Processo de aquisicao

Num contexto volatil, com todos os desafios externos e internos e tendo em consideragéo 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 aquisi¢cao coerente terd seis etapas basicas.

Procura e identificagdo de fornecedores
Requisicédo de produto/servigo
Solicitacao

Avaliacio e atribuicao de prémios
Encomenda e contratagéo

Rececgao e pagamento

ook wD

Procura e identificacao de fornecedores

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

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

E conveniente ter uma base de dados de fornecedores a partir da qual os orgamentos 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
informagé&o como, por exemplo:

o Publicagbes especializadas

« Camaras de Comércio

« Reunibes de negébcios e seminarios
« Associagdes profissionais

« Listas de fornecedores externos

« Comunidades on-line

« Paginas amarelas

« Pesquisa em motores de busca

« Outros

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

« Pedido de informacgéao (RFI)
« Pedido de expressao de interesse (EOI)

Estes pedidos formais devem basear-se em modelos que permitam aos utilizadores construir uma
visdo mais precisa do produto ou servigo e da sua disponibilidade no contexto da operacgéo.
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Requisicao de produtos e servicos

Qualquer aquisicao de bens ou servigos 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 organizagéo,
geralmente através de um Pedido de compra formalmente definido, especificando:

« A unidade requerente.

« Os requisitos, incluindo os critérios de avaliagéo.

« A quantidade.

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

« Confirmacéao de que os fundos estao disponiveis.

Uma componente chave de qualquer requisicdo de compra deve ser a inclusio de especificagoes
técnicas. H&4 muitas maneiras de os fornecedores definirem as especificagbes técnicas. Tais podem
incluir:

o Fotografias
¢ Componentes materiais

fiBs?:ths + Necessidades de desempenho (exemplo: espago de armazenamento de um
computador, volume de um balde)
« Normas de qualidade (exemplo: ISO)
« Plantas
Construcao ¢ Mapas

« Lista de materiais/componentes de constru¢cdo de materiais

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

O RP é geralmente o formulario padréo e oficial para solicitar uma compra. O RP é onde os diferentes
membros envolvidos no processo de aquisicdo combinam e validam os detalhes, transformando os
pedidos em aquisi¢des reais:

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

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

« 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 espago de coordenacio para o
fazer. O instrumento habitual de coordenacao é a implementagéo de uma reunido 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 langar um processo de concurso
aberto), os documentos de solicitacdo devem ser cuidadosamente preparados. A forma como as
ofertas sdo solicitadas e recebidas tem impacto no resto do processo; existe uma relagao inversa e
direta entre o que é solicitado e 0 que é oferecido. As equipas de aquisicées apenas escolherdo entre
as opcgodes oferecidas pelos fornecedores, mas o que é oferecido depende em grande parte de como e
o que os fornecedores foram solicitados a oferecer. As especificagcbes dos produtos ou servicos



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

Os critérios de selecdo 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 selecdo, 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 solicitacdo podem ser diferentes, dependendo do tipo de
concurso aplicavel (ver Procedimentos de aquisicéo) e da natureza e complexidade do bem e dos
servigos a adquirir. E importante que toda a documentagao contenha detalhes sobre componentes
processuais, técnicos, financeiros e contratuais, que os fornecedores devem seguir quando
apresentam as suas ofertas. Estes documentos sdo baseados em modelos, adaptados a
especificidade do procedimento empreendido e completados com os detalhes aplicaveis a cada
solicitagao.

Em geral, qualquer documento de solicitagado, 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 Para obras ou servigos de construcao; A declaragao de trabalho (SOW)
necessario deve fornecer todas as informagdes necessarias para permitir ao adjudicado
empreender as obras (por exemplo, localizagdo, horarios de execugéo das
obras, informagdes relevantes sobre o estaleiro de construcdo e outros
requisitos técnicos considerados necessarios).
o Quantidades
e Condicoes esperadas de entrega; horarios, localizagdes, Incoterms

Oqueé

Instrugbes para a preparacao e entrega, idioma de entrega.
e Prazo: prazo para apresentacao, validade da oferta e prazos previstos de
adjudicagao.
o Detalhes da pré-oferta, quando aplicavel. (reunides/visitas ao local, e/ou
amostras/demonstragdes).
« Fornecimento de amostras de protétipos de produtos, quando necessario.
fornecedores . Método de avaliagdo e critérios de avaliago, incluindo a autorizagdo de empresas
de inspegao de terceiros, sempre que necessario.
e Condicoes de pagamento.
+ Informacéo de contacto.

Instrucao
para os

Os Termos e e Politicas éticas a serem seguidas pelo fornecedor.
Condigoes « Condicdes especiais aplicaveis como; rescisdo; condigdes comerciais; inspecao;
aplicdveis garantias; direitos e obrigagdes; remédios; subcontratagao; etc.

O documento de solicitagao deve ser distribuido simultaneamente entre os fornecedores pré-
selecionados, com tempo suficiente para analisar e construir adequadamente as ofertas. O documento
de solicitagdo poderia conter um formato padrdo de apresentacao, facilitando a comparacgao entreas
ofertas durante a fase de avaliagdo.

Especificacoes de material
Ao solicitar bens materiais, € aconselhavel incluir o maximo de informacgao técnica possivel sobre as

especificagdes materiais, apresentadas num formato claro e transparente que seja facil de
compreender mas dificil de interpretar mal. As especificagcbes de material podem incluir:
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« Medicbes unitarias (peso, volume).

« Medidas de embalagem (peso, volume).

« Cores/aspeto visual.

« Composigcao quimica.

« Conformidade com normas ISO especificas.

o Forca/durabilidade.

« Especificagcdes de embalagem e manuseamento.
« Especificagcdes de marca e marcagao.

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

Solicitag6es - Quanto mais detalhadas forem as especificagcdes, mais precisas serdo as licitagdes
devolvidas. Especificagdes detalhadas ajudardo a eliminar os fornecedores que ndo conseguem
cumprir os requisitos especificos, mas também encorajardo os vendedores a comprometerem-se
apenas com o que sabem ser possivel.

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

Instrugcoes 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 especificagdes do material contratado. As empresas de inspegéao podem utilizar a
inspecao visual ou testes laboratoriais para confirmar que todas as especificacdes do material sédo
cumpridas. Muitas agéncias preferem receber amostras de protétipos de artigos antes da encomenda
final, e realizar inspegbes em multiplos pontos ao longo de todo o processo . Os compradores podem
também optar por reter o pagamento até a inspecéao final estar concluida.

Tipos de especificacao

As especificagdes detalhadas irdo variar dependendo do artigo em questéo, da agéncia, da dimenséo
da aquisicéo, e do mercado que fornece o produto.

Alguns produtos com projetos bem estabelecidos - tais como pe¢as de maquinas -
podem exigir especificacdes menos explicitas, e podem depender mais da
especificacdo 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 séo
frequentemente combinados com normas mutuamente reconhecidas, tais como a
SPHERE. Embora as agéncias humanitarias possam ter necessidades especificas, a
compreenséao global dessas necessidades entre os fornecedores pode néo ser bem
compreendida. Por esta razéo, as especificagdées dos produtos especialmente
desenvolvidos ou utilizados para intervengdes 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 humanitarias que compram uma pequena quantidade de um item, ou
que compram produtos ja padronizados, podem ter muito pouca necessidade de
declarar explicitamente as especificagbes do material do produto. No entanto, as

Necessidades agéncias que compram grandes quantidades de um tipo de produto especial a um

da agéncia  fornecedor a longo prazo ou a uma série limitada de fornecedores tém mais

probabilidades de ter especificagcdes de material mais avangadas nos seus
contratos. Especificacdes detalhadas dos produtos ajudarao os fornecedores a obter
as matérias-primas corretas, e ajudardo a manter a garantia de qualidade.

Tipo de artigo



Os grandes fornecedores internacionais comummente utilizados sdo 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 néo satisfazer os requisitos globais da agéncia
requerente para os principais artigos de socorro. O equilibrio entre as aquisicoes
internacionais e locais € algo que as agéncias devem pesar, dependendo das leis
locais, dos custos de importacéo e transporte, da ética em torno das aquisi¢des, do
desejo de apoiar os mercados locais, e das necessidades globais dos projetos.

Mercados

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

Exemplo de especificagbes 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).

Tricotado ou tecido, levantado a seco dos dois lados. Se existir, a camada interior pode

Fabricar ser do tipo ndo-tecido.
ISO 1833 de
conteudo sobre [100% poliéster puro e/ou fibras acrilicas ou poliéster/algodao
peso seco
Cores Com excegao do preto, vermelho, ou branco, cor uniforme escura.
Dimensdo 150 x 200 cm +3%/-1%. A recolher em amostra estabilizada plana, sem dobras.
Peso 500 g/m2 minimo maximo 1000 g/m? peso determinado pelo peso total/superficie total.
EspessuraISO g 5 1 minimo (1 KPa em 2000 mm?)
5084
Resisténcia a
tragado 250 N urdidura e trama minima
1ISO13934-1
Perda de

resisténcia a
tragdo apoés |Méaximo 5% de urdidura e trama apés 3 lavagens consecutivas a maquina a 30 °C e
lavagem uma secagem a plano.
ISO13934-1 e
ISO 6330

Encolhimento |Maximo 5% de urdidura e trama ap6s 3 lavagens consecutivas a maquina a 30 °C e
max. ISO 6330 \uma secagem a plano.

Perda de peso

. Maximo 5% apds 3 lavagens consecutivas a maquina a 30 °C e uma secagem a plano.
apéds lavagem
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COBERTOR, SINTETICO, 1,5x2 m, altamente térmico

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

thes[ster;glg Condicionamento mecanico: ap6s a abertura do fardo, a manta deve ser lavada a seco
erT;%%z 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 condigées ambientais (20 °C e
65% de humidade relativa).

Resisténcia ao
fluxo de ar
1ISO9237 sob
queda de
pressao de 100
Pa

Maximo 1000 L/m2/s

Costura em ponto de cobertor a 10 mm da borda com 10 a 13 pontos/10 cm ou fita
Terminar  |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 p6. 4<pH<9.

Teste

. Livre de COV (Componentes Organicos Volateis) nocivos.
organolético

Apto para uso humano.

Resisténcia ao
fogo 1SO12952- |Resisténcia ao cigarro - Sem ignigao
1

Resisténcia ao
fogo 1ISO12952- |Resisténcia as chamas - Sem ignigao
2
Embalagem |Nenhuma embalagem individual do cobertor, de modo a reduzir os residuos plasticos
primaria no ambiente.

« Fardos a enrolar numa pelicula plastica microperfurada estanque a agua e
cobertos com um saco de polipropileno ou tecido de juta.
¢ Quantidade por fardo: 15 pecas.
Embalagem ¢ Comprimido e amarrado com 5 tiras (2 longitudinais, 3 transversais).
« Dimensdes dos fardos: Comprimento 85 cm +/-5 cm, Largura 55 cm +/-5 cm,
Altura 75 cm +/-5 cm (altura dos fardos a comprimir no maximo 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, um nimero de lote de referéncia Unico e a data de fabrico.
Nenhum logétipo da empresa deve ser incluido com a marca do fabricante.

Marcagao no
cobertor

Marcagio na COBERTOR, SINTETICO, 1,5x2 m, altamente térmico — 15 pegas.

embalagem Outras marcages, 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 avaliacido 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 solicitacdo, e antes de as ofertas serem abertas, o comité/painel de avaliagéo juntar-se-a para


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

estudar as ofertas. Uma composi¢cao do painel de avaliagdo poderia ser tdo simples como duas
pessoas (requerente e comprador) realizarem uma avaliagdo informal ou ser regulamentada
formalmente e integrada por equipas de diferentes departamentos. N&o 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
avaliagd@o logo no inicio do processo, formalizando o processo através da assinatura de uma
"Declaragao de objetividade e confidencialidade" e/ou de uma "Divulgagao de conflito de interesses".

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

o Precos competitivos.

« Capacidade de cumprir especificagcdes € normas.

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

« Qualidade do produto e do servigo.

« Desempenho e durabilidade dos produtos.

« Métodos de entrega fiaveis.

« Métodos e praticas de controlo de qualidade.

« Competéncias técnicas e de lideranca.

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

« Estabilidade financeira e crédito.

« Condigdes/requisitos de pagamento.

« Compatibilidade com produtos existentes.

« Instalacées de distribuicado/armazenamento e recursos adequados.

« Disponibilidade de pecgas sobressalentes.

« Garantia, seguro, e compromisso de fornecimento.

« Capacidade e experiéncia comprovadas.

« Disponibilidade de recursos de apoio ao servigo.

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

« Seguranga.

Todos os critérios de avaliagdo devem ser:

« 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.

« Livres de ambiguidade - ndo deve haver confusdo ou sobreposi¢éo nos critérios de selegéo,
descrigcdo e avaliagao.

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

« Justos - critérios que ndo excluam indevidamente os fornecedores da aquisi¢cdo ou deem
vantagens indevidas a um fornecedor especifico.

« Equilibrado - critérios adequados e passiveis de defesa quando vistos objetivamente no
contexto da agao de aquisigao.

Durante o processo de avaliagédo, 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:

« Visitas ao fornecedor pela equipa de gestao e/ou avaliagdo (para visitar a fbrica, armazém,
stock, equipamento de produgao e equipamento do fornecedor).

« Confirmagao do estado do sistema de qualidade, quer através de uma avaliagdo no local, de um
relatério escrito, ou solicitando um certificado de registo do sistema de qualidade como
certificacao ISO ou qualquer outra.

« Conversas com/recomendagdes de outras ONG servidas pelo fornecedor.

« Obtencéo de relatérios financeiros disponiveis ao publico (disponiveis em alguns paises) e
verificagao de ficheiros negativos.



« Avaliacio (através de testes laboratoriais ou testes de validagao, por exemplo) de amostras
obtidas do fornecedor. (ver Garantia de Qualidade)

Para poder apresentar os resultados da avaliagéo, 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 avaliagdo. Qualquer documento de sintese deve ter uma
recomendacao fundamentada sobre a selecao do fornecedor e conter tantas explicagées quantas as
necessarias sobre esta selegéo.

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

Encomenda e contratacédo

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

« Os PO sado 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 ndo ha
necessidade de definir qualquer situagdo complexa, e/ou onde a compra representa baixos
riscos para a organizagao.

« Os contratos sio acordos juridicamente vinculativos entre a organizagao e os fornecedores.
Definem os Termos e Condi¢des para os bens e servigos fornecidos, bem como os direitos e
obrigages relacionados com os signatérios. Os contratos sé@o utilizados quando ha necessidade
de especificar as condicdes numa encomenda complexa (entregas parciais, prazos ou
localizagao diferentes, condicdes especiais do produto, elevado volume financeiro ou risco
potencial para a organizacao, etc.) e sempre para uma obra ou um servigo 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 solicitagdo padrdo, mas tem um contrato
aberto para a entrega de bens e servigos. As agéncias solicitantes que possuem LTA com
fornecedores podem utilizar notificagées simples para necessidades de aquisi¢ao, tais como um PO,
especificando unidades, quantidades, detalhes de entrega, e outras informagdes 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 Condi¢des da organizagao - pelo fornecedor faz com que
o PO se torne um contrato simplificado. Uma organizacao deve estabelecer um limiar para além do
qual a relacéo ja nao pode ser formalizada através de um PO e um contrato torna-se necessario.
Independentemente do método de aquisi¢cdo, os Termos e Condi¢des (TC) de cada organizacao
devem ser aplicados, e é aconselhavel anexar os TC a todos os contratos e PO.

Rececdo e pagamento

Os documentos de encomenda (PO ou contrato) devem indicar claramente as condi¢des de entrega.
As condigbes de entrega especificam quem assumira a responsabilidade pela movimentagéo 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 revisdo e consideragao de todos os aspetos
relacionados com a logistica do processo de aquisicdo. Comega na fase de avaliagdo das
necessidades, considerando o resultado desejado da Unidade Requerente e do utilizador
final e identificando as acbes necessarias para assegurar a conclusdo bem sucedida da



atividade. (Manual de Aquisicao de Bens e Servigcos do PAM, 2020)

A transferéncia de responsabilidade entre o fornecedor/transportador e a agéncia € um momento
importante no processo de aquisi¢do. A transferéncia de responsabilidade pode ser feita nas
instalacdes do fabricante/vendedor, ou ser realizada integralmente pelo fornecedor que sera
responsavel pelo transporte da carga até ao destino acordado. Um destino acordado pode ser as
instalacoes de uma agéncia, armazém, ou em casos especiais diretamente para os beneficiarios. O
método mais utilizado para definir o método e a localizagéo da transferéncia de responsabilidades é
através da definicdo de Incoterms no contrato de aquisi¢do. Contudo, os Incoterms sé séo aplicaveis
as aquisigdes 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 de ser claramente registada através do conjunto padréao de documentos de expedi¢céo.

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

« O nome e os dados de contacto do vendedor.

« Nome e dados de contacto do comprador.

« Data de emisséo.

« Data de entrega da mercadoria.

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

Quando as mercadorias sdo entregues, o destinatario deve efetuar uma inspecéo fisica das
embalagens em relagdo a todos os documentos de entrega, a fim de garantir a sua total conformidade
com os requisitos do contrato, mediante verificagao:

« A Quantidade - Que o niumero recebido é 0 mesmo que o que esté escrito nos documentos e
corresponde ao numero solicitado no PO.

« A Qualidade - Que o produto recebido esta nas condigbes mencionadas em ambos os
documentos de expedi¢ao e corresponde ao que foi definido no contrato de aquisi¢cdo, ndo esta
danificado e corresponde as especificagbes encomendadas.

Se for encontrada qualquer discrepancia na quantidade ou qualidade, deve ser registada por escrito
nos documentos de entrega. Sem uma declaragao 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 organizagao assina a
Nota de Entrega. A Nota de Entrega assinada, o PO e a Fatura Comercial serdo os documentos
minimos obrigatérios para processar o pagamento. No caso do fornecedor/transportador ndo poder
fornecer qualquer documento de entrega nem sequer uma Nota de Entrega, as agéncias podem
desejar criar e assinar uma Nota de Rece¢ao de Mercadorias (GRN), formalizando a transferéncia de
responsabilidade da carga e declarando quaisquer discrepancias. As agéncias que geram 0s seus
proprios GRN devem ainda solicitar a assinatura do fornecedor de entrega ou do transportador
devidamente nomeado pelo fornecedor.


https://log.ddev.site:4443/incoterms
https://log.ddev.site:4443/standard-documentation

	Processo de aquisição
	Procura e identificação de fornecedores
	Requisição de produtos e serviços
	Solicitação
	Especificações de material
	Avaliação e adjudicação
	Encomenda e contratação
	Receção e pagamento

