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Consultar contratos disponíveis
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Consultar contratos disponíveis

Centro Financeiro - Mostra o(s) contrato(s)

disponível(eis) por unidade orgânica (UO) -

o preenchimento deve ser feito apenas até

ao 4.º dígito, ex: 1101, 2101, etc.

A pesquisa de contratos pode ser feita através da escolha das seguintes opções: individualmente, todas em

conjunto ou através de uma combinação de duas delas.

NOTA: Se tiver sido feita uma pesquisa inicial, para que

esses dados inseridos não interfiram numa nova

pesquisa, é necessário “Limpar” todos os dados (não

basta remover a informação).
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Submissão do pedido
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Identificação do responsável
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NOTA: Caso não seja o responsável pelo orçamento, deve previamente contactar o responsável para

solicitar a respetiva autorização e selecionar a opção “Declaro que já acordei com o(s)

responsável(eis) de orçamento(s) a utilização do mesmo”. Adicionalmente, informa-se que, até ao

envio da nota de encomenda o responsável pelo orçamento poderá “Recusar” o pedido, sendo este

devolvido ao requerente para reformulação.
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Múltiplos orçamentos



Fundamentação do Pedido
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Texto sucinto que possibilite reconhecer a aquisição em causa.

Indicar claramente o bem ou serviço que se pretende obter.

Justificar a necessidade da aquisição do bem ou serviço e

explicar a respetiva finalidade.

Selecionar a opção que mais se

adequa ao pedido, considerando o

âmbito do mesmo.



Escolha de contrato
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Apenas é possível preencher os campos

relativos aos bens ou serviços a adquirir

depois de gravar o pedido de compra

(escolher “Adicionar contrato” ou “Gravar”)



Escolha de contrato
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A pesquisa do contrato mostra todos os contratos

disponíveis para a UO do requerente, através de:

• duplo clique;

• número de contrato;

• por designação do contrato.



Escolha de materiais
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Escolha de materiais
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A pesquisa dos materiais

pode ser efetuada através

de duplo clique (mostra

todos os materiais

disponíveis do contrato),

por número de material

ou por designação.

Caso a UO disponha da

gestão de stocks e

pretenda que os bens a

adquirir sejam geridos

pelo armazém, deverá ser

selecionada a opção

“Sim”.

Se associado aos bens a adquirir houver

despesas relacionadas com portes de

envio e/ou com envio refrigerado, será

obrigatório adicionar uma linha com os

referidos materiais (300001304 e/ou

300001662, respetivamente).
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Escolha de material
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Se o material escolhido for um consumível para utilizar

num equipamento inventariado, deverá ser indicado,

obrigatoriamente, o seu número de inventário.



Escolha de material
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Se ao adicionar as quantidades for apresentada a

mensagem “Não introduziu uma quantidade válida”,

significa que a quantidade inserida não está de acordo

com as condições contratualizadas. Na eventualidade

do texto “(Conjuntos de X)” ser mostrado imediatamente

abaixo deste campo, a quantidade a indicar deverá ser

sempre igual ou múltipla desse valor.

O campo do valor apenas se encontrará editável caso o

bem ou serviço a adquirir não tenha um preço

previamente definido. Nos restantes casos, o valor será

preenchido de forma automática de acordo com as

condições contratualizadas.



Entrega e execução
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Até final do ano 2025, apenas poderão ser submetidos

pedidos cuja “Data estimada” se insira nesse mesmo ano.



Notas finais
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Sempre que um utilizador estiver definido como gestor de um determinado contrato, será automaticamente

notificado sempre que for submetido um pedido relacionado com esse mesmo contrato.

Caso pretenda desativar esta funcionalidade, deverá contactar a Divisão de Planeamento e Gestão Contratual

(DPGC) através do email: gestao.contratos@uc.pt, solicitando a desativação da notificação.

Para os pedidos que requerem autorização, como é o caso das quotas (por exemplo), os mesmos serão

enviados para os responsáveis do orçamento que suporta a despesa. Apenas após a sua autorização, é que a

Nota de Encomenda será enviada (se aplicável).

Após validação pela DC, é efetuado o envio da Nota de Encomenta (nova numeração iniciada por 48) para o

fornecedor com conhecimento ao requerente.

Após a submissão, o pedido será enviado para o BackOffice da Divisão de Compras (DC) para tratamento, à

exceção dos pedidos com PEPs que requerem elegibilidade, os quais transitarão primeiro no BackOffice da

Divisão de Projetos e Atividades (DPA).



Dúvidas?
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Comunicação de erros / melhorias

através do email pca@uc.pt


