Procedimentos de aquisicao

Um procedimento de aquisicdo é um processo interno estabelecido por cada organizacdo para
assegurar que as compras efetuadas sdo compativeis com os principios basicos de responsabilidade,
responsabilizagéo, transparéncia, igualdade de tratamento dos fornecedores e proporcionalidade,
garantindo simultaneamente a melhor relagédo custo-beneficio. Os procedimentos de aquisigao
garantem a objetividade durante o processo de adjudicagao do fornecedor. Os critérios de atribuigdo
terdo de ser adaptados ao contexto, as necessidades do programa e aos regulamentos dos doadores.

Um procedimento de concurso normal envolve as seguintes etapas principais:

« Inquérito aos fornecedores e/ou publicagdo (concurso, Expresséo de Interesse).
« Recolha de ofertas técnicas/financeiras.

« Revisédo interna do inquérito (analise e comparagéo de ofertas).

« Aprovagéo da selegéo do fornecedor.

« Revisdo da documentagao e autorizagdo de compromisso financeiro.

« Publicagdo/Comunicacao de resultados.

« Assinatura de encomenda e/ou de contrato.

« Rececéao/transporte da compra.

« Pagamento ao fornecedor (com base em condigbes previamente acordadas).

« Atualizagéo final, revisdo do dossié de compra e do seu arquivo.

As compras sdo 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 operagfes normais (ndo a primeira fase de uma resposta de emergéncia), 0 método
de aquisicéo 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 monetarios; a
frequéncia das transagdes; 0 tempo necessario para processar a aquisi¢cao e a tolerancia
de risco da organizagao. 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 organizacao e/ou doador utilize terminologia diferente, todos partilham a mesma légica e

principios basicos. Para efeitos do presente guia, os nomes dos diferentes procedimentos serao os
seguintes:

o Compra direta
« Procedimento competitivo e negociado
« Concurso

Compra direta ou procedimento de orcamento unico

O procedimento direto ou de orgamento Unico é o mais relaxado em termos de documentacao,
avaliagdo e requisitos. As compras diretas sdo geralmente feitas para bens ou servigos com um valor
total baixo. A principal caracteristica da compra direta é que o0s bens ou servigos sdo adquiridos sem
comparagao prévia de precos ou condi¢cdes de compra, 0 que torna o processo relativamente rgpido e
facil.

A unidade ou pessoa responsavel pelas aquisicbes comprara ao fornecedor mais vantajoso
identificado no catélogo de fornecedores. Se 0 bem ou servigo encomendado néo 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 aquisi¢cdo. A unidade ou pessoa responsavel pelas
aquisicoes deve contactar o fornecedor para confirmar o prego e assegurar os critérios de qualidade
satisfatoria, prazos de entrega, precos de mercado competitivos e correspondéncia com o orgamento
disponivel.


https://parcelproject.org/resources/logistics-standards/procurement/

Um dossié de compra pode conter:

« O Pedido de aquisicao totalmente assinado que iniciou o processo.
o A Ordem de Compra assinada pelas pessoas relevantes.
« Copia da fatura.
« A prova da entrega dos artigos pode incluir um dos seguintes elementos:
o Nota de entrega do fornecedor.
o Nota de rececéo 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 aprovacéo formal escrita na mesma.
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Procedimento competitivo e negociado

A licitacdo comparativa é o processo de solicitagdo de propostas de custo/projeto para produtos,
servicos ou obras de "licitantes". Os critérios de selecdo devem ser estabelecidos e comunicados com
antecedéncia aos potenciais concorrentes. Para aquisi¢des de montantes mais elevados, é
normalmente necessaria mais informagéo para avaliar e justificar objetivamente a relacao custo-
eficacia. Deve realizar-se uma comparacao documentada dos precos e condi¢ées de compra antes da
propria 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 organizagdes utiliza pelo
menos trés fornecedores diferentes), ou 0 nimero suficiente de candidatos para assegurar uma
concorréncia genuina. A RFQ deve idealmente fixar uma data para a entrega da oferta, listar as
especificagdes técnicas, e detalhar os critérios de selecdo que se aplicardo ao processo. Caso o
namero minimo de orgamentos ndo possa ser obtido, como boa pratica o comprador deve anexar
coépias dos pedidos de orcamento enviados aos diferentes fornecedores como prova de que todos os
esforcos foram feitos corretamente. Todos os orgamentos devem estar completos e indicar claramente
0 nome e endereco dos fornecedores, bem como a validade da oferta.
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Algumas agéncias fazem excec¢des nos casos em que um orgcamento de um fornecedor é exatamente
0 mesmo que uma compra anterior e a oferta do fornecedor ainda é valida.
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. Dossié de informacao
. Informacao sobre produtos

e servicos

. Critérios de selecao
. Termos e condigcoes
. Composicao esperada da

oferta

. Mecanismo de feedback
. Prazos e assinaturas

Exemplo: Um orgamento para bombas submersiveis na ACF-Siria 2016.

Os orgamentos sao analisados com base nos critérios de selecdo mencionados na RFQ e os
resultados serdo 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
o0 pedido de aquisigéo.

Antes do compromisso financeiro se tornar efetivo, algumas agéncias optam por acrescentar uma
camada adicional de validagéo, 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 obrigatéria.

Um dossié de compra deve, idealmente, conter:

O Pedido de aquisi¢éo totalmente assinado que iniciou o processo.

Os originais dos or¢amentos dos diferentes fornecedores recebidos e o pedido desses
or¢camentos (especialmente se ndo foram recebidos orgcamentos).

A tabela de avaliagcdo do procedimento negociado com todas as valida¢des necessarias,
juntamente com uma nota explicativa, se relevante.

O PO ou contrato assinado pelas partes.

Cépia da fatura, de preferéncia com referéncia ao nimero de solicitacdo ou outro numero de

rastreio.


https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2024-12/PR3.png

« Comprovativo de entrega dos produtos
o Nota de entrega do fornecedor.
o Nota de recec¢ao 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 negociagdo em que uma organizagao reconhece pelo menos trés (3)
potenciais fornecedores a quem 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
sdo avaliadas por um comité de avaliagdo de propostas criado no inicio do processo. E fortemente
aconselhavel que todos os membros do comité de avaliagao e os funcionarios envolvidos no processo
de licitagao sejam obrigados a compreender e assinar algum tipo de declaragéo 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 sdo geralmente enviados para a sede para aprovagao antes da
publicagdo do concurso. Um concurso nacional aberto pode consistir em:

« Criacdo do comité de avaliagdo.

« Definicao dos critérios de sele¢éo do fornecedor.

« Publicagéo de anuncio de concurso nos meios de comunicagéo social.

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

« Completar a lista de candidatos e licitantes.

« Avaliacdo de todas as propostas recebidas utilizando algum tipo de relatério de avaliagéo.
« Atribuir um contrato ao fornecedor escolhido e informar aqueles que ndo foram escolhidos.
« Contrato assinado.

Um Dossié de compra pode incluir:

« Declaragdes de objetividade e confidencialidade.

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

« Pedidos de participagéao.

« Dossié de concurso.

« Minutas da sesséo de abertura.

« Ofertas recebidas.

« Relatério de avaliagdo do concurso com tabela comparativa.

« Relatério de concurso.

« A autorizagdo da sede para a atribuicéo.

« Contrato assinado e quaisquer adendas subsequentes.

« Relatério de aceitacdo de bens ou de conclusdo de servigos e/ou obras.
« Fatura comercial.

« Notas de entrega.

« Pagamento.

« 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 restricoes
geograficas incluem as economias locais, a eficiéncia no processo, os padrdes éticos e os cuidados
ambientais, assegurando ao mesmo tempo a disponibilidade do produto/servigo nos termos que séo
necessarios para a organizacgao.

Também é possivel fazer concursos:

« Abertos - onde todos os fornecedores interessados podem apresentar uma proposta
« Reservados - s6 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
esforgco necessario para obter as melhores condigdes de compra.

Os limiares funcionam através da definicdo de um valor em délares em que sdo necessarios niveis
mais elevados de assinatura ou aprovagdes. Quanto mais elevado for o valor da aquisicdo, mais
elevada serd a autoridade de aprovacédo e mais pormenorizado serd o procedimento a aplicar.

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

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

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

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

« Regulamentos dos doadores
« Requisitos a nivel de pais/nacional
« Procedimentos de auditoria interna da organizagéao

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

Tabela comparativa de procedimentos diferentes

Seguindo o principio da proporcionalidade, € aconselhavel aumentar a complexidade da licitagédo e da
avaliacdo se o montante total for superior ao valor do concurso proposto.

Qompra Procedimento
direta ou .
orcamento competitivo e Valor do concurso
can negociado
unico
Limiar: Baixo valor Médio Alto
Nivel de Médio (min. 3 Alto (publicagéo nos meios de comunicagao
ublicidade: Nenhum fornecedores social, abertura publica das ofertas, andncio
P : contactados) publico de adjudicacéo)
Média (resp. de \ L .
Avaliaggo: Lg:zé);ma logistica + Ag:S(OC;c;Tlte de Avaliagdo de Concursos, min. 3
P requisitante) P
Médio (PR, QR, Q,
Documentos: -2u%0S (RP. PO, £1"55 po Elevado (13 modelos)

Fatura) Fatura, DN)

Nivel do pais + HQ Pais + HQ para a selegdo do Dossié de

Validacao: Nivel do terreno
alidagao (em alguns casos) concurso e fornecedores

Divisao de licitacoes



A "divisao de licitagbes" é o ato de dividir artificialmente uma licitagao 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 divisdo das licitagdes torna-se fraudulenta quando o objetivo das pessoas que gerem 0S concursos
€ 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 divisdo de uma licitagdo nem
sempre sera fraudulenta quando as circunstancias o exigem por razdes de seguranca, relagao custo-
eficacia, e outras razdes justificaveis. Qualquer decisao de dividir uma licitagdo 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 aquisicdo devem garantir que todos os bens, servigos e obras
sejam obtidos de acordo com as suas politicas de aquisicdo, bem como todas as leis aplicaveis a
estas despesas.

Qualquer pessoa ou equipa responsavel pelas aquisicdes deve estar familiarizada com os
regulamentos relativos as aquisicées dos doadores em todas as fases do ciclo do projeto e assegurar
que uma organizagao cumpre as suas obriga¢des contratuais para com o doador. Entre outras agdes,
a unidade de aprovisionamento deve verificar se o doador tem regras especificas sobre limiares e
procedimentos de aprovisionamento, bem como qualquer regulamentacéo especifica aplicavel a
aquisigao 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 (avaliagdes, auditorias, etc.).
o Regulamentos especificos para produtos especificos (medicamentos, material médico).
o Sancgoes ou controlos antiterrorismo
o Entidades a quem foi negado o acesso.
o Possibilidade de utilizacdo de HPC (Centros de Compras Humanitarias).
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/servigos sejam entregues.
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