
Procedimentos de aquisição

Um procedimento de aquisição é um processo interno estabelecido por cada organização para
assegurar que as compras efetuadas são compatíveis com os princípios básicos de responsabilidade,
responsabilização, transparência, igualdade de tratamento dos fornecedores e proporcionalidade,
garantindo simultaneamente a melhor relação custo-benefício. Os procedimentos de aquisição
garantem a objetividade durante o processo de adjudicação do fornecedor. Os critérios de atribuição
terão de ser adaptados ao contexto, às necessidades do programa e aos regulamentos dos doadores.

Um procedimento de concurso normal envolve as seguintes etapas principais:

Inquérito aos fornecedores e/ou publicação (concurso, Expressão de Interesse).
Recolha de ofertas técnicas/financeiras.
Revisão interna do inquérito (análise e comparação de ofertas).
Aprovação da seleção do fornecedor.
Revisão da documentação e autorização de compromisso financeiro.
Publicação/Comunicação de resultados.
Assinatura de encomenda e/ou de contrato.
Receção/transporte da compra.
Pagamento ao fornecedor (com base em condições previamente acordadas).
Atualização final, revisão do dossiê de compra e do seu arquivo.

As compras são acompanhadas de fluxos de caixa significativos, pelo que as agências devem ter em
conta o impacto que têm nos mercados locais, e o efeito que podem ter sobre os beneficiários. 

Procedimentos de aquisição mais comuns

Embora cada organização e/ou doador utilize terminologia diferente, todos partilham a mesma lógica e
princípios básicos. Para efeitos do presente guia, os nomes dos diferentes procedimentos serão os
seguintes:

Compra direta 
Procedimento competitivo e negociado
Concurso

Compra direta ou procedimento de orçamento único

O procedimento direto ou de orçamento único é o mais relaxado em termos de documentação,
avaliação e requisitos. As compras diretas são geralmente feitas para bens ou serviços com um valor
total baixo. A principal característica da compra direta é que os bens ou serviços são adquiridos sem
comparação prévia de preços ou condições de compra, o que torna o processo relativamente rápido e
fácil.

A unidade ou pessoa responsável pelas aquisições comprará ao fornecedor mais vantajoso
identificado no catálogo de fornecedores. Se o bem ou serviço encomendado não estiver listado no
catálogo do fornecedor ou for novo, é boa prática pedir a um fornecedor uma RFI que ajude os
compradores a planear com maior precisão a aquisição. A unidade ou pessoa responsável pelas
aquisições deve contactar o fornecedor para confirmar o preço e assegurar os critérios de qualidade
satisfatória, prazos de entrega, preços de mercado competitivos e correspondência com o orçamento
disponível.

Para operações normais (não a primeira fase de uma resposta de emergência), o método
de aquisição é escolhido com base num quadro definido com limiares de valor.  O quadro
inclui, no mínimo, níveis para Compra direta, Orçamentos competitivos e Concursos.  Os
níveis dos limiares baseiam-se no contexto, tendo em conta os valores monetários; a
frequência das transações; o tempo necessário para processar a aquisição e a tolerância
de risco da organização. O limiar estabelecido é continuamente respeitado ao longo das
operações normais e reflete os requisitos dos doadores e da INGO. (Projeto PARCEL,
Aquisições)

“
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Um dossiê de compra pode conter:

O Pedido de aquisição totalmente assinado que iniciou o processo.
A Ordem de Compra assinada pelas pessoas relevantes.
Cópia da fatura.
A prova da entrega dos artigos pode incluir um dos seguintes elementos: 

Nota de entrega do fornecedor.
Nota de receção interna quando entregue sem nota de entrega do fornecedor.
Nota de entrega interna quando entregue ao requerente sem nota de entrega do
fornecedor.
Fatura original, idealmente com alguma forma de aprovação formal escrita na mesma.

Exemplo:  Exemplo:

 

Procedimento competitivo e negociado

A licitação comparativa é o processo de solicitação de propostas de custo/projeto para produtos,
serviços ou obras de "licitantes". Os critérios de seleção devem ser estabelecidos e comunicados com
antecedência aos potenciais concorrentes. Para aquisições de montantes mais elevados, é
normalmente necessária mais informação para avaliar e justificar objetivamente a relação custo-
eficácia. Deve realizar-se uma comparação documentada dos preços e condições de compra antes da
própria compra.

Uma vez acordados os termos do pedido de compra, deve ser preparada por escrito uma RFQ oficial
e detalhada, que será enviada a múltiplos fornecedores (a maioria das organizações utiliza pelo
menos três fornecedores diferentes), ou o número suficiente de candidatos para assegurar uma
concorrência genuína. A RFQ deve idealmente fixar uma data para a entrega da oferta, listar as
especificações técnicas, e detalhar os critérios de seleção que se aplicarão ao processo. Caso o
número mínimo de orçamentos não possa ser obtido, como boa prática o comprador deve anexar
cópias dos pedidos de orçamento enviados aos diferentes fornecedores como prova de que todos os
esforços foram feitos corretamente. Todos os orçamentos devem estar completos e indicar claramente
o nome e endereço dos fornecedores, bem como a validade da oferta.
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Algumas agências fazem exceções nos casos em que um orçamento de um fornecedor é exatamente
o mesmo que uma compra anterior e a oferta do fornecedor ainda é válida.

 

1. Dossiê de informação
2. Informação sobre produtos

e serviços
3. Critérios de seleção 
4. Termos e condições 
5. Composição esperada da

oferta
6. Mecanismo de feedback
7. Prazos e assinaturas  

Exemplo: Um orçamento para bombas submersíveis na ACF-Síria 2016.

Os orçamentos são analisados com base nos critérios de seleção mencionados na RFQ e os
resultados serão apresentados numa matriz de licitação. A seleção do fornecedor é geralmente da
responsabilidade conjunta da pessoa ou equipa que gere as aquisições e da pessoa ou equipa que faz
o pedido de aquisição. 

Antes do compromisso financeiro se tornar efetivo, algumas agências optam por acrescentar uma
camada adicional de validação, em que os chefes dos departamentos de compras e financeiro
aprovam a compra, certificando que tanto o processo seguido como a atribuição financeira estão
corretos. No caso de contratos com um montante elevado, a validação das pessoas relevantes pré-
identificadas é geralmente obrigatória.

Um dossiê de compra deve, idealmente, conter:

O Pedido de aquisição totalmente assinado que iniciou o processo.
Os originais dos orçamentos dos diferentes fornecedores recebidos e o pedido desses
orçamentos (especialmente se não foram recebidos orçamentos).
A tabela de avaliação do procedimento negociado com todas as validações necessárias,
juntamente com uma nota explicativa, se relevante.
O PO ou contrato assinado pelas partes.
Cópia da fatura, de preferência com referência ao número de solicitação ou outro número de
rastreio. 
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Comprovativo de entrega dos produtos 
Nota de entrega do fornecedor.
Nota de receção quando entregue sem uma nota de entrega do fornecedor.
Nota de entrega interna quando entregue ao requerente sem uma nota de entrega do
fornecedor.

Concursos públicos/abertos

Ao contrário do procedimento por negociação em que uma organização reconhece pelo menos três (3)
potenciais fornecedores a quem solicita uma proposta, um concurso público ou aberto é o processo de
abertura de propostas ao público e de convidar qualquer pessoa a apresentar uma oferta. As ofertas
são avaliadas por um comité de avaliação de propostas criado no início do processo. É fortemente
aconselhável que todos os membros do comité de avaliação e os funcionários envolvidos no processo
de licitação sejam obrigados a compreender e assinar algum tipo de declaração de objetividade e
confidencialidade ou um documento semelhante.

Todos os documentos necessários para a proposta devem ser preparados e verificados antes do início
do concurso. Estes documentos são geralmente enviados para a sede para aprovação antes da
publicação do concurso. Um concurso nacional aberto pode consistir em:

Criação do comité de avaliação.
Definição dos critérios de seleção do fornecedor.
Publicação de anúncio de concurso nos meios de comunicação social.
Envio do dossiê/RFP do concurso a fornecedores interessados que o tenham solicitado.
Completar a lista de candidatos e licitantes.
Avaliação de todas as propostas recebidas utilizando algum tipo de relatório de avaliação.
Atribuir um contrato ao fornecedor escolhido e informar aqueles que não foram escolhidos.
Contrato assinado.

Um Dossiê de compra pode incluir:

Declarações de objetividade e confidencialidade.
Qualquer renúncia (ex. nacionalidade e proveniência dos bens).
Cópia do jornal/página da Web com o anúncio de concurso.
Pedidos de participação.
Dossiê de concurso.
Minutas da sessão de abertura.
Ofertas recebidas.
Relatório de avaliação do concurso com tabela comparativa.
Relatório de concurso.
A autorização da sede para a atribuição.
Contrato assinado e quaisquer adendas subsequentes.
Relatório de aceitação de bens ou de conclusão de serviços e/ou obras.
Fatura comercial.
Notas de entrega.
Pagamento.
Recibo de pagamento.

Os concursos podem ter um âmbito geográfico diferente, permitindo apenas aos operadores
económicos 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 restrições
geográficas incluem as economias locais, a eficiência no processo, os padrões éticos e os cuidados
ambientais, assegurando ao mesmo tempo a disponibilidade do produto/serviço nos termos que são
necessários para a organização.

Também é possível fazer concursos:

Abertos - onde todos os fornecedores interessados podem apresentar uma proposta
Reservados - só podem participar fornecedores dentro de um âmbito ou categoria pré-definidos.



Estabelecer limiares

O conceito de "limiares" é fundamental para determinar os procedimentos adequados a aplicar. Os
limiares asseguram o princípio da proporcionalidade entre o custo do mercado de compra e o nível de
esforço necessário para obter as melhores condições de compra.

Os limiares funcionam através da definição de um valor em dólares em que são necessários níveis
mais elevados de assinatura ou aprovações. Quanto mais elevado for o valor da aquisição, mais
elevada será a autoridade de aprovação e mais pormenorizado será o procedimento a aplicar.

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

Abaixo de $500 USD, apenas um agente logístico local e um requerente são obrigados a
assinar, e apenas é necessário um PO.
Acima de $500 USD, pode ser necessário o chefe de base/missão e/ou o chefe de finanças, e
pode ser necessária uma proposta competitiva.

A natureza e o limite de cada limiar serão determinados por agências individuais, com base nas suas
próprias necessidades de supervisão financeira e guiados por elas:

Regulamentos dos doadores
Requisitos a nível de país/nacional
Procedimentos de auditoria interna da organização 

O nível dos limiares e os procedimentos necessários devem ser incluídos no manual de aquisições ou
nas políticas de aquisições de cada agência. 

Tabela comparativa de procedimentos diferentes

Seguindo o princípio da proporcionalidade, é aconselhável aumentar a complexidade da licitação e da
avaliação se o montante total for superior ao valor do concurso proposto.

 

 

Compra
direta ou

orçamento
único

Procedimento
competitivo e

negociado
Valor do concurso 

Limiar: Baixo valor Médio Alto

Nível de
publicidade: Nenhum

Médio (mín. 3
fornecedores
contactados)

Alto (publicação nos meios de comunicação
social, abertura pública das ofertas, anúncio
público de adjudicação)

Avaliação: Leve, uma
pessoa

Média (resp. de
logística +
requisitante)

Alta (Comité de Avaliação de Concursos, mín. 3
pessoas)

Documentos: Poucos (RP, PO,
Fatura)

Médio (PR, QR, Q,
ET, PO, PO,
Fatura, DN)

Elevado (13 modelos)

Validação: Nível do terreno Nível do país + HQ
(em alguns casos)

País + HQ para a seleção do Dossiê de
concurso e fornecedores

Divisão de licitações



A "divisão de licitações" é o ato de dividir artificialmente uma licitação entre várias compras menores
em vez de uma única compra grande. A divisão artificial de uma licitação dentro de um orçamento é
geralmente feita para evitar um procedimento relevante, e é considerada uma má prática e pode
constituir fraude.

A divisão das licitações torna-se fraudulenta quando o objetivo das pessoas que gerem os concursos
é aplicar um procedimento de concurso menos restritivo do que o que as melhores práticas ou
procedimentos de concurso a nível de agência poderiam aconselhar. A divisão de uma licitação nem
sempre será fraudulenta quando as circunstâncias o exigem por razões de segurança, relação custo-
eficácia, e outras razões justificáveis. Qualquer decisão de dividir uma licitação deve ser claramente
explicada e documentada.

Doadores e fundos de subvenção

Os doadores são entidades, instituições ou indivíduos que financiam os projetos que uma organização
implementa. Os procedimentos de aquisição devem garantir que todos os bens, serviços e obras
sejam obtidos de acordo com as suas políticas de aquisição, bem como todas as leis aplicáveis a
estas despesas.

Qualquer pessoa ou equipa responsável pelas aquisições deve estar familiarizada com os
regulamentos relativos às aquisições dos doadores em todas as fases do ciclo do projeto e assegurar
que uma organização cumpre as suas obrigações contratuais para com o doador. Entre outras ações,
a unidade de aprovisionamento deve verificar se o doador tem regras específicas sobre limiares e
procedimentos de aprovisionamento, bem como qualquer regulamentação específica aplicável à
aquisição de produtos médicos ou agrícolas, equipamento, etc.

1. Regulamentos gerais dos doadores: 
Limiares de doadores.
Requisitos de nacionalidade e/ou origem dos produtos.
Se for necessária a aprovação do doador (avaliações, auditorias, etc.).
Regulamentos específicos para produtos específicos (medicamentos, material médico).
Sanções ou controlos antiterrorismo
Entidades a quem foi negado o acesso.
Possibilidade de utilização de HPC (Centros de Compras Humanitárias).

2. Regulamentos específicos relativos a qualquer acordo assinado com o doador.
3. Elegibilidade das despesas ou datas de início e fim do contrato - dando tempo suficiente para

que o procedimento tenha lugar e para que os bens/serviços sejam entregues.

Title
Download - Purchase Order Template
File
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