficaz. A
concorréncia implica:

e Promover uma cultura de especificacdes neutras (evitar sobre/subespecificacao).

e Fornecer aos fornecedores uma notificacao adequada para garantir que haja
tempo suficiente para participar nos processos de aquisicao.

e Assegurar a avaliacao abrangente, imparcial e atempada das ofertas.

E boa préatica dar feedback aos proponentes ndo selecionados, explicando-lhes as
razoes para nao serem selecionados de modo a permitir-lhes melhorar os seus
processos.

Transparéncia

As compras fazem parte da acao conjunta de muitos intervenientes - sede, gestores de
projetos, servicos técnicos, pessoal de terreno, fornecedores e comunidades. E
fundamental que cada parte conheca os processos associados a consecucao dos
objetivos de aquisicao. Os procedimentos devem ser partilhados tanto dentro como
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fora da organizacao, para assegurar que cada pessoa Ou grupo possa compreender e
questionar. A transparéncia nao significa gue uma organizacao humanitaria perca a
independéncia, mas sim que pode racionalizar as acdes e clarificar os principios
orientadores utilizados na compra de bens ou servicos.

A transparéncia é também uma parte importante da gestdo da seguranca, uma vez
gue uma percecao de parcialidade ou falta de transparéncia pode levar a ameacas ou
aumentar o risco para as equipas no terreno.

Proporcionalidade

E fortemente aconselhado que as medidas e procedimentos de controlo aumentem
proporcionalmente ao valor do contrato ou aquisicao. Quanto maior for esse valor,
mais medidas, recursos, e procedimentos mais rigorosos serao necessarios.
Inversamente, se o valor for reduzido, os procedimentos devem ser mais laxistas. Este
principio constitui a base de diferentes procedimentos de aquisicao.

Equidade

As organizacdes de auxilio humanitario sao geralmente intervenientes econdmicos
importantes nos locais onde operam, devido ao elevado volume de produtos e servicos
envolvidos em operacdes humanitdrias. Normalmente, as organizacdes de auxilio
operam em mercados muito pequenos ou perturbados, pelo que é aconselhavel
prestar atencao as avaliacdes de mercado e té-las em conta em cada andlise de
contexto.

As organizacdes humanitarias precisam de estar conscientes da composicao do
mercado local e dos diferentes intervenientes envolvidos. Ao conceber e implementar
intervencodes, as organizacdes devem avaliar e analisar os mercados locais e apoiar as
cadeias de abastecimento, a fim de facilitar a sua recuperacao. Todos os potenciais
fornecedores tém as mesmas ferramentas e informacdes para concorrer de forma
justa; as agéncias devem ser claras nos seus requisitos e critérios aplicados a todos os
contratos adjudicados.

Segregacao de funcoes

au

A segregacdo de funcées é um principio central de controlo interno e deve
ser preservada em todas as acées de aquisicdo. De acordo com o principio
da segregacdo de fungcbées, nenhum individuo ou equipa deve controlar
individualmente todas as fases do processo de aquisicao (Manual de
Aquisicao de Bens e Servicos do PAM, 2020).



Em nome da qualidade e do controlo, a segregacao de responsabilidades durante o
processo de compra ajuda nao sé a identificar erros, acrescentando etapas de revisao
e supervisao, mas também limita a possibilidade de fraude. Ter mais do que uma
pessoa envolvida no processo também ajuda a proteger aqueles que tém
responsabilidades de aquisicdes contra acusacoes.

Uma melhor pratica pode ser a segregacao de fungdes entre pessoas com diferentes
pontos de vista, conhecimentos e ideias. E mais provével que as decisdes sejam bem
sucedidas quando todos estao informados e de acordo. O quadro abaixo mostra
diferentes exemplos sobre como assegurar a segregacao de fungodes:

A pessoa que: Nao deve ser a Unica pessoa a:

Pedir um artigo e/ou preencher o RP Aprovar o Pedido de Compra (PO)

Executar o processo de contratagao/aquisicao Aprovar o Pedido de compra ou o Contrato/Acordo-quadro
Selecionar o fornecedor Aprovar o Pedido de compra ou o Contrato/Acordo-quadro

Receber os bens/servigos, por exemplo, Aprovar uma nota de recegao

Aprovar o Pedido de Compra (PO) de bens

. . Receber os bens/servigos, por exemplo, Aprovar uma nota de recegdo
Executar o processo de contratagao/aquisicao

de bens
Receber os bens/servigos, por exemplo, Aprovar uma nota de Criar o pedido de pagamento/Preparar o pacote de
rececao de bens pagamento/Autorizar o pagamento

Fonte: Save the Children International. Manual de aquisicao 2.0 01.01.2020.
Etica

O auxilio humanitario desenvolveu o seu préprio cédigo de conduta. Este conjunto de
principios levou ao desenvolvimento de multiplas normas, ou mesmo regras, que as
agéncias observam durante a implementacao de programas. Existem - por exemplo -
codigos de conduta, que sao compreendidos e assinados por todos os funcionarios e
que podem incluir regras para que o pessoal humanitario:

e Nao utilize a sua autoridade ou estatuto para beneficio pessoal.
e Mantenha um elevado nivel de integridade e ética nas relacdes comerciais.
e Utilize os recursos e bens da organizacao de forma responsavel.



e Nao aceite presentes pessoais de fornecedores nem se envolva em qualquer
outra conduta anticoncorrencial.

e Aja e se comporte de forma profissional como representante da organizacao e
dos doadores, e evite tudo o que possa trazer descrédito a organizacao ou
doadores.

Quando possivel, € melhor pratica incluir requisitos éticos em concursos publicados, e
utilizar o cumprimento de requisitos éticos como parte dos critérios de selecao.
Frequentemente, os fornecedores nao possuem certificacdes padrao, nem estao
habituados a cumprir as normas éticas, razao pela qual é importante realizar uma boa
analise de mercado. E também importante realizar visitas regulares as instalacdes dos
fornecedores para avaliar os seus métodos de trabalho.

Normas, protocolos e controlos

Cada organizacao deve estabelecer controlos para gerir e reagir a ma conduta. A
aplicacao de normas e protocolos de formas relevantes e em contextos operacionais
especificos € um desafio permanente para as organizacdes humanitarias. Estes
principios de acdo sdo geralmente entendidos como um guia, e podem incluir o
seguinte:

o Responsabilidade humanitaria - "Nao prejudicar" (prevencao de impactos
negativos, somos convidados, respeitamos as culturas locais).

e Protecao das vitimas - Presenca com as vitimas como protecao.

e Colaboracao com as partes interessadas (locais, internacionais) - Troca
de conhecimentos, otimizacao de recursos, empoderamento, sustentabilidade.

e Compromisso de melhorar a educacao e a formacao das equipas (pessoal
nacional) e dos beneficiarios.

o Definicao de prioridades dos grupos mais vulneraveis.

e Maxima participacao dos beneficiarios.

o Respeito pelo ambiente - Solucdes técnicas amigas do ambiente, investigacdo
e desenvolvimento, andlise de impacto, sensibilizacdo da comunidade.

e Abordagem integrada de intervencoes/coordenacao com outras
organizacoes.

Para orientar e aplicar estes principios, devem ser elaboradas politicas especificas,
abordando cada questao em profundidade, explicando o porqué e como, e
estabelecendo medidas corretivas. Entre as politicas internas mais comuns
encontram-se:



o Politica de protecao de "delatores": Protecdo contra represalias por denuncia
de conduta imprépria e por cooperacdao com auditorias e investigacoes
devidamente autorizadas.

e Politica sobre assédio, assédio sexual e abuso de autoridade: assegurar
que todos os seus locais de trabalho estejam livres de abuso, comportamento
ofensivo, assédio, abuso de autoridade e discriminacao. Isto inclui também a
promocao de uma cultura de trabalho em que cada colaborador compreenda, e
seja capaz de desempenhar, as suas responsabilidades pessoais de manter a
dignidade dos colegas de trabalho.

Nao é necessariamente suficiente assegurar que estes principios sejam respeitados
internamente; eles tém de ser aplicados na relacao com terceiros. Para facilitar isto, é
comum que os contratos incluam politicas especificas a que terceiros devem aderir.
Sao exemplos destas politicas:

Politica antifraude e anticorrupcao.
Prevencao contra o trabalho infantil.
Prevencao contra a escravatura moderna.
Melhores praticas de gestao de residuos.
Antiterrorismo.

Estas politicas e mecanismos de feedback também podem ser incluidos ou
referenciados nos Termos e Condicdes (TC) anexos a qualquer PO, permitindo aos
fornecedores compreender as suas obrigacdes e informar as agéncias sobre
quaisquer problemas potenciais.

Conflitos de interesse

Conflito de interesses pode ser definido como qualquer incompatibilidade real,
percebida ou potencial entre os interesses privados de um funcionario e os seus
deveres oficiais ou os interesses da organizacao. Um conflito de interesses pode
incluir, mas nao se limita a:

e Um colaborador, direta ou indiretamente, parece beneficiar indevidamente de
uma atividade de aquisicao.

e Um terceiro beneficia indevidamente da sua associacao com um empregado.

e Qualquer pessoa dentro de uma organizacao detém um interesse financeiro
numa empresa que se dedica a qualquer negécio ou transacao com a
organizacao.

Exemplos de conflitos de interesses:



e Aceitar presentes de individuos ou entidades externas com as quais a
organizacao tem uma relacao, incluindo vendedores, consultores e governos.
e Aceitar entretenimento de individuos e organizacdes que procuram fazer

negdcios com a organizacao ou influencia-la.

e Apoiando uma organizacado externa através do seu trabalho, grandes doacdes
financeiras, ou emprestando o seu nome ou reputacao a um esforco.

e Utilizar a reputacao da organizacao para beneficio pessoal.

e Uma relacao financeira ou familiar direta com entidades individuais ou externas

com as quais a organizacao tem uma relacao.

Melhores praticas

As agéncias de auxilio sao encorajadas a introduzir e a seguir as melhores praticas ao
longo de todo o processo de aquisicao. Pode ver-se abaixo um quadro geral das

melhores praticas aceites:

Exemplos de melhor pratica

Comportamento individual.

Exemplo

¢ Respeitar as regras e regulamentos da organizagao

e Ter sempre em mente o interesse da organizagao

o Aplicar principios de profissionalismo, eficiéncia e
integridade

e Ao gerir um contrato, equilibrar a necessidade de
obter a confianga do fornecedor com a
necessidade de manter distancias

o Abster-se de partilhar informagdo confidencial

e Agir no interesse da organizagdo, mas tendo em
conta as regras e procedimentos

e Tentar compreender o "espirito da lei" e qual é a

légica por detrds das regras

Estar alerta para potenciais sinais de alerta

Discutir abertamente sempre que enfrentar

dificuldades

Partilhar conhecimentos sobre aquisicdes dentro

da sua unidade

e Aumentar a consciéncia dos valores éticos na sua
unidade

e Assegurar o cumprimento de procedimentos de
aquisicdo corretos.

¢ Aumentar o seu conhecimento das regras e

procedimentos de aquisicdo

Estar ciente de que existem muitos documentos

que o podem ajudar a lidar com "zonas cinzentas”

Certificar-se de documentar e arquivar qualquer

desvio das regras corretas

e Dar um bom exemplo

¢ Em caso de dlvida: pergunte!



Exemplos de melhor pratica

Praticas de trabalho com fornecedores.

Evitar desculpas entre a equipa e os colaboradores. A ética é fazer o
que esta certo, mesmo para além do local de trabalho. E importante
estar vigilante e nao relaxar o comportamento de trabalho.

Atencao aos sinais de alerta. Procurar possiveis sintomas de
comportamento antiético e estar atento.

Planeamento de aquisicoes

Categorias de mercado

Exemplo

Os negdcios devem ser realizados durante o
horério normal de trabalho

¢ As reunides com fornecedores devem ser
realizadas com um minimo de dois membros do
pessoal da organizacao

Os fornecedores ndo devem ser convidados para
os escritérios do pessoal da organizacdo, mas para
a cafetaria ou sala de reunides

e As reunides devem ter uma agenda e atas

o Assegurar distancia suficiente quando se trabalha
com fornecedores, especialmente quando se
trabalha com o mesmo ha muitos anos
Certifique-se de que esta ciente das politicas
relevantes e de como aplicar os principios éticos da
organizacao no seu trabalho

"Tenho de atalhar para atingir o meu objetivo”
"Falta-me o tempo/recursos para fazer o que é
correto”

"Os meus pares esperam que eu aja desta forma"
¢ "Os meus superiores querem resultados"

"N&ao penso que seja realmente errado ou ilegal”
"Outros pensariam que é uma boa escolha.”
"Nunca ninguém verd a diferenga”

"Tenho receio de fazer o que sei ser correto”
"Foi sempre assim que foi feito"

"Vamos ser praticos"

Desvios dos procedimentos corretos

Ma conservagao de registos/ficheiros em falta
Sigilo excessivo

Relutancia em delegar

Protecao de certos fornecedores

Resisténcia a auditoria

Reunites desnecessarias com fornecedores

e Sobrefaturagao por parte do fornecedor

O conceito de "categorias de mercado" permite uma forma mais estruturada de
compilar e combinar aquisicdes devido a sua natureza e especificidades, e assegurar
que os principios de aquisicao sao seguidos, ao mesmo tempo que facilita o processo
de aquisicao, estabelecendo normas e ferramentas. Além disso, é possivel que as
diferentes categorias de mercado possam ter limiares diferentes. Em geral, existem
quatro categorias principais ou "mercados" com 0s quais as organizacdes
humanitarias trabalham, mas existem variacdes e categorias adicionais.



A categoria de bens ou fornecimentos inclui a compra de artigos tangiveis e/ou os seus conjuntos
interrelacionados. Em geral, um mercado é considerado como um bem/fornecimento quando ha uma
transferéncia de propriedade de produtos tangiveis.

Um produto é definido por dois elementos:

o Especificacdo técnica ou descrigcdo detalhada (incluindo imagens, se necessario)

Unidade de compra (Kg, Lt, peca, etc.
Mercadorias/fornecimentos * pra (Kg pec )

Todos os custos associados a producgdo, preparacdo, instalacdo, manutencao e eliminagdo relacionados
com os produtos adquiridos (custo total de propriedade), podem ser considerados como parte do mercado
de bens se os servicos adicionais tiverem sido adquiridos, entregues e faturados em conjunto e desde que
estes custos se mantenham inferiores em comparacdo com o custo total de aquisicao.

As compras tipicas no mercado de bens incluem alimentos, ferramentas, materiais de construcao,
material de escritério, equipamento, etc.

A construgao/manutengdo é uma categoria de mercado que inclui a concegéo da obra e/ou a sua
execugao de acordo com os requisitos previamente especificados.

Os procedimentos de aquisicdo e monitorizacao da construgao/manutencdo incluem geralmente a visita
ao local onde as obras devem ser realizadas com potenciais empreiteiros, permitindo-lhes compreender

Construcao/manutencao melhor o que é necessario e os requisitos para fazer uma oferta mais precisa. Como os trabalhos
normalmente levam tempo a ser finalizados, deve ser incluido nos planos um cronograma de execugao,
bem como momentos em que as visitas de inspecao tém de ser realizadas.

Exemplos comuns sdo: uma reabilitacao de edificios (total ou parcial), qualquer tipo de construcéo, trocos
de estradas, etc.

A categoria de mercado de servigos inclui os servigos intelectuais e nao intelectuais que nao se
enquadram nas definicdes de mercado de bens e obras. Avaliagdes, assisténcia técnica, ou qualquer outra
atividade que nao implique a transferéncia de um produto tangivel sdo consideradas como um servico.

Servicos

Neste mercado, é possivel contratar os servicos de despachantes, advogados, consultores, servicos de
traducao, transporte, etc.
Os mercados de imobilidrio/aluguer referem-se ao arrendamento de iméveis, sejam terrenos ou edificios,
independentemente da sua finalidade. Este mercado possui certas caracteristicas que tornam o processo
de aprovisionamento e selecao ligeiramente diferente dos outros mercados:

¢ Ndo ha fornecedores, mas sim senhorios.

o N&o ha transferéncia de propriedade, mas sim direito de utilizagdo durante um periodo de tempo.

Propriedade/aluguer o Existem leis especificas aplicaveis a propriedade.

A complexidade do mercado imobilidrio torna dificil medir duas ou mais premissas exatamente pelos
mesmos critérios. Embora existam alguns aspetos semelhantes, tais como a localizacéo, a estrutura, a
distribuicao interna, consideracdes de seguranca, tornam o processo de selecao mais complexo. O pessoal
logistico associado ao aprovisionamento deve avaliar o mercado local (ativamente) e escolher a opcéo
mais econdmica que se adapte tanto quanto possivel aos requisitos iniciais.

Estratégia de compras

Qualquer estratégia de aprovisionamento deve observar os principios centrais de
aprovisionamento estabelecidos por uma organizacao e deve incorporar diferentes
planos de aprovisionamento para programas ou projetos em que as necessidades sao
pré-identificadas. As agéncias devem saber o qué, onde e quando sao necessarios
fornecimentos e escolher uma estratégia de fornecimento de apoio, prestando
atencao ao custo total de propriedade (por exemplo, custos iniciais de compra,
expedicao, operacao, manutencao e eliminacao), as condicdes especiais de campo e a



capacidade real de adquirir e entregar materiais e servicos necessarios. Se as
agéncias nao se aproximarem estrategicamente das aquisicdes, correm o risco de nao
serem capazes de satisfazer todas as necessidades, nao cumprirem as restricdes
orcamentais, e correm riscos financeiros, de reputacao ou mesmo de seguranca.

Uma estratégia tem de ser flexivel e pronta a ser revista com condicbes em mudanca,
requisitos em mudanca, ou mudancas no contexto que rodeia a organizacao. Cada
intervencao deve ter um plano de aprovisionamento separado que reflita o minimo de
informacao sobre as necessidades previstas, permitindo:

e Melhorar o aprovisionamento e assim aumentar a concorréncia.

e Mitigar o risco de redundancia, reduzindo os custos e precos de transacao através
da consolidacao das acdes de aquisicao.

e Aumentar a utilizacao eficiente dos recursos, evitando acdes de ultima hora.

e Prevenir o incumprimento de regulamentos, regras e procedimentos devido a
limitacOes de supervisao ou de tempo.

Os planos de aquisicao sao a base de qualquer processo de aquisicao - devem ser
preparados antes do inicio de qualquer acao, programa ou projeto, e devem basear-se
na analise do orcamento, do nimero de beneficidrios e das atividades. O exercicio é
um esforco comum entre todos os participantes, incluindo o pessoal de projetos e
programas, pessoal logistico envolvido em aquisicdes, e pessoal financeiro que
controla os orcamentos. O plano deve formalizar os seguintes detalhes:

e Descricao dos bens/servicos a adquirir.

Estimativa dos custos e quantidades dos bens e servi¢cos necessarios.
Categorias de bens e servicos.

Métodos de solicitacao.

Datas de entrega previstas (cronograma/agendamento).

E possivel que as organizacdes de auxilio ndo possam prever todas as necessidades
durante toda a duracao do projeto, e que um determinado plano possa sofrer
modificacdes maiores ou menores devido a alteracao das condicdes. No entanto, ha
normalmente necessidades recorrentes que podem ser antecipadas, e ha algumas
estimativas razoaveis que podem ser baseadas em experiéncias passadas de onde os
planeadores podem extrair informacao.

E fundamental definir claramente os requisitos para cada bem ou servico necessario
na fase de planeamento. Isto permite que as pessoas que aprovam as aquisicoes
compreendam melhor a funcdo, o desempenho e as especificacdes técnicas que serao
necessarias para cobrir as necessidades do requerente, como determinar a melhor
solucao para as ajustar, e como estabelecer os critérios de avaliacdo para assegurar
os padrdes de qualidade.



Documentacao

Documentos Comuns nas Aquisicoes
Os seguintes documentos podem ter nomes diferentes em cada organizacao.

Etapa do

. Nome do A
processo de Abreviatura Definicao
. documento
aquisicao
BOQ Lista de Um documento utilizado em concursos na indUstria da construcdo em que os
quantidades materiais, pecas e mao-de-obra (e os seus custos) sao discriminados.
Pedido de Uma notificagao formal destinada a determinar a capacidade, interesse, e
Procura EOI Expressao de disponibilidade de potenciais fornecedores no mercado para entregar os bens e
Interesse servigos necessarios.
Pedido de E utilizado para complementar a redacio dos anexos técnicos aos documentos de
RFI i . solicitagdo e assegurar que estes sejam exatos e tenham um conjunto abrangente
informacao .
de requisitos.
PR Pedido de compra O formulério padrao e oficial para solicitar uma compra.
Os SOW podem ser utilizados em diferentes contextos:
¢ Os SOW podem ser utilizados em todos os tipos de servicos de
engenharia/instalacdo civis, mecanicos, elétricos ou outros para obras, bem
R como no fornecimento de materiais e equipamentos de construgao nelas
SOW Ambito do incluidos. Fornece todas as informagdes necessérias para permitir ao
trabalho empreiteiro empreender as obras.
e Os SOW sao também utilizados para especificacdes detalhadas de
N produtos, utilizados quando as organizagdes precisam de estar altamente
Requisicao ) ) . .
envolvidos no processo de desenvolvimento do produto, incluindo
especificagdes materiais detalhadas.
Termos de Uma descricdo do trabalho a realizar, o nivel de qualidade e esforco, a cronologia e
TOR referéncia os resultados, utilizados para definir os requisitos de desempenho dos servigcos que
ndo podem ser facilmente quantificados.
. - Um documento elaborado pela entidade adjudicante que exponha as suas
Especificacoes ) . - . e
- técnicas necessidades e/ou objetivos em matéria de fornecimentos, especificando, se for
caso disso, os métodos e recursos a utilizar e/ou os resultados a alcancar.
RFQ Pedido de Um pedido escrito feito aos fornecedores para a compra de bens ou servicos, até
orcamento um valor maximo estabelecido pela organizacao.
Solicitacao
i Uma carta enviada aos candidatos selecionados num procedimento restrito ou num
Convite para . . . .
ITB procedimento por negociagdo concorrencial, convidando-os a apresentar uma

licitacao

proposta. Este termo é utilizado de forma intermutdvel com "RFQ" neste guia.



Etapa do
processo de
aquisicao

RFP

Avaliacao

Encomenda e
contratacao

Rececao

Abreviatura

Pedido de
proposta

Dossié de
concurso

ET

PO

TC

LTA ou
FWA

DN

RN

Nome do
documento

Um pedido escrito
feito aos
fornecedores para
uma compra
complexa que
exceda o valor
maximo
estabelecido pela
organizacao. Este
termo é utilizado de
forma intermutavel
com "Dossié de

licitagao" neste guia.

O dossié compilado
pela Autoridade
contratante e
contendo todos os
documentos
necessarios para
preparar e
apresentar uma
proposta.

Tabela de
avaliacao

Relatério do
concurso

Pedido de compra

Termos e
condicoes

Contrato

Acordo a longo
prazo ou Acordo-
quadro

Nota de entrega

Nota de rececao

Definicao

Ferramenta destinada a comparar as diferentes propostas recebidas e a apresenta-
las numa Tabela Comparativa.

Documento onde sdo apresentados todos os detalhes sobre um processo de
concurso, incluindo uma tabela comparativa e uma proposta fundamentada para a
adjudicagao do contrato

Um compromisso financeiro que confirma os detalhes da compra (Unidades,
quantidade, prego, prazo de entrega e Localizacao, etc.), formalizando a
Encomenda

As regras aplicaveis que regem a compra de um produto, servico ou obra.

Acordo juridicamente vinculativo entre a organizagdo e o fornecedor. Define os
Termos e Condigdes para o bem e a prestagao de servigos, bem como os direitos e
obrigacgOes relacionadas com os signatarios. (ver Contratos).

Um contrato celebrado entre uma entidade adjudicante e um operador econémico
para estabelecer as condicOes essenciais que regem uma série de contratos
especificos a adjudicar durante um determinado periodo, nomeadamente no que
diz respeito a duracao, tema, precos, condicdes de execucao e quantidades
previstas. (ver LTA)

Prova documental de que os compromissos do fornecedor foram cumpridos.

Prova documental da transferéncia da responsabilidade de uma carga.



Etapa do
P Nome do

processo de Abreviatura Definicao
. documento
aquisicao

Um documento que
declara as partes
Fatura envolvidas na
comercial transacao, descreve
os bens adquiridos e
indica o seu valor.

Gestao de documentacao

Cada aquisicdo especifica tera de estar em conformidade com os procedimentos de
aquisicao de cada organizacao e com os requisitos dos doadores. Cada processo de
aquisicao deve ser justificado e documentado exaustivamente, tendo o seu préprio
dossié contendo todos os documentos relacionados com um procedimento. Um dossié
de concurso pode ser considerado como um conjunto de documentos que justificam as
medidas tomadas num determinado procedimento. Nem todos os dossiés serao iguais
em volume e complexidade, mas todos os dossiés devem ser preservados para
utilizacao posterior.

Um sistema de arquivo adequado assegura que os registos sao devidamente mantidos
durante um periodo de tempo fixo para uso interno e externo.

e Internamente - Um sistema de arquivo adequado aumenta a eficiéncia e reduz o
tempo perdido durante a preparacao de relatérios e auditorias. O ficheiro
apropriado reflete os principios da Organizacao e proporciona Profissionalismo e
Transparéncia.

e Externamente - A organizacao é responsavel por justificar a aquisicao, utilizacao
e eliminacao de materiais, servicos, equipamento, etc., aos doadores.

Um sistema de arquivo nao tem qualquer valor se os documentos nao forem
devidamente preenchidos e assinados. Apenas os colaboradores aos quais tal
responsabilidade tenha sido formalmente atribuida devem ser autorizados a assinar
documentos. Esses colaboradores devem compreender o significado da sua assinatura
em termos das suas responsabilidades e consequéncias para a organizacao. Os
ficheiros devem ser mantidos durante meses ou anos, dependendo dos requisitos dos
doadores ou das diretrizes de auditoria interna.

Ferramentas de padronizacao

Cddigos



A maioria dos formularios tratados pelo pessoal de logistica tem ou deveria ter cédigos
especificos (referéncias) que permitem a sua ligacao e posterior localizagao.
Tipicamente, um formulario inclui a sua prépria referéncia para facilitar a identificacao,
bem como uma ou mais referéncias para o ligar aos outros documentos. Os
formuldrios sdo arquivados de acordo com as suas referéncias, e a utilizacdo correta
das referéncias tem um impacto direto no arquivo. Quando alguém (interno ou
externo) necessita de informacdes sobre a histéria das nossas operacdes, as
referéncias de utilizacao corretas (codificacao) facilitam o acesso.

Estes cédigos podem incluir informacdes sobre o pais, o escritério e o departamento
que solicita a compra, mais um ndmero consecutivo.

Como exemplo, uma requisicdo de compra para a equipa logistica em Roma poderia
seguir a convencao abaixo.

Numero unico Tipo de documento Pais Subescritério Departamento

1234 PR TI RM LOG

Requisicdo de compra "Itdlia" "Roma" "Logistica"

Quando escrito, o cdédigo pode parecer-se com:

"1234/PR/IT/RM/LOG"

Este pequeno cédigo manual permitira a qualquer pessoa identificar rapidamente
documentos e conhecer pelo menos algum nivel de informacdo sobre o documento. No
entanto, os tipos de informacdo do pedido sao especificos da agéncia que gere 0s
ficheiros. Algumas agéncias podem desejar utilizar a data como um cdédigo Unico,
enquanto outras podem optar por utilizar uma sequéncia de nUmeros consecutivos.
Além disso, algumas agéncias preferem ter sequéncias de niumeros Unicos para cada
tipo de documento (PR/PO) enquanto outras podem querer ter nimeros Unicos que
nao mudam ao longo dos diferentes documentos dentro do dossié. A necessidade de
cada um sera especifica para as necessidades individuais da agéncia.

Rotulagem

Grandes volumes e tipos de documentacdo sdo comuns na resposta a emergéncias. E
importante rotular cada pasta e/ou caixa da forma mais harmonizada possivel com o
processo de pensamento de quem vira apds a fase de resposta inicial. A abordagem
de arquivo comum permite que os documentos sejam localizados mais facilmente, ao



mesmo tempo que permite também que os ficheiros importantes sejam identificados
mais rapidamente numa emergéncia. Todas as pastas relacionadas devem ser
claramente etiquetadas e separadas utilizando uma cor, um ndmero, ou outro padrao
identificavel, e armazenadas num local seguro, seco e protegido. Os sistemas de
arquivo eletrénico devem corresponder aos ficheiros em papel.

Processo de aquisicao

Num contexto volatil, com todos os desafios externos e internos e tendo em
consideracao a capacidade de impacto no mercado local que o auxilio humanitario
tem, é fundamental ter e implementar normas sobre todo o processo que possam
orientar e garantir que os principios de aquisicao sao seguidos. Cada processo de
aquisicao coerente tera seis etapas basicas.

Procura e identificacao de fornecedores
Requisicao de produto/servico
Solicitacao

Avaliacao e atribuicdo de prémios
Encomenda e contratacao

Rececao e pagamento

o vk WwWwNH

Procura e identificacao de fornecedores

As acdes de aguisicao baseiam-se numa concorréncia justa e transparente entre
diferentes fornecedores. Deve ser feita alguma forma de pesquisa de mercado a fim
de recolher informacdes sobre o produto desejado e os potenciais fornecedores que o
poderiam potencialmente fornecer.

au

Os estudos de mercado sao utilizados para identificar fornecedores, ajudar
no desenvolvimento de Especificacbes Técnicas, TDR e SOW, verificar
informacdes de precos livremente disponiveis (por exemplo, catalogos de
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empresas) e obter informacdes sobre a tecnologia disponivel (Manual de
Aquisicao de Bens e Servicos do PAM, 2020).

E conveniente ter uma base de dados de fornecedores a partir da qual os orcamentos
sao solicitados. Se tal base de dados nao existir, € aconselhavel criar uma. Uma base
de dados de fornecedores precisa de ser atualizada regularmente, e as agéncias
podem recorrer a plataformas ou fontes de informacao como, por exemplo:

e Publicacbes especializadas
Camaras de Comércio

Reunides de negdcios e seminarios
AssociacoOes profissionais

Listas de fornecedores externos
Comunidades on-line

Paginas amarelas

Pesquisa em motores de busca

e QOutros

No processo de identificacdo de fornecedores, as agéncias podem desejar seguir um
processo formal. Muitas agéncias emitem documentos oficiais, incluindo:

e Pedido de informacao (RFI)
e Pedido de expressao de interesse (EOI)

Estes pedidos formais devem basear-se em modelos que permitam aos utilizadores
construir uma visao mais precisa do produto ou servico e da sua disponibilidade no
contexto da operacao.

Requisicao de produtos e servicos

Qualquer aquisicao de bens ou servicos deve ser construida com base nas
necessidades. Uma vez identificadas as necessidades medidas e planeadas por uma
equipa ou individuo dentro de uma agéncia, estas devem ser formalmente
comunicadas a equipa de compras da organizacao, geralmente através de um Pedido
de compra formalmente definido, especificando:

e A unidade requerente.

e Os requisitos, incluindo os critérios de avaliacao.

e A quantidade.

e O custo estimado ou 0 montante maximo autorizado a gastar (se possivel).
e A data e o local de entrega.

e Confirmacao de que os fundos estao disponiveis.



Uma componente chave de qualquer requisicao de compra deve ser a inclusao de
especificacdes técnicas. Hd muitas maneiras de os fornecedores definirem as
especificacdes técnicas. Tais podem incluir:

e Fotografias

¢ Componentes materiais

e Necessidades de desempenho (exemplo: espaco de armazenamento de um computador, volume de um
balde)

e« Normas de qualidade (exemplo: I1SO)

Bens
fisicos

e Plantas
Construcao e Mapas
o Lista de materiais/componentes de construcdo de materiais

Por outras palavras, o requerente deve fornecer todas as informacdes e preencher os
formularios conforme acordado durante o planeamento. Se nao foi feito um pré-
planeamento, o pedido pode ter alguns atrasos enquanto a viabilidade é avaliada.

O RP é geralmente o formulario padrao e oficial para solicitar uma compra. O RP é
onde os diferentes membros envolvidos no processo de aquisicao combinam e validam
os detalhes, transformando os pedidos em aquisicdes reais:

e A unidade requerente compromete-se a que todas as informacdes incluidas no RP
sejam exatas e suficientes. Anexar especificacdes detalhadas, se necessario.

e A unidade de aprovisionamento compromete-se a fornecer os bens ou servicos
solicitados, conforme estabelecido no RP, respeitando a qualidade, o preco e o
prazo de entrega.

e A unidade financeira compromete-se a libertar os fundos disponiveis.

Uma das melhores formas de assegurar que cada pedido é bem apresentado,
compreendido e acordado entre todas as unidades envolvidas no processo é criar um
espaco de coordenacao para o fazer. O instrumento habitual de coordenacao é a
implementacao de uma reuniao recorrente entre requerentes, chefes de unidade e a
equipa de compras, onde os pedidos podem ser discutidos e validados.

Solicitacao

Uma vez selecionados os potenciais fornecedores (ou antes de lancar um processo de
concurso aberto), os documentos de solicitacao devem ser cuidadosamente
preparados. A forma como as ofertas sao solicitadas e recebidas tem impacto no resto
do processo; existe uma relacao inversa e direta entre o que é solicitado e o que é
oferecido. As equipas de aquisicoes apenas escolherao entre as opcdes oferecidas
pelos fornecedores, mas o que é oferecido depende em grande parte de como e o que
os fornecedores foram solicitados a oferecer. As especificacdes dos produtos ou



servicos requeridos devem ser claras, e os termos da proposta solicitada devem ser
bem definidos.

Os critérios de selecao de fornecedores devem ser estabelecidos e comunicados clara
e previamente aos fornecedores, assegurando a igualdade de tratamento. E
importante levar tempo a estabelecer e/ou compreender os critérios de selecao, uma
vez que os critérios de selecao de fornecedores nao podem ser modificados ou
alterados apds serem comunicados aos fornecedores.

Os documentos envolvidos no processo de solicitacao podem ser diferentes,
dependendo do tipo de concurso aplicavel (ver Procedimentos de aquisicao) e da
natureza e complexidade do bem e dos servicos a adquirir. E importante que toda a
documentacao contenha detalhes sobre componentes processuais, técnicos,
financeiros e contratuais, que os fornecedores devem seguir quando apresentam as
suas ofertas. Estes documentos sdao baseados em modelos, adaptados a especificidade
do procedimento empreendido e completados com os detalhes aplicaveis a cada
solicitacao.

Em geral, qualquer documento de solicitacao, qualquer que seja o procedimento, contera:

e Dependendo da natureza:
o Para mercadorias; Especificagdes técnicas ou declaragao de trabalho (SOW) (especificagdes
funcionais, de conformidade e de desempenho para os produtos).
o Para servigos; Termos de Referéncia (TOR) (contexto, objetivos, resultados, normas a cumprir,
método de avaliagdo de desempenho, prazos, etc.).

O que é necessario o Para obras ou servicos de construcao; A declaracao de trabalho (SOW) deve fornecer todas
as informag0es necessarias para permitir ao adjudicado empreender as obras (por exemplo,
localizacao, horarios de execucao das obras, informacdes relevantes sobre o estaleiro de
construgao e outros requisitos técnicos considerados necessarios).

o Quantidades
e CondicOes esperadas de entrega; horarios, localizacdes, Incoterms

e Instrugdes para a preparacao e entrega, idioma de entrega.
e Prazo: prazo para apresentacgao, validade da oferta e prazos previstos de adjudicagao.
o Detalhes da pré-oferta, quando aplicavel. (reunides/visitas ao local, e/ou amostras/demonstracoes).
Instruc¢éao para os e Fornecimento de amostras de protétipos de produtos, quando necesséario.
fornecedores e Método de avaliacao e critérios de avaliacdo, incluindo a autorizagdo de empresas de inspecao de
terceiros, sempre que necessario.
e Condicdes de pagamento.
¢ Informagdo de contacto.

o Politicas éticas a serem seguidas pelo fornecedor.
e CondicOes especiais aplicaveis como; rescisao; condicdes comerciais; inspecao; garantias; direitos e
obrigacoes; remédios; subcontratacgao; etc.

Os Termos e
Condicoes aplicaveis

O documento de solicitacao deve ser distribuido simultaneamente entre os
fornecedores pré-selecionados, com tempo suficiente para analisar e construir
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adequadamente as ofertas. O documento de solicitacao poderia conter um formato
padrao de apresentacao, facilitando a comparacao entreas ofertas durante a fase de
avaliacao.

Especificacoes de material

Ao solicitar bens materiais, é aconselhdvel incluir o maximo de informacao técnica
possivel sobre as especificacdes materiais, apresentadas num formato claro e
transparente que seja facil de compreender mas dificil de interpretar mal. As
especificacdes de material podem incluir:

e Medicoes unitarias (peso, volume).

Medidas de embalagem (peso, volume).
Cores/aspeto visual.

Composicao quimica.

Conformidade com normas ISO especificas.
Forca/durabilidade.

Especificacbes de embalagem e manuseamento.
Especificacbes de marca e marcacao.

Seguimento de especificacoes ao longo de todo o processo de aquisicoes
Estas especificacdes de material devem ser incluidas em:

Solicitacoes - Quanto mais detalhadas forem as especificacdes, mais precisas serao
as licitacOes devolvidas. Especificacdes detalhadas ajudarao a eliminar os
fornecedores que nao conseguem cumprir os requisitos especificos, mas também
encorajarao os vendedores a comprometerem-se apenas com 0 que sabem ser
possivel.

Contratos com fornecedores - As especificacdes de material incluidas nos contratos
manterao legalmente os fornecedores de acordo com as normas estabelecidas pelas
suas propostas. As especificacdes de material nos contratos devem corresponder as
especificacdes fornecidas no processo de concurso.

Instrucoes as empresas de inspecao de terceiros - Uma vez selecionado um
fornecedor e acordado um contrato, podem utilizar-se empresas de inspecao de
terceiros para testar os produtos de acordo com as especificacdes do material
contratado. As empresas de inspecao podem utilizar a inspecao visual ou testes
laboratoriais para confirmar que todas as especificacdes do material sao cumpridas.
Muitas agéncias preferem receber amostras de protétipos de artigos antes da
encomenda final, e realizar inspecdes em multiplos pontos ao longo de todo o



processo . Os compradores podem também optar por reter o pagamento até a
inspecao final estar concluida.

Tipos de especificacao

As especificacdes detalhadas irao variar dependendo do artigo em questao, da
agéncia, da dimensao da aquisicdo, e do mercado que fornece o produto.

Tipo de artigo

Necessidades
da agéncia

Mercados

Alguns produtos com projetos bem estabelecidos - tais como pecas de maquinas - podem exigir especificacbes menos
explicitas, e podem depender mais da especificacao da capacidade ou funcionalidade do produto. Outros produtos
frequentemente utilizados pelo setor humanitario - tais como produtos de uso doméstico - sdo muito mais definidos por
necessidades especificas, e sao frequentemente combinados com normas mutuamente reconhecidas, tais como a
SPHERE. Embora as agéncias humanitdrias possam ter necessidades especificas, a compreensao global dessas
necessidades entre os fornecedores pode nao ser bem compreendida. Por esta razao, as especificacdes dos produtos
especialmente desenvolvidos ou utilizados para intervencdes humanitarias tendem a ser mais explicitas - geralmente o
produto é "desenvolvido" ao lado do fornecedor para corresponder as necessidades da agéncia de compra.

As agéncias humanitdrias que compram uma pequena quantidade de um item, ou que compram produtos ja
padronizados, podem ter muito pouca necessidade de declarar explicitamente as especificacdes do material do produto.
No entanto, as agéncias que compram grandes quantidades de um tipo de produto especial a um fornecedor a longo
prazo ou a uma série limitada de fornecedores tém mais probabilidades de ter especificacdes de material mais
avancadas nos seus contratos. Especificacdes detalhadas dos produtos ajudarao os fornecedores a obter as matérias-
primas corretas, e ajudardo a manter a garantia de qualidade.

Os grandes fornecedores internacionais comummente utilizados sao normalmente mais capazes de satisfazer
especificagdes detalhadas de produtos solicitadas por agéncias humanitérias. As capacidades de fabrico e as matérias-
primas disponiveis para as empresas locais podem nao satisfazer os requisitos globais da agéncia requerente para os
principais artigos de socorro. O equilibrio entre as aquisi¢cdes internacionais e locais é algo que as agéncias devem
pesar, dependendo das leis locais, dos custos de importagao e transporte, da ética em torno das aquisi¢des, do desejo
de apoiar os mercados locais, e das necessidades globais dos projetos.

Muitas das grandes agéncias queadquirem regularmente materiais de socorro tipicos
tém especificacdes de material prontamente disponiveis, incluindo o Catalogo do
CICV/IFRC e o Centro de Abastecimento da Oxfam. Estas especificacdes de material
sao Uteis como ponto de referéncia para qualquer agéncia que deseje celebrar
contratos de fornecimento de auxilio de emergéncia.

Exemplo de especificacbes de material:

COBERTOR, SINTETICO, 1,5x2 m, altamente térmico

As amostras de cobertores devem ser de fardos comprimidos.

Todos os critérios a cumprir na mesma amostra.

Amostras para fins de teste

(Amostras de fardos comprimidos a serem preparados com apenas 5 cobertores dobrados mais uma vez do
que em fardos normais, com uma taxa de compressao de 60%, e a permanecerem comprimidos durante
uma semana, no minimo, antes de serem testados).
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Fabricar

ISO 1833 de conteldo
sobre peso seco

Cores

Dimensao

Peso

Espessura ISO 5084

Resisténcia a tracao
1SO13934-1

Perda de resisténcia a
tracdo apods lavagem
1SO13934-1 e ISO 6330

Encolhimento max. ISO
6330

Perda de peso apéds
lavagem

Resisténcia térmica ISO
11092

Resisténcia ao fluxo de ar

1S09237 sob queda de
pressao de 100 Pa

Terminar

Teste organolético

Resisténcia ao fogo

1SO012952-1

Resisténcia ao fogo
1SO12952-2

COBERTOR, SINTETICO, 1,5x2 m, altamente térmico

Tricotado ou tecido, levantado a seco dos dois lados. Se existir, a camada interior pode ser do tipo nao-
tecido.

100% poliéster puro e/ou fibras acrilicas ou poliéster/algodao

Com excecao do preto, vermelho, ou branco, cor uniforme escura.

150 x 200 cm +3%/-1%. A recolher em amostra estabilizada plana, sem dobras.

500 g/m2 minimo maximo 1000 g/m? peso determinado pelo peso total/superficie total.

9,5 mm minimo (1 KPa em 2000 mm?2)

250 N urdidura e trama minima

Maximo 5% de urdidura e trama apds 3 lavagens consecutivas a maquina a 30 °C e uma secagem a plano.

Maximo 5% de urdidura e trama apds 3 lavagens consecutivas a maquina a 30 °C e uma secagem a plano.

Maximo 5% apds 3 lavagens consecutivas a maquina a 30 °C e uma secagem a plano.

Rct= 0,40 m2.K/W minimo, arredondado para o 0,01 mais préximo, passado em amostras colhidas de fardos
comprimidos.

Condicionamento mecanico: apés a abertura do fardo, a manta deve ser lavada a seco num secador (500 |
de capacidade minima) sem qualquer outra carga durante 15 minutos a uma temperatura inferior a 30 °C.
Em seguida, a manta deve ser condicionada durante pelo menos 24 horas, deitada em condicées ambientais
(20 °C e 65% de humidade relativa).

Mdéximo 1000 L/m?/s

Costura em ponto de cobertor a 10 mm da borda com 10 a 13 pontos/10 cm ou fita cosida ou debruada em 4
lados. Os cantos podem ser arredondados até um raio de 10 cm, ou quadrados.

Sem mau cheiro, sem irritagdo para a pele, sem pé. 4<pH<9.
Livre de COV (Componentes Organicos Volateis) nocivos.

Apto para uso humano.

Resisténcia ao cigarro - Sem ignicao

Resisténcia as chamas - Sem ignicao



COBERTOR, SINTETICO, 1,5x2 m, altamente térmico

Embalagem priméria Nenhuma embalagem individual do cobertor, de modo a reduzir os residuos plasticos no ambiente.

e Fardos a enrolar numa pelicula plastica microperfurada estanque a dgua e cobertos com um saco de
polipropileno ou tecido de juta.
e Quantidade por fardo: 15 pecas.
Embalagem e Comprimido e amarrado com 5 tiras (2 longitudinais, 3 transversais).
e Dimensdes dos fardos: Comprimento 85 cm +/-5 cm, Largura 55 cm +/-5 cm, Altura 75 cm +/-5 cm
(altura dos fardos a comprimir no méximo 60% do estado livre ao estado final comprimido e
amarrado)

Cada manta deve incluir uma etiqueta, costurada na bainha. A etiqueta deve incluir o nome do fabricante,
Marcagao no cobertor um numero de lote de referéncia Unico e a data de fabrico. Nenhum logétipo da empresa deve ser incluido
com a marca do fabricante.

COBERTOR, SINTETICO, 1,5x2 m, altamente térmico - 15 pecas.
Marcagao na embalagem
Outras marcacoes, conforme especificado no contrato.

Fonte: Catalogo de Produtos Padrdo do CICV/IFRC

Avaliacao e adjudicacao

Muitas agéncias podem optar por utilizar o que é conhecido como comité/painel de
avaliacao de ofertas para facilitar adequadamente o processo de analise e pontuacao
das ofertas recebidas de uma forma justa e transparente. Apds o registo adequado de
cada etapa empreendida durante o processo de solicitacao, e antes de as ofertas
serem abertas, o comité/painel de avaliacao juntar-se-a para estudar as ofertas. Uma
composicao do painel de avaliacao poderia ser tao simples como duas pessoas
(requerente e comprador) realizarem uma avaliacao informal ou ser regulamentada
formalmente e integrada por equipas de diferentes departamentos. Nao importa o
valor da aquisicao ou do procedimento seguido, deve haver sempre um conjunto de
pessoas a respeitar o principio da segregacao de deveres. No caso dos procedimentos
mais restritivos, € comum formar equipas de avaliacao logo no inicio do processo,
formalizando o processo através da assinatura de uma "Declaracao de objetividade e
confidencialidade" e/ou de uma "Divulgacao de conflito de interesses".

As ofertas devem ser avaliadas utilizando os critérios e especificacdes de PR/licitacao
de propostas previamente comunicadas, ou qualquer outra parte do processo antes de
receberem as propostas. Os critérios comuns de avaliacao da oferta podem incluir:

e Precos competitivos.

Capacidade de cumprir especificacbes e normas.

Disponibilidade do produto e capacidade de cumprir a data de entrega solicitada.
Qualidade do produto e do servico.

Desempenho e durabilidade dos produtos.


https://itemscatalogue.redcross.int/index.aspx

e Métodos de entrega fiaveis.

e Métodos e praticas de controlo de qualidade.

e Competéncias técnicas e de lideranca.

e Capacidade de fornecer produtos de nicho ou produtos Unicos e/ou de projetar
conceitos.

o Estabilidade financeira e crédito.

e Condigcoes/requisitos de pagamento.

e Compatibilidade com produtos existentes.

¢ Instalacdes de distribuicao/armazenamento e recursos adequados.

e Disponibilidade de pecas sobressalentes.

e Garantia, seguro, e compromisso de fornecimento.

e Capacidade e experiéncia comprovadas.

e Disponibilidade de recursos de apoio ao servico.

e Experiéncia anterior e desempenho demonstrado no fornecimento dos
produtos/servicos a adquirir (a verificar em certificados de conformidade
anteriores). Assim, as "mas experiéncias passadas" devem ser documentadas).

e Seguranca.

Todos os critérios de avaliacao devem ser:

e Objetivos - critérios que sao verificaveis e concebidos para medir factos em vez
de pressupostos e promessas do fornecedor. Os critérios objetivos sao tangiveis,
com pouca probabilidade de serem interpretados de forma diferente pelos
diferentes fornecedores.

e Livres de ambiguidade - nao deve haver confusao ou sobreposi¢cao nos
critérios de selecao, descricao e avaliacao.

e Fiaveis - critérios claros e mensuraveis que podem ser avaliados de forma
consistente através de multiplas submissdes e avaliadores.

e Justos - critérios que nao excluam indevidamente os fornecedores da aquisicao
ou deem vantagens indevidas a um fornecedor especifico.

o Equilibrado - critérios adequados e passiveis de defesa quando vistos
objetivamente no contexto da acao de aquisicao.

Durante o processo de avaliacao, é necessario equilibrar varios fatores tangiveis e
intangiveis, alguns dos quais podem entrar em conflito uns com os outros. Os métodos
para determinar até que ponto um potencial fornecedor pode satisfazer os critérios
incluem:

e Visitas ao fornecedor pela equipa de gestao e/ou avaliacao (para visitar a fabrica,
armazém, stock, equipamento de producao e equipamento do fornecedor).

e Confirmacao do estado do sistema de qualidade, quer através de uma avaliacao
no local, de um relatério escrito, ou solicitando um certificado de registo do



sistema de qualidade como certificacao ISO ou qualquer outra.

e Conversas com/recomendacoes de outras ONG servidas pelo fornecedor.

e Obtencao de relatérios financeiros disponiveis ao publico (disponiveis em alguns
paises) e verificacao de ficheiros negativos.

e Avaliacao (através de testes laboratoriais ou testes de validacao, por exemplo) de
amostras obtidas do fornecedor. (ver Garantia de Qualidade)

Para poder apresentar os resultados da avaliacao, é pratica comum fazer um
documento de sintese, sob a forma de uma tabela comparativa ou de um relatério
completo que tenha sido assinado por todos os membros do painel de avaliacao.
Qualguer documento de sintese deve ter uma recomendacao fundamentada sobre a
selecao do fornecedor e conter tantas explicacdes quantas as necessarias sobre esta
selecao.

Uma vez validada a proposta de atribuicao de um fornecedor, a selecao do fornecedor
sugerido deve ser validada pelo processo de aprovacao interna necessario da agéncia.
A decisao de adjudicacao deve ser comunicada ao fornecedor vencedor, e 0s
fornecedores nao selecionados devem ser notificados, estabelecendo um mecanismo
capaz de os informar e de tomar nota de eventuais reclamacoes.

Encomenda e contratacao

Cada encomenda tem de ser formalizada através de um contrato, Pedido de Compra
(PO), ou outro documento oficial de adjudicacao.

e Os PO sao um compromisso financeiro que confirma os detalhes da compra
(Unidades, quantidade, preco, prazo de entrega e Localizacao, etc.), formalizando
a encomenda. O PO é utilizado para encomendas mais simples, compra Unica e
montantes menores, onde ndao ha necessidade de definir qualquer situacao
complexa, e/ou onde a compra representa baixos riscos para a organizacao.

e Os contratos sao acordos juridicamente vinculativos entre a organizacao e os
fornecedores. Definem os Termos e Condicdes para os bens e servicos fornecidos,
bem como os direitos e obrigacdes relacionados com os signatarios. Os contratos
sao utilizados quando ha necessidade de especificar as condicdes numa
encomenda complexa (entregas parciais, prazos ou localizacao diferentes,
condicOes especiais do produto, elevado volume financeiro ou risco potencial
para a organizacao, etc.) e sempre para uma obra ou um servico especializado.

Algumas agéncias preferem a utilizacao de alguma forma de um Acordo de Longo
Prazo (LTA), em que um fornecedor é pré-validado utilizando um processo de
solicitacao padrao, mas tem um contrato aberto para a entrega de bens e servicos. As



agéncias solicitantes que possuem LTA com fornecedores podem utilizar notificacoes
simples para necessidades de aquisicao, tais como um PO, especificando unidades,
quantidades, detalhes de entrega, e outras informacodes importantes. A teoria por
detrds de uma LTA é que um unico fornecedor utilizado para compras de rotina pode
ser competido e controlado uma vez num periodo de tempo pré-definido, em vez de
ter de apresentar sempre uma proposta.

O ato de assinatura do PO - e dos Termos e Condicdes da organizacao - pelo
fornecedor faz com que o PO se torne um contrato simplificado. Uma organizacao deve
estabelecer um limiar para além do qual a relacao ja nao pode ser formalizada através
de um PO e um contrato torna-se necessario. Independentemente do método de
aquisicao, os Termos e Condicdes (TC) de cada organizacao devem ser aplicados, e é
aconselhavel anexar os TC a todos os contratos e PO.

Rececao e pagamento

Os documentos de encomenda (PO ou contrato) devem indicar claramente as
condicdes de entrega. As condicdes de entrega especificam quem assumira a
responsabilidade pela movimentacao de mercadorias, quando e onde a
responsabilidade pelos produtos é transferida, e todos os detalhes necessarios para
planear o transporte e a logistica.

O planeamento da entrega envolve a revisao e consideracao de todos os
aspetos relacionados com a logistica do processo de aquisicdo. Comeca na
fase de avaliacao das necessidades, considerando o resultado desejado da
Unidade Requerente e do utilizador final e identificando as agcées necessarias
para assegurar a conclusao bem sucedida da atividade. (Manual de
Aquisicao de Bens e Servicos do PAM, 2020)

A transferéncia de responsabilidade entre o fornecedor/transportador e a agéncia é
um momento importante no processo de aquisicao. A transferéncia de
responsabilidade pode ser feita nas instalacdes do fabricante/vendedor, ou ser
realizada integralmente pelo fornecedor que serd responsavel pelo transporte da
carga até ao destino acordado. Um destino acordado pode ser as instalacdes de uma
agéncia, armazém, ou em casos especiais diretamente para os beneficiarios. O
método mais utilizado para definir o método e a localizacao da transferéncia de
responsabilidades é através da definicao de Incoterms no contrato de aquisicao.
Contudo, os Incoterms sé sao aplicaveis as aquisicdes internacionais, pelo que a
transferéncia de responsabilidade nas aquisicdes nacionais pode precisar de ser
explicitamente indicada. Em todos os casos, a transferéncia de responsabilidade tem



https://log.logcluster.org/incoterms

de ser claramente registada através do conjunto padrao de documentos de expedicao.

Para entregas mais simples, ou quando o fornecedor entrega no destino final, é
comum utilizar uma Nota de Entrega que deve conter pelo menos

e O nome e os dados de contacto do vendedor.
Nome e dados de contacto do comprador.

Data de emissao.

Data de entrega da mercadoria.

Uma descricao dos bens contidos na encomenda.
A quantidade de cada tipo de bens.

Quando as mercadorias sao entregues, o destinatario deve efetuar uma inspecao fisica
das embalagens em relacao a todos os documentos de entrega, a fim de garantir a
sua total conformidade com os requisitos do contrato, mediante verificacao:

e A Quantidade - Que o niumero recebido é o mesmo que o que esta escrito nos
documentos e corresponde ao numero solicitado no PO.

e A Qualidade - Que o produto recebido esta nas condicdes mencionadas em
ambos os documentos de expedicao e corresponde ao que foi definido no
contrato de aquisicdo, nao estd danificado e corresponde as especificacdes
encomendadas.

Se for encontrada qualquer discrepancia na quantidade ou qualidade, deve ser
registada por escrito nos documentos de entrega. Sem uma declaracao escrita no
momento da entrega, sera muito dificil reclamar mais tarde que os produtos nao
estavam em conformidade com a encomenda.

A transferéncia de responsabilidade torna-se efetiva quando o representante da
organizacao assina a Nota de Entrega. A Nota de Entrega assinada, o PO e a Fatura
Comercial serao os documentos minimos obrigatdérios para processar o pagamento. No
caso do fornecedor/transportador nao poder fornecer qualquer documento de entrega
nem sequer uma Nota de Entrega, as agéncias podem desejar criar e assinar uma
Nota de Rececao de Mercadorias (GRN), formalizando a transferéncia de
responsabilidade da carga e declarando quaisquer discrepancias. As agéncias que
geram os seus préprios GRN devem ainda solicitar a assinatura do fornecedor de
entrega ou do transportador devidamente nomeado pelo fornecedor.

Procedimentos de aquisicao


https://log.logcluster.org/standard-documentation

Um procedimento de aquisicao é um processo interno estabelecido por cada
organizacgao para assegurar que as compras efetuadas sao compativeis com os
principios basicos de responsabilidade, responsabilizacao, transparéncia, igualdade de
tratamento dos fornecedores e proporcionalidade, garantindo simultaneamente a
melhor relacdo custo-beneficio. Os procedimentos de aquisicao garantem a
objetividade durante o processo de adjudicacao do fornecedor. Os critérios de
atribuicao terao de ser adaptados ao contexto, as necessidades do programa e aos
regulamentos dos doadores.

Um procedimento de concurso normal envolve as seguintes etapas principais:

e Inquérito aos fornecedores e/ou publicacao (concurso, Expressao de Interesse).
Recolha de ofertas técnicas/financeiras.

Revisao interna do inquérito (andlise e comparacao de ofertas).

Aprovacao da selecao do fornecedor.

Revisao da documentacao e autorizacao de compromisso financeiro.
Publicacao/Comunicacao de resultados.

Assinatura de encomenda e/ou de contrato.

Rececao/transporte da compra.

Pagamento ao fornecedor (com base em condicdes previamente acordadas).

e Atualizacao final, revisdao do dossié de compra e do seu arquivo.

As compras sao acompanhadas de fluxos de caixa significativos, pelo que as agéncias
devem ter em conta o impacto que tém nos mercados locais, e o efeito que podem ter
sobre os beneficiarios.

Procedimentos de aquisicao mais comuns

Para operacdes normais (nao a primeira fase de uma resposta de
emergéncia), o método de aquisicao é escolhido com base num quadro
definido com limiares de valor. O quadro inclui, no minimo, niveis para
Compra direta, Orcamentos competitivos e Concursos. Os niveis dos
limiares baseiam-se no contexto, tendo em conta os valores monetérios; a
frequéncia das transacdes; o tempo necessario para processar a aquisicao e
a tolerancia de risco da organizacao. O limiar estabelecido é continuamente
respeitado ao longo das operacdes normais e reflete os requisitos dos
doadores e da INGO. (Projeto PARCEL, Aquisicoes)

Embora cada organizagcao e/ou doador utilize terminologia diferente, todos partilham a
mesma légica e principios basicos. Para efeitos do presente guia, os nomes dos
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diferentes procedimentos serao os seguintes:

e Compra direta
e Procedimento competitivo e negociado
e Concurso

Compra direta ou procedimento de orcamento unico

O procedimento direto ou de orcamento Unico é o mais relaxado em termos de
documentacao, avaliacao e requisitos. As compras diretas sao geralmente feitas para
bens ou servicos com um valor total baixo. A principal caracteristica da compra direta
€ gue os bens ou servicos sao adquiridos sem comparacao prévia de precos ou
condicdes de compra, 0 que torna o processo relativamente rapido e facil.

A unidade ou pessoa responsavel pelas aquisicdes comprard ao fornecedor mais
vantajoso identificado no catalogo de fornecedores. Se o bem ou servico
encomendado nao estiver listado no catalogo do fornecedor ou for novo, é boa pratica
pedir a um fornecedor uma RFI que ajude os compradores a planear com maior
precisao a aquisicao. A unidade ou pessoa responsavel pelas aquisicdes deve
contactar o fornecedor para confirmar o preco e assegurar os critérios de qualidade
satisfatéria, prazos de entrega, precos de mercado competitivos e correspondéncia
com o orcamento disponivel.

Um dossié de compra pode conter:

e O Pedido de aquisicao totalmente assinado que iniciou o processo.
e A Ordem de Compra assinada pelas pessoas relevantes.
e Copia da fatura.
e A prova da entrega dos artigos pode incluir um dos seguintes elementos:
o Nota de entrega do fornecedor.
o Nota de rececao interna quando entregue sem nota de entrega do
fornecedor.
o Nota de entrega interna quando entregue ao requerente sem nota de
entrega do fornecedor.
o Fatura original, idealmente com alguma forma de aprovacao formal escrita
na mesma.

Exemplo: Exemplo:
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Procedimento competitivo e negociado

A licitacao comparativa é o processo de solicitacao de propostas de custo/projeto para
produtos, servicos ou obras de "licitantes". Os critérios de selecao devem ser
estabelecidos e comunicados com antecedéncia aos potenciais concorrentes. Para
aquisicoes de montantes mais elevados, € normalmente necessaria mais informacao
para avaliar e justificar objetivamente a relacao custo-eficacia. Deve realizar-se uma
comparacao documentada dos precos e condicdes de compra antes da prépria
compra.

Uma vez acordados os termos do pedido de compra, deve ser preparada por escrito
uma RFQ oficial e detalhada, que serd enviada a multiplos fornecedores (a maioria das
organizacoOes utiliza pelo menos trés fornecedores diferentes), ou o nimero suficiente
de candidatos para assegurar uma concorréncia genuina. A RFQ deve idealmente fixar
uma data para a entrega da oferta, listar as especificacdes técnicas, e detalhar os
critérios de selecdao que se aplicarao ao processo. Caso o nimero minimo de
orcamentos nao possa ser obtido, como boa pratica o comprador deve anexar cépias
dos pedidos de orcamento enviados aos diferentes fornecedores como prova de que
todos os esforcos foram feitos corretamente. Todos os orcamentos devem estar
completos e indicar claramente o nome e endereco dos fornecedores, bem como a
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validade da oferta.

Algumas agéncias fazem excecdes nos casos em que um or¢camento de um fornecedor

€ exatamente o0 mesmo que uma compra anterior e a oferta do fornecedor ainda é
valida.

Mission SYRIA

To: [ pate : |
From: BASE LOGISTICIAN | Purchase Dossier Ref: |
Suppling submersible pumps, control panels, electric cable for HA. DOW drinking water wells
For: Sl gl el gadl i e zdload S i) el Sl (st el ) Sty petlmi i i s i Balalf 2 im Sl o w33
Project of supplying submersible pumps, control panels, electric cable for HA. DOW drinking water wells
OBJECT : sligadl Bummiin plluad ot sl el isho sl Jodl g e o) Sz g £ Buablf Fom SIE B pe a3
|imv| description Quantity Unit Remarks
supplying submersible pumps g (According to Attached Tech.Specs Dossié de informacao
R et = 8 Each
2
Supplying Elc. Control °'"E'f s I According to Attached Tech Specs
= Each ) i sl g s ol 3y
Supply electricity cable (3°25) mm2 from the good quality in According to Attached Tech Specs and sample of 10 cm length should
local markets 200 ML be submit with technical offer
b Ragg ) St il Cp 2pp ) 25°3( e st 8 =y e Bagp gl pi O wde Gpd) Dol o
Supply electricity cable (3°16) mma2 from the good quality in ACCoraing 1o ATached Tech Specs and sample of 10 cm length shoud | Informacao sobre produtos e
ML be submit with technical offer
local markets. 755 i
oitaged) gl op 2 ) 1693( s i =y it BT g g O i ) S ) servicos
Duration of works:15 DAYS
23y Eatf Bueads JUEW in
Selection criterial
Competilive pricel gosdod -l
Quality of the servicel ixzJ) isg a0 ] 2
Offer Validity (1 MONTH preferably)l iz!s s { uegd b Critérios de selecao
Proven experience and | ability/Work certificate with other INGO's, UN agencies
r ) el Slelace o) ety gt S Br e dop s 055 R e Jpd wsidp 53005 Bt e )
Payment conditions! g—iaJl by
Adequate and qualified human resources\ krsie s i g b 3l
Terms and conditions| L
Payment by bank transfer, - aed) Jgrod) s gaodl
Company remain the sole responsible for its workers and guarantees the respect of security and safety rules\
Termos e condicdes
Offers must be submitted in SYP\ tp_ ol pdde papd mds J wre
Offers must be delivered within 5 days after receiving the Request | —lJl sldsdl g gt 5 U ol g adost o iy
Establishing a midflong-term relationship Sl ik sl o Sl r 3 o\
Establishing this Contract doesn't abligates ACF fo purchase right away after the signature of the agreement
BB 53 s B gl gl ol i ) s el e a3 W A e el
we will reject any offer that contains turkish Brand e R S s e gt e e pag e .~
Composicao esperada da oferta
Offers must be submitted In the format attached and must Include:|
1 -|Name, address, phone and contact persont suthes ) Joend )zt s\l e I sl
2-| Validity of the offer (minimum 1 MONTH from the date of the offer]| ays) dsicsdriasila st sk Mecanismo de feedback
3 - | Unit and total price, including the cost for adequate human resources\ iy auiad) 25 sl o sl bidd poay | Jbd)l gy i sl
4 - | Payment conditions) ¢! b st
5 - | Estimated total duration of the worksl Juel eald w8 sl skl sl H
& - | Copy of the company licence and registration number Jg s sy s dumé 3 Cf 0 Prazos e assinaturas
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Exemplo: Um orcamento para bombas submersiveis na ACF-Siria 2016.

Os orcamentos sao analisados com base nos critérios de selecao mencionados na RFQ
e os resultados serao apresentados numa matriz de licitacao. A selecao do fornecedor
é geralmente da responsabilidade conjunta da pessoa ou equipa que gere as
aquisicOes e da pessoa ou equipa que faz o pedido de aquisicao.

Antes do compromisso financeiro se tornar efetivo, algumas agéncias optam por
acrescentar uma camada adicional de validacao, em que os chefes dos departamentos



de compras e financeiro aprovam a compra, certificando que tanto o processo seguido
como a atribuicao financeira estao corretos. No caso de contratos com um montante
elevado, a validacao das pessoas relevantes pré-identificadas é geralmente
obrigatdria.

Um dossié de compra deve, idealmente, conter:

e O Pedido de aquisicao totalmente assinado que iniciou o processo.
Os originais dos orcamentos dos diferentes fornecedores recebidos e o pedido
desses orcamentos (especialmente se nao foram recebidos orcamentos).
A tabela de avaliacao do procedimento negociado com todas as validacdes
necessarias, juntamente com uma nota explicativa, se relevante.
O PO ou contrato assinado pelas partes.
Cépia da fatura, de preferéncia com referéncia ao niumero de solicitacao ou outro
numero de rastreio.
Comprovativo de entrega dos produtos
o Nota de entrega do fornecedor.
o Nota de rececao quando entregue sem uma nota de entrega do fornecedor.
o Nota de entrega interna quando entregue ao requerente sem uma nota de
entrega do fornecedor.

Concursos publicos/abertos

Ao contrario do procedimento por negociacao em que uma organizacao reconhece
pelo menos trés (3) potenciais fornecedores a guem solicita uma proposta, um
concurso publico ou aberto é o processo de abertura de propostas ao publico e de
convidar qualquer pessoa a apresentar uma oferta. As ofertas sao avaliadas por um
comité de avaliacdo de propostas criado no inicio do processo. E fortemente
aconselhavel que todos os membros do comité de avaliacdao e os funcionarios
envolvidos no processo de licitacao sejam obrigados a compreender e assinar algum
tipo de declaracao de objetividade e confidencialidade ou um documento semelhante.

Todos os documentos necessarios para a proposta devem ser preparados e verificados
antes do inicio do concurso. Estes documentos sao geralmente enviados para a sede
para aprovacao antes da publicacao do concurso. Um concurso nacional aberto pode
consistir em:

e Criacao do comité de avaliacao.

e Definicao dos critérios de selecao do fornecedor.

e Publicacao de anuncio de concurso nos meios de comunicacao social.

e Envio do dossié/RFP do concurso a fornecedores interessados que o tenham
solicitado.



e Completar a lista de candidatos e licitantes.

e Avaliacao de todas as propostas recebidas utilizando algum tipo de relatério de
avaliacao.

e Atribuir um contrato ao fornecedor escolhido e informar aqueles que nao foram
escolhidos.

e Contrato assinado.

Um Dossié de compra pode incluir:

e DeclaracoOes de objetividade e confidencialidade.

e Qualquer renuncia (ex. nacionalidade e proveniéncia dos bens).
e Cépia do jornal/pagina da Web com o anuncio de concurso.

e Pedidos de participacao.

e Dossié de concurso.

e Minutas da sessao de abertura.

e Ofertas recebidas.

e Relatdério de avaliacao do concurso com tabela comparativa.

e Relatério de concurso.

e A autorizacao da sede para a atribuicao.

e Contrato assinado e quaisquer adendas subsequentes.

e Relatério de aceitacdao de bens ou de conclusao de servicos e/ou obras.
e Fatura comercial.

e Notas de entrega.

¢ Pagamento.

e Recibo de pagamento.

Os concursos podem ter um ambito geografico diferente, permitindo apenas aos
operadores econdmicos locais ver e apresentar e oferecer, ou permitir que qualquer
pessoa, nacional ou internacionalmente, apresente a sua oferta. As coisas a considerar
ao selecionar as restricdes geograficas incluem as economias locais, a eficiéncia no
processo, os padrdes éticos e os cuidados ambientais, assegurando ao mesmo tempo
a disponibilidade do produto/servico nos termos que sao necessarios para a
organizacao.

Também é possivel fazer concursos:

e Abertos - onde todos os fornecedores interessados podem apresentar uma
proposta

e Reservados - s6é podem participar fornecedores dentro de um ambito ou
categoria pré-definidos.

Estabelecer limiares



O conceito de "limiares" é fundamental para determinar os procedimentos adequados
a aplicar. Os limiares asseguram o principio da proporcionalidade entre o custo do
mercado de compra e o nivel de esforco necessario para obter as melhores condicdes
de compra.

Os limiares funcionam através da definicao de um valor em ddélares em que sao
necessarios niveis mais elevados de assinatura ou aprovacdes. Quanto mais elevado
for o valor da aquisicao, mais elevada sera a autoridade de aprovacao e mais
pormenorizado serd o procedimento a aplicar.

Como exemplo, uma agéncia pode desejar estabelecer um limiar de $500 USD:

e Abaixo de $500 USD, apenas um agente logistico local e um requerente sao
obrigados a assinar, e apenas é necessario um PO.

e Acima de $500 USD, pode ser necessario o chefe de base/missao e/ou o chefe de
financas, e pode ser necessaria uma proposta competitiva.

A natureza e o limite de cada limiar serao determinados por agéncias individuais, com
base nas suas proprias necessidades de supervisao financeira e guiados por elas:

e Regulamentos dos doadores
e Requisitos a nivel de pais/nacional
e Procedimentos de auditoria interna da organizagao

O nivel dos limiares e os procedimentos necessarios devem ser incluidos no manual de
aquisicoes ou nas politicas de aquisicOes de cada agéncia.

Tabela comparativa de procedimentos diferentes

Sequindo o principio da proporcionalidade, é aconselhdvel aumentar a complexidade
da licitacao e da avaliacao se o montante total for superior ao valor do concurso
proposto.

Compra direta ou Procedimento
L. - . Valor do concurso
or¢amento unico competitivo e negociado
Limiar: Baixo valor Médio Alto
Nivel de Nenhum Médio (min. 3 fornecedores Alto (publicacdo nos meios de comunicagao social, abertura
publicidade: contactados) publica das ofertas, antincio publico de adjudicacdo)

Média (resp. de logistica + , L ,
Avaliacao: Leve, uma pessoa ) _( P 9 Alta (Comité de Avaliacao de Concursos, min. 3 pessoas)
requisitante)



Compra direta ou Procedimentocompetitivo

L . Valor do concurso
orcamento uUnico e negociado

Médio (PR, QR, Q, ET, PO, PO,
Documentos: Poucos (RP, PO, Fatura) Elevado (13 modelos)
Fatura, DN)

Nivel do pais + HQ (em Pais + HQ para a selecdo do Dossié de concurso e

Validacao: Nivel do terreno
alguns casos) fornecedores

Divisao de licitacoes

A "divisdo de licitacoes" é o ato de dividir artificialmente uma licitacao entre varias
compras menores em vez de uma Unica compra grande. A divisao artificial de uma
licitacao dentro de um orcamento é geralmente feita para evitar um procedimento
relevante, e é considerada uma ma pratica e pode constituir fraude.

A divisao das licitacdes torna-se fraudulenta quando o objetivo das pessoas que gerem
0s concursos é aplicar um procedimento de concurso menos restritivo do que o que as
melhores praticas ou procedimentos de concurso a nivel de agéncia poderiam
aconselhar. A divisao de uma licitacao nem sempre sera fraudulenta quando as
circunstancias o exigem por razoes de seguranca, relacao custo-eficacia, e outras
razdes justificaveis. Qualquer decisao de dividir uma licitacdo deve ser claramente
explicada e documentada.

Doadores e fundos de subvencao

Os doadores sao entidades, instituicdes ou individuos que financiam os projetos que
uma organizacao implementa. Os procedimentos de aquisicao devem garantir que
todos os bens, servicos e obras sejam obtidos de acordo com as suas politicas de
aquisicao, bem como todas as leis aplicaveis a estas despesas.

Qualquer pessoa ou equipa responsavel pelas aquisicdes deve estar familiarizada com
os regulamentos relativos as aquisicoes dos doadores em todas as fases do ciclo do
projeto e assegurar que uma organizacao cumpre as suas obrigacdes contratuais para
com o doador. Entre outras acoes, a unidade de aprovisionamento deve verificar se o
doador tem regras especificas sobre limiares e procedimentos de aprovisionamento,
bem como qualquer regulamentacao especifica aplicavel a aquisicao de produtos
médicos ou agricolas, equipamento, etc.

1. Regulamentos gerais dos doadores:
o Limiares de doadores.
o Requisitos de nacionalidade e/ou origem dos produtos.
o Se for necessaria a aprovacao do doador (avaliacdes, auditorias, etc.).
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Regulamentos especificos para produtos especificos (medicamentos,

material médico).

Sancodes ou controlos antiterrorismo

Entidades a quem foi negado o acesso.

Possibilidade de utilizacdo de HPC (Centros de Compras Humanitérias).

2. Regulamentos especificos relativos a qualquer acordo assinado com o doador.

3. Elegibilidade das despesas ou datas de inicio e fim do contrato - dando tempo
suficiente para que o procedimento tenha lugar e para que os bens/servicos
sejam entregues.

(0]

(0]

(@]

Title

Download - Purchase Order Template
File

¥

—

Analise de mercado

“A analise de mercado é uma componente chave da andlise da resposta;
informa o projeto e implementacao das intervencdes adequadas, utilizando e
apoiando os mercados locais” (The Cash Learning Partnership, Padroes
Minimos para Andlise de Mercado (MISMA))

Num contexto de crise, o setor humanitario tem uma enorme capacidade de ter
impacto no mercado local. E importante agir com base em principios e valores
humanitarios e ter em mente o conceito de "Nao prejudicar". A analise de mercado é
uma componente essencial da andlise do contexto, recolhendo informacao que sera
util para programar a intervencdo e a forma de a implementar. E também um
elemento critico de planeamento de contingéncia e de preparacao.

Fatores chave numa andlise de mercado:

e Natureza e origem dos produtos oferecidos.

Capacidade de fabrico local.

Principais produtos locais.

Capacidades de armazenamento dos fornecedores.
Rotas de transporte e riscos potenciais para o stock.
Conhecimento das relacdes entre os diferentes agentes.
Fatores externos, politicos, meteoroldgicos.


https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-07/TEMPLATE%20-%20Purchase%20Order.xlsx

Fonte: IFRC

Ferramentas

Existem vdérias ferramentas-chave de onde se pode extrair a informacao sobre o
mercado. Quando uma agéncia ou individuo realiza aquisicdes, existe um grande
volume de informacao que ajudard a analisar o mercado que rodeia a organizacao. As
agéncias humanitarias devem realizar avaliacdes de mercado revistas, conforme
necessario.

e Lista de fornecedores - Muitas pessoas podem estar envolvidas em aquisicoes
numa Unica agéncia. E altamente sugerido manter um catalogo de fornecedores
onde se possam encontrar informacdes bésicas sobre os produtos que oferecem,
bem como experiéncias passadas ou qualquer outra informacao relevante.

e Pedido de informacoes (RFI) e Manifestacao de interesse (EOI) - RFl e EOI
sao documentos através dos quais serao solicitadas informacodes aos
fornecedores para oficializar as suas ofertas, mas também através dos quais pode
ser realizada a andlise de mercado de um produto especifico.

e Acompanhamento de compras - Qualquer sistema utilizado para acompanhar
o estado atual das compras, e informar outros departamentos sobre o estado dos
seus pedidos e em geral.

e Lista de precos - Acompanhar os custos histéricos de aquisicao, informar os
pressupostos de planeamento e acompanhar a evolucao dos custos de bens e
servicos no mercado.

Analise de fornecedores

Por vezes é dificil ter uma ideia de um fornecedor apenas através de documentos
oficiais de licitacao. As compras podem querer visitar os fornecedores no seu local de
trabalho, especialmente quando as agéncias tencionam iniciar uma relacao duradoura
com um determinado fornecedor. Nao subestime o poder de uma conversa presencial,
ou os detalhes que podem ser aprendidos conhecendo as suas instalacoes.


https://www.youtube.com/watch?v=dOrI1kxhp5U

Service
Offered

Delivery
Time

Passos Uteis a seguir:

e Estabelecer um primeiro contacto com o fornecedor.

e Analisar a capacidade e profissionalismo do fornecedor: nimero de
trabalhadores, métodos de trabalho, limpeza geral, etc.

e Analisar os produtos ou servicos disponiveis. Onde é que o fornecedor compra o
produto ou a matéria-prima? Como sao entregues os produtos? Podem importar
produtos melhores/mais baratos?

e Compreender o modelo empresarial do fornecedor, os seus desafios, as suas
fontes, os seus problemas.

e Recolher informacao que de outra forma nunca seria refletida em papel.



e |dentificar outros critérios de selecao possiveis, para além do preco.
Inelegibilidade do fornecedor

E fortemente aconselhado excluir fornecedores de qualquer aquisicdo por qualquer
uma das seguintes razoes:

e Estao falidos ou estao a cessar as suas atividades.

e Foram considerados culpados de erros profissionais graves.

e Verifica-se que estao envolvidos em trabalho infantil, exploracao e abuso sexual,
escravatura, suborno, negligéncia ambiental grosseira, ou seguranca indevida
dos trabalhadores.

e Nao cumpriram as obrigacdes relacionadas com o pagamento de impostos de
acordo com a legislacdo do pais ou no pais beneficiario do contrato.

e Foram julgados e finalmente condenados por fraude, corrupcao, participacao em
organizacdes criminosas ou qualquer outra atividade ilegal.

e Foram declarados seriamente em falta por incumprimento das obrigacdes
contratuais em outros procedimentos de compra efetuados com a organizacao.

Como prova de que o potencial fornecedor nao se encontra numa das situacdes acima
mencionadas, o candidato a fornecedor deve apresentar pelo menos um dos seguintes
documentos:

e Um extrato recente de registos judiciais.

¢ Um documento equivalente emitido por uma autoridade judicial.

e Uma declaracao juramentada atestando que o fornecedor respeita os direitos
sociais basicos e as condicoes de trabalho béasicas e ndo explora o trabalho
infantil.

e Declaracao juramentada pelo representante legal da empresa perante um
funcionario administrativo ou legal, um auditor ou um organismo qualificado no
pais de origem ou de proveniéncia.

e Autocertificacao sobre o estatuto judicial acima mencionado.

A verificacdo dos antecedentes é fortemente aconselhada antes da contratacdo com
uma agéncia:

e Sempre que possivel, as agéncias devem realizar verificacdes dos antecedentes
dos vendedores e fornecedores utilizando os meios locais disponiveis.

e Algumas agéncias doadoras exigem o rastreio dos vendedores contra listas
internacionais adicionais relativas a atividades criminosas ou terrorismo.

e As agéncias de auxilio devem sempre solicitar referéncias de outras fontes
conhecidas que possam ter adquirido bens ou servicos ao fornecedor identificado
no passado.



Os contratos nao devem ser adjudicados a concorrentes que durante os
procedimentos de adjudicacao:

e Estao sujeitos a um conflito de interesses.

e Omitiram fornecer as informacdes solicitadas pela organizacao como condicao de
participacao nos procedimentos de aquisicao ou forneceram informacdes nao
verdadeiras.

e Sao culpados de praticas corruptas, fraude, conluio ou coercao.

Gestao de fornecedores

A gestao de fornecedores € um conjunto de principios, processos e ferramentas que
podem ajudar as organizagdes a maximizar as relacdes com os fornecedores,
minimizar os riscos, e gerir as despesas gerais ao longo de todo o ciclo de vida da
relacao. A gestao ativa de fornecedores implica a criacao de relacdes mais estreitas e
de maior colaboracao com os principais fornecedores para alcancar um maior valor e
reduzir os riscos.



Registration

Qualitication

Performance
Evaluation

Monitoring

E importante conhecer as especificacdes dos produtos ou servicos necessarios, o
quadro legal para a sua aquisicao e a sua disponibilidade no mercado. Nao ter estes
trés conceitos em conta aumenta o risco de nao encontrar artigos necessarios, de
adquirir artigos incorretos, ou de nao respeitar as normas e comportamentos locais ao

adquiri-los.
Os objetivos de uma gestao eficaz das relacdes com fornecedores sao 0s seguintes:

e Fomentar relacdes a longo prazo e a criacao conjunta de valor.

e Dar prioridade aos recursos e interacao com os fornecedores que possam
oferecer a melhor relacao custo-beneficio.

e Assegurar a medicao da qualidade e dos niveis de servico.



e Desenvolver um modo consistente de interacao com fornecedores em toda a
organizacao.
e Assegurar a equidade, integridade e transparéncia.

Processo

Registo de fornecedores

Aconselha-se vivamente o registo de fornecedores que cumpram os critérios-chave,
incluindo a garantia de que:

e Tém personalidade juridica e capacidade legal para celebrar um contrato.

e Tém capacidade financeira suficiente (se necessario, as contas auditadas dos
ultimos dois anos) para levar a cabo com éxito um contrato adjudicado pela
organizacao.

e Os produtos ou servicos oferecidos devem ser de interesse para a organizacao e
o fornecedor deve ter a competéncia profissional e técnica necessaria.

e O fornecedor nao deve constar de nenhuma lista de sancdes e nao ter praticado
atos fraudulentos, antiéticos ou ilicitos.

e O fornecedor deve ter a experiéncia adequada.

Para certas categorias de bens e servicos, ou em certos contextos especificos de cada
pais, os fornecedores podem ser obrigados a satisfazer critérios adicionais/diferentes a
fim de serem registados.

Catalogo de fornecedores

Um catdlogo de fornecedores é uma ferramenta onde cada fornecedor esta registado
e todas as informacdes sobre a sua relacao com o comprador sao armazenadas.

A pré-qualificacdo é geralmente utilizada para pré-selecionar fornecedores para o fornecimento de bens e servicos
complexos/estratégicos com base em necessidades muito especificas. Esta sele¢cdo pode ser a partir de um catdlogo
de fornecedores ou incluir outros fornecedores. Apenas os fornecedores convidados que satisfacam os critérios
estabelecidos devem ser convidados a apresentar propostas, assegurando que apenas as empresas com um
elevado nivel de qualidade e/ou pericia sejam incluidas na solicitagdo.

Pré-qualificacao
de fornecedores

O controlo das atividades dos fornecedores é feito, na maioria dos casos, através do conjunto padrao de
documentos de aquisicdes. Cada etapa de aquisicdo tem de ser explicada e justificada e toda a comunicacgado oficial
Monitorizacdo de tem de ser documentada. E uma boa prética criar e atualizar uma ferramenta para registar indicadores chave no
fornecedores processo de aquisicao. Tal ferramenta pode registar todas as interacées com os fornecedores, permitindo a agéncia
analisar e monitorizar as relagées ao longo do tempo. Os indicadores-chave podem incluir, mas ndo estao limitados
a taxas de resposta, registos de propostas avaliadas, nimero de contratos adjudicados, PO geridos, e despesas.



https://log.logcluster.org/documentation

Medir o desempenho dos fornecedores em apoio as necessidades de uma organizacdo é importante. A avaliacdo

Avaliacéo do histérica de fornecedores influencia a identificacao de fornecedores que poderao vir a ser selecionados no futuro.

desempenho dos
fornecedores

Os inquéritos sdo uma importante fonte de informagdo. A unidade requerente deve ser questionada sobre a sua
opinido sobre o desempenho do fornecedor de uma forma padronizada e oficial. As respostas devem ser incluidas no
catalogo de fornecedores, para serem referenciadas quando estéo a ser planeadas novas a¢des de aquisigao.

Ferramentas de gestao de fornecedores

Uma vez identificado(s) o(s) fornecedor(es), é util:

e Definir as necessidades exatas e o0 que se pretende negociar.
e Compreender exatamente a oferta/proposta do fornecedor.

e Conhecer o seu fornecedor e o mercado.

e Gerir os prazos de entrega de bens e servicos.

O objetivo de qualquer negociacao é conseguir uma situacao de mutuo beneficio. Se
uma das partes numa negociacao nao se sentir beneficiada de alguma forma, a
relacao tende a quebrar-se.

Ao entrar na negociacao, é importante ter pelo menos dois resultados reais possiveis a
escolha; isto tornara a negociacao mais eficiente por ter uma margem de seguranca e
nao sentir/estabelecer uma relacao de dependéncia.

Deve ser formalizado um acordo entre as duas entidades, as obrigacdes de cada parte
claramente estabelecidas, e uma compreensao mutua do que se deve esperar da
relacao bem compreendida. Deve haver medidas bem compreendidas a tomar em
caso de incumprimento para ajudar a evitar conflitos. A melhor forma de melhorar as
praticas de trabalho numa cadeia de fornecimento é trabalhar em conjunto com os
fornecedores para os ajudar a implementar melhorias viaveis.

Existem duas ferramentas principais para gerir a relacao com um fornecedor:

e Contrato
e Acordo a longo prazo (também denominado Acordo-Quadro)

Contratos

Um contrato é um acordo com condicdes especificas entre duas ou mais pessoas ou
entidades, em que existe um compromisso de fazer algo em troca de fundos. A
existéncia de um contrato requer geralmente os seguintes elementos:

1. Uma oferta.
2. A aceitacao dessa oferta.



Um compromisso a cumprir.

Uma contrapartida (que pode ser uma promessa de pagar de alguma forma).

O momento ou a situacao em que este compromisso tem de ser levado a cabo.
Os termos e condicdes de execucao, incluindo o cumprimento do compromisso.

o v kW

Tudo o que vale a pena mencionar deve ser incluido no contrato, desde a qualidade
técnica do produto ou servico, a forma e condicdes de pagamento, até aos detalhes
sobre o cumprimento. O que ndo estd incluido num contrato ndo pode ser aplicado. E
aconselhavel dedicar tempo suficiente para desenvolver um bom contrato de acordo
mutuo com um fornecedor.

E aconselhdvel construir um modelo de contrato, com uma estrutura t3o fixa quanto
possivel, e com uma linguagem simples e direta. E comum rever os contratos
assinados para resolver duvidas e conhecer a estrutura dos nossos contratos ajuda a
poupar tempo. Uma boa pratica é a revisao de qualquer modelo de contrato por um
advogado local, que possa assegurar que qualquer termo do contrato esta de acordo
com a lei, e que possa aconselhar sobre os costumes e praticas locais.

Em caso de qualquer disputa contratual, a agéncia deve comunicar com o fornecedor
em questdo. Se necessario, é sempre preferivel uma discussao amigavel. A maioria
dos conflitos com um fornecedor sao resolvidos com dialogo e o compromisso de
resolver pequenos detalhes, mas esta discussao deve ser formal, incluindo um
advogado, se necessario.

A ida a tribunal deve ser evitada sempre que possivel. Ter bons contratos que
antecipem como as possiveis violacdes serao resolvidas é fundamental. O uso de
sancdes financeiras é Util durante a negociacdao e um instrumento em caso de conflito.

Acordos de Longo Prazo (LTA)

Um Acordo de Longo Prazo, conhecido como Acordo-Quadro, estabelece os termos e
condicdes comerciais que irao reger entre o fornecedor e a agéncia adquirente no caso
de haver uma encomenda firme dos bens ou servicos estabelecidos no acordo. Um LTA
visa definir as condicdes comerciais que se aplicarao a compra de bens
especificamente determinados e por um periodo de tempo pré-estabelecido. Os LTA
sao especialmente relevantes para artigos pequenos, de baixo valor e menos
complexos adquiridos regularmente, tais como material de escritério, a maioria das
pecas sobressalentes, cimento, servico pré-pago de telefonia mével, etc.

Um LTA é aplicavel quando se esperam varias entregas, mas nao podem prever-se
quantidades especificas nem datas de entrega. E importante compreender que um
LTA ndo é em si mesmo considerado um compromisso de compra, mas simplesmente



estabelece as condicdes que se aplicariam se a organizacao decidisse realizar uma
encomenda. Nao ha compromisso ou exclusividade!

Para evitar confusdes e possiveis conflitos, é essencial deixar bem claro aos
fornecedores desde o inicio do processo de concurso que o objetivo é assinar um LTA e
ndo um contrato de compra regular. E importante assegurar que os concorrentes
compreendam a diferenca entre estes mecanismos. Uma vez que nao existe
exclusividade, pode assinar-se um LTA com dois ou trés fornecedores diferentes para
0s mesmos produtos, em termos idénticos.

Existem certas vantagens inerentes ao LTA que o tornam Util em qualquer estratégia
de compra de agéncia, tais como evitar a repeticao de processos e a correspondente
papelada para o mesmo item ao longo de um projeto. Sendo por definicao uma
compra maior, as organizacdes podem obter o melhor produto/servico ao melhor
preco no mais curto espaco de tempo.

Como se estabelece uma relacao duradoura com o fornecedor, é possivel as agéncias
trabalharem sobre a qualidade dos produtos/servicos que oferecem as organizacoes,
uma vez que as agéncias poderao desenvolver a relagcao com os fornecedores para
melhor compreenderem as necessidades e as formas de trabalho. Além disso, por
vezes o0s LTA sdo a Unica forma de seguir os procedimentos corretos quando apenas
se dispde de um curto periodo de tempo. As organizacdes podem seguir todo o
processo de aquisicao sem qualquer requisicao, estando em posicao de responder aos
pedidos em menos tempo.

Garantia de Qualidade

A garantia de qualidade (GQ) é um procedimento para assegurar a qualidade dos
produtos ou servicos, evitando erros e defeitos nos produtos fabricados e evitando
problemas na entrega de produtos ou servicos aos beneficiarios. Baseia-se em dois
principios:

e Adequado ao fim a que se destina - O produto deve ser adequado ao fim a
que se destina.
e Certo a primeira - Os erros devem ser eliminados antes de acontecerem.

A GQ concentra-se em melhorar um processo e torna-lo eficiente e eficaz de acordo
com padrdes de qualidade pré-definidos. A GQ desempenha um papel na capacidade
de uma organizacao para autoavaliar e assegurar que 0S processos internos sejam
eficientes e eficazes. Também assegura a existéncia de mecanismos e ferramentas



para assegurar que os fornecedores e os produtos satisfazem as necessidades das
agéncias.

Para avaliacao interna e externa, o processo completo de GQ tem um ciclo definido
chamado P.F.V.A. As fases deste ciclo sao:

e Planear - A organizacao deve planear e determinar os processos que sao
necessarios para fornecer um produto final de alta qualidade.

o Fazer - Desenvolvimento e teste de processos e também "fazer" mudancas nos
processos.

e Verificar - Monitorizacao dos processos, modificar os processos, e verificar se
cumpre os objetivos pré-determinados.

e Agir - Implementar acdes que sao necessarias para alcancar melhorias nos
processos.

Por vezes, as organizacdes nao tém a capacidade de avaliar nestes termos para cada
fornecedor, contudo existem empresas de auditoria e organizacdes de certificacao
normalizadas que podem fazé-lo. As agéncias devem procurar estas agéncias terceiras
e/ou incluir estas certificacdes como critérios para a selecdo de fornecedores.

Certificacoes padrao

Existe uma vasta gama de certificacdes de qualidade, desde selos aplicaveis a todo
um setor ou a um produto especifico, até aos que certificam a qualidade de um
processo ou aos que se concentram no cumprimento de normas éticas e ambientais.
Alguns tém um grande valor acrescentado, outros tém mais a ver com marketing.
Podem ter um valor nacional ou ser reconhecidos internacionalmente. Embora cada
selo possa ser Util, as normas da Organizacao Internacional de Normalizacao (ISO) sdo
as consideradas a melhor prética internacional reconhecida.

A ISO é uma organizacao nao governamental independente criada em 1946, e tem
vindo a desenvolver normas relacionadas com o fabrico, gestao de processos ,
prestacao de servicos ou fornecimento de materiais.

Algumas das normas mais Uteis no setor humanitério sao as sequintes "familias":

e Normas de gestao da qualidade para ajudar a trabalhar de forma mais eficiente
e reduzir as falhas dos produtos. (Familia ISO 9000)

e Normas de gestao ambiental para ajudar a reduzir os impactos ambientais,
reduzir os residuos e ser mais sustentavel. (Familia ISO 14000)

e Normas de salde e seguranca para ajudar a reduzir os acidentes no local de
trabalho. (Familia ISO 45001)



e Normas de gestao de energia para ajudar a reduzir o consumo de energia.
(Familia ISO 50001)

e Normas de seguranca alimentar para ajudar a evitar que os alimentos sejam
contaminados. (Familia ISO 22000)

e Normas de seguranca informéatica para ajudar a manter a informacao sensivel
segura. (Familia ISO 27001)

Comprar um produto com uma certificacao ISO e/ou a uma empresa que tenha sido
certificada ISO é uma garantia de que o produto ou empresa seguiu um processo de
qualidade. Nem todos os fornecedores possuem certificacdes ISO ou outro tipo de
certificacdes, especialmente em situacdes de baixo rendimento, catastrofes ou
conflitos. Sem estas normas em vigor, as agéncias poderdo ter de procurar outras
fontes de informacao para assegurar a qualidade antes ou durante o estabelecimento
de uma relagcao com um fornecedor.

Auditoria social/financeira do fornecedor

Uma auditoria de conformidade social/financeira, também conhecida como auditoria
ética , € uma inspecao por uma organizacao externa que verifica se as operacdes do
fornecedor cumprem as responsabilidades sociais e éticas, regulamentos de salde e
seguranca, e leis laborais. Estas auditorias ajudam a julgar se um fornecedor cumpre o
cédigo de conduta da organizacao, assegurando as politicas éticas.

Uma auditoria financeira pode ser complementada com a declaracao do ano fiscal do
pais e/ou com extratos bancarios que ajudarao a avaliar a sua solvéncia.

Devido a natureza "instantanea" das auditorias, e ao facto de nao serem concebidas
para identificar as causas ou solucdes dos problemas, sao limitadas no que podem
dizer sobre as praticas de trabalho dos fornecedores. Por essa razao, obter o maximo
beneficio das auditorias implica estar consciente destas limitacdes, e acrescentar as
perguntas certas para as complementar.

Inspecao e Controlo de Qualidade

As agéncias devem agendar tempo e recursos para efetuar inspecdes durante a
avaliacao do produto, antes da encomenda, ou durante a rececao. O Controlo de
Qualidade (CQ) é um processo continuo, padrao e permanente até a
distribuicdo/entrega aos beneficiarios, pelo que deve ser realizado periodicamente
engquanto um produto estiver no armazém ou sob a responsabilidade da organizacao.
Por vezes, o CQ é confundido com a GQ. O controlo de qualidade é utilizado para
examinar o produto ou servico em si. A garantia de qualidade consiste em examinar os
processos e fazer alteracdes aos processos que conduziram ao produto final.



e Inspecao visual - Se um fornecedor fornece uma amostra de protétipo antes da
entrega final, organizacdes ou especialistas podem desejar inspecionar e testar
visualmente o produto, quer nas instalacdes do fornecedor, quer noutro local fora
das instalacdes.

o Testes laboratoriais - Para além da inspecao visual, as agéncias podem desejar
realizar testes laboratoriais de terceiros. Os testes laboratoriais podem incluir
testes de composicao quimica (para materiais de construcao duraveis ou para
produtos farmacéuticos), podem testar em relagcao a normas ISO pré-definidas
(tais como o retardamento de chama do NFIl) ou mesmo a qualidade dos produtos
alimentares.

e Inspecao por terceiros - Muitos organismos desejam utilizar empresas de
inspecao de terceiros para realizar a garantia de qualidade. As empresas de
inspecao de terceiros realizarao geralmente testes laboratoriais e visuais de
produtos, mas poderao também visitar os armazéns dos fornecedores e as
instalacdes de producao ao longo de todo o processo de producao para garantir a
conformidade total. As organizacdes que utilizam servicos de inspecao de
terceiros podem querer incluir a obrigacao dos fornecedores de permitir a
entrada de empresas de inspecao de terceiros nos locais de producao sem aviso
prévio para melhorar a aleatoriedade do processo.

e Fornecimento de certificacao - Mais simples do que a realizacao de testes
laboratoriais independentes, pode pedir-se aos fornecedores que fornecam
certificados de conformidade ou qualidade. Normalmente, isto transfere o custo e
complexidade dos testes laboratoriais para o fornecedor, mas pode também levar
a falsificacao ou fraude, uma vez que o processo de inspecao esta fora das maos
da agéncia adquirente.

E fortemente aconselhado que a inspecio do produto também deve ser realizada uma
vez que a agéncia adquirente tome posse. Os produtos nao sé devem ser
inspecionados na primeira vez que sao entregues, como também devem ser revistos
ao longo de todo o processo de entrega. Para grandes encomendas que podem ter
entregas multiplas ou continuas, a substituicao do produto € um problema real. Alguns
fornecedores podem trocar, sem escrupulos, produtos legitimos por produtos falsos,
inadequados ou incorretos mais tarde. Sem vigilancia permanente, mesmo produtos
totalmente testados e certificados podem nao chegar ao destino.

Prevencao de fraudes



A fraude empresarial em qualquer organizacao comporta riscos éticos e conduz ao
desperdicio. No caso de instituicdoes sem fins lucrativos dedicadas a tarefas como o
desenvolvimento ou o auxilio humanitario, ameaca os elementos basicos da sua
programacao e a sua credibilidade no seio da comunidade. Consequentemente, a
fraude deve ser tratada de forma rapida e ponderada, antecipando os acontecimentos
€ Nao apenas reagindo uma vez que estes tenham sido perpetrados.

Viérias formas de fraude podem ser referidas como:

o A fraude é definida como qualquer ato ou omissao intencional, concebido para
prejudicar os outros, com o resultado de que a vitima sofra perdas ou danos e/ou
0 perpetrador tenha lucro.

e A corrupcao é o abuso de um poder confiado por delegacao, para fins privados,
tais como o enriquecimento pessoal ou de um terceiro, um amigo, um membro da
familia. Consiste em abster-se de fazer, facilitar algo, ou tirar partido da sua
funcao em troca de uma promessa, um presente, uma soma de dinheiro, ou
vantagens de varios tipos.

e A apropriacao indevida consiste no roubo ou utilizacao indevida por qualquer
meio de um recurso ou material de propriedade de terceiros.

Podemos colocar estes trés ao mesmo nivel - todos eles sao conduta imprépria. Este
guia referira fraude e politicas antifraude ao referir-se as trés categorias acima
mencionadas. Para lidar com a fraude, é necessario que as organizacoes estabelecam
um documento de politica antifraude. Da mesma forma, a entidade deve avaliar
periodicamente a exposicao ao risco de fraude.

A politica antifraude deve contemplar trés elementos:

Através da apropriacao dos valores da organizacado pelos seus trabalhadores, o que explica as possiveis consequéncias da
fraude para a organizacao. As organizacdes devem também procurar estabelecer um cédigo de ética e conduta, que deve ser

Prevencao comunicado e divulgado em toda a organizacao, incluindo os canais de comunicacao apropriados e os formatos de queixa. O
pessoal deve ser formado na identificacdo, categorizacdo e utilizacdo destes canais e formatos. Estabelecer mecanismos de
alerta que possam antecipar e prevenir o cometimento de fraude.

Criacdo de uma comissao antifraude cuja responsabilidade é a investigacao e verificacdo do cumprimento das politicas da
instituicdo, dedicada ao exame sistemdatico ou ad hoc das praticas observadas por pessoas ou organismos da instituicdo. Esta
comissao serd encarregada de estabelecer um programa de conformidade com as politicas e normas estabelecidas e o seu
controlo. Para obter boa informacgdo, o pessoal deve sentir-se seguro ao relatar, mas ao mesmo tempo deve sentir a
responsabilidade de fornecer informagoes verdadeiras. Devem ser estabelecidas responsabilidades claras e devida protecao
a0 gqueixoso e protecao contra falsas denuncias.

Controlo

Mostrando o principio de tolerancia zero através de acdes rapidas e determinadas, a reacao a fraude deve ser sempre
empreendida utilizando provas fortes. Isto sé é conseguido com a colaboracdo de denunciantes e investigacoes

Reacao aprofundadas, e o estabelecimento prévio de medidas adequadas e consistentes. Exceto quando a seguranca o possa proibir,
as politicas e processos de reacao devem ser tornados publicos, e comunicados entre o pessoal, doadores e beneficidrios. A
comunicacgao de politicas é geralmente sensivel e deve ser planeada com antecedéncia.



E importante estar ciente de que os regulamentos de prevencao da fraude ndo podem
por si sé garantir a nao existéncia de fraude. A eficacia das diretrizes de prevencao da
fraude depende da organizacao e dos individuos que a compdem.

A fraude nas aquisicdes pode incluir, mas nao esta limitada a:

e Conluio entre fornecedores - Um grupo de fornecedores trabalha em conjunto
para manipular as suas propostas a fim de alternar os vencedores.

o Divisao da oferta - A procura é dividida em varias ofertas para passar por um
limiar mais baixo e, por conseguinte, reduzir a supervisao da diligéncia devida.

e Adaptacao da oferta - Pessoas dentro da agéncia redigem deliberadamente a
documentacao da oferta para a adaptar aos pontos fortes especificos de um
fornecedor especifico.

e Manipulacao de precos - Um fornecedor cobra um preco mais elevado que o
acordado no contrato/acordo-quadro.

e Substituicao de produtos - A organizacao obtém e paga por uma determinada
especificacao, mas o fornecedor fornece uma especificacao inferior/diferente.

Os principais sinais de alerta a ter em conta podem incluir, mas nao estao limitados a:
Relacionados com fornecedores:

e Conflito de interesses nao revelado.

Os fornecedores vencedores subcontratam aos proponentes perdedores.
O ultimo fornecedor a apresentar uma proposta ganha o contrato.
Propostas que parecem semelhantes no papel, tipo de letra, cor, erros
ortograficos, impressao, etc.

Faturas ou pedidos de compra inflacionados.

e A proposta vencedora é mais elevada do que a taxa do mercado.

A proposta vencedora é idéntica ao orcamento.

Fornecedores ficticios ou fornecedores sem existéncia ou endereco fisico.
Padrao de rotatividade dos vencedores.

Entrega parcial de bens ou servigos.

A qualidade dos artigos entregues difere das amostras fornecidas/propostas na
fase de licitacao.

e Adjudicatarios qualificados ndao apresentam propostas.

Relacionado com pessoal:

e Manipulacao dos critérios de avaliacao apds a abertura do concurso.

e Contratos adjudicados por fonte Unica ou processo nao competitivo.

e Requisitos definidos de uma forma que sé um fabricante ou fornecedor especifico
pode satisfazer.



e Pedidos multiplos de compra iniciados em estreita proximidade para requisitos
semelhantes, a fim de evitar o limiar dos limites.

e Um membro do pessoal nao separa as suas funcoes.

e Especificacbes excessivamente limitadas ou amplas.

e Os responsaveis nao delegam as suas responsabilidades ou recusam-se a ir de
férias.

e Nao existe informacao clara sobre a apresentacao de ofertas.

e Documentacao inadequada (sem RP, OC, CBA e GRN).

e Relacao excessivamente amigavel entre um fornecedor e qualquer pessoa que
efetue aquisicoes.

e Taxa de isencao invulgarmente elevada.

e Anlncios de concurso programados para coincidir com feriados.

Ferramentas e recursos de aquisicao

Modelos e ferramentas

MODELO - Matriz de lances

MODELO - Ordem de Compra

MODELO - Solicitacao de Compra

MODELO - Lista de Fornecedores

MODELO - Relatdrio de Licitacao

Sitios e recursos

e Projeto Sphere, Manual (2018)

e Revisao Internacional da Cruz Vermelha (2016). Principios que orientam a acao
humanitaria.

e ECHO, Direcao-Geral da Ajuda Humanitaria da Comissao Europeia (junho de
2019). Diretrizes do acordo de subvencao/contribuicdo com organizacoes
humanitarias



https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Matriz%20de%20lances.xlsx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Ordem%20de%20Compra.xlsx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Solicita%C3%A7%C3%A3o%20de%20Compra.xlsx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Lista%20de%20Fornecedores.xlsx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Relat%C3%B3rio%20de%20Licita%C3%A7%C3%A3o.docx
https://spherestandards.org/handbook/editions/

e ECHO, Direcao-Geral da Ajuda Humanitaria da Comissao Europeia (maio de 2020).
Acordo-quadro de parceria com organizacées humanitarias
o ANEXO Ill; Condicées gerais
o ANEXO IV; Regras e procedimentos aplicaveis aos contratos de bens,
fornecimentos, obras e servicos adjudicados no &mbito das Financas das
Acbes Humanitarias pelas Comunidades Europeias
e CICV, Movimento Internacional da Cruz Vermelha e do Crescente Vermelho
(2014). Orientacao de Analise de Mercado
e CICV, Movimento Internacional da Cruz Vermelha e do Crescente Vermelho
(2014). Avaliacdo Rapida para Mercados
e SC, Save The Children; Diretrizes de aquisicoes
e ACF, Acao Contra a Fome; Diretrizes da Cadeia de Abastecimento
Projeto PARCEL
Associacao de Logistica Humanitaria (HLA)
Padrao Humanitario Central
Normas Logisticas Universais em Logistica Humanitaria (ULS)
Manual de aquisicdes ULS. Normas logisticas universais
Normas de aquisicao. Projeto PARCEL (Reforco da Capacidade dos Parceiros em
Logistica)
e A Parceria para a Aprendizagem do Dinheiro (CaLP)



https://parcelproject.org/resources/logistics-standards/procurement/
https://www.humanitarianlogistics.org
https://corehumanitarianstandard.org
https://handbook.ul-standards.org/en/humlog/#sec001
https://handbook.ul-standards.org/en/humlog/#sec001
https://parcelproject.org/resources/logistics-standards/procurement/
https://parcelproject.org/resources/logistics-standards/procurement/
http://www.cashlearning.org

