Pedido ao abrigo de
contrato em vigor

Automatizacao - Pedido Lugus
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Os meus pedidos | Pedidos na posse de Grupo
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Abertura de Concurso - Invest. DL

Acumulacao de Fungoes

Bolsa de Invest. & Desenvol.
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Fundo de Maneio

Novo Colaborador
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Estagio Curricular
Colaborador Externo
Declaracao
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Pessoal Especialmente Contratado




Tipo de Compra

& =

Pedido de compras (automatizado) Pedido ao abrigo de contrato em vigor

Contacto para duvidas ou esclarecimentos: pca@uc.pt. Para consulta de documento de apoio ao utilizador aceda aqui.

Pesquisa

Q Q

Consultar limites fornecedores Consultar contratos
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A pesquisa de contratos pode ser feita através da escolha das seguintes opc¢des: individualmente, todas em

conjunto ou através de uma combinacao de duas delas.

Pesquisar contratos

Centro Financeiro (4 digitos) Contrato

screva ou duplo clique para lista Escreva ou duplo clique para lista

ornecedor Material

Escreva ou duplo clique para lista Escreva ou duplo clique para lista




Tipo de Compra

& =

Pedido de compras (automatizado) Pedido ao abrigo de contrato em vigor

Contacto para duvidas ou esclarecimentos: pca@uc.pt. Para consulta de documento de apoio ao utilizador aceda aqui.

Pesquisa

Q Q

Consultar limites fornecedores Consultar contratos




Identificacao do responsavel

E o responsavel do Orcamento? @

Nome do responsavel @ Organica do responsavel @

32258 - Amilcar Celta Falcao Ramos Ferreira Reitor

Orcamento* @ Existem despesas a suportar por outro orgamento

11012 - Reitoria - Desenvolvimento o

Declaro que ja acordei com o(s) responsavel(eis) de orcamento(s) a utilizagdodo
mesmo

NOTA: Caso nao seja o responsavel pelo orcamento, deve previamente contactar o responsavel para
solicitar a respetiva autorizacdo e selecionar a opcao “Declaro que ja acordei com o0(s)
responsavel(eis) de orgcamento(s) a utilizagdo do mesmo”. Adicionalmente, informa-se que, até ao
envio da nota de encomenda o responsavel pelo orcamento podera “Recusar” o pedido, sendo este
devolvido ao requerente para reformulacao.



Identificagao do responsavel

E o responsével do Orcamento? (3 )

Nome do responsavel @ Organica do responsavel @

32258 - Amilcar Celta Falcdo Ramos Ferreira Reitor

Orcamento* @ Existem despesas a suportar por outro or¢amento

11012 - Reitoria - Desenvolvimento o

€ Adicionar orgamento

Responsavel Orgamento Orgénica do Responsavel

Néo existem Orgamentos adicionais...

Declaro que ja acordei com ofs) responsavel(eis) de orcamento(s) a utilizagcdo do




Pedido

Breve Descri¢do do Assunto *

Identificacdo do bem/servigo a adquirir + @

Yy [

Caracteres Disponiveis: 2000 | e

Finalidade e motivo da aquisi¢do * @

Selecionar a opgédo que mais se B8

adequa ao pedido, considerando o g%
A aquisicdo é para seminarios, congressos, conferéncias ou workshops i 2 i -
organizados pela UC? * ambito do mesmo.

Englobam-se as despesas decorrentes da realizacao de seminarios, congressos, conferéncias ou workshops organizados pela UC (Para um evento especifico, com data
de inicio e fim).




Contrato

Adicionar contrato

Bens ou servigos a adquirir

Entrega e Execugao

L Apenas € possivel preencher os campos
Verificagao DCF . . ..
Arelatlvos aos bens ou servicos a adquirir
depois de gravar o pedido de compra

(escolher “Adicionar contrato” ou “Gravar”)

m Submeter Eliminar




' A pesquisa do contrato mostra todos os contratos
8 disponiveis para a UO do requerente, através de:

B - duplo clique; ‘

B °© numero de contrato; ap--

por designagao do contrato.

Contrato Contrato

Identificagéf do contrato tentificacdo do contrato

:'::: ‘ mat ‘l’ ‘ 25|N|S

, 22IN000310 - Materiais, servigos p/ protese removivel 25IN000019 - Suporte a diversas plataformas informati

e
24INO00011 - Mat escritorio 25IN000060 - Material de limpeza e higiene

25IN000019 - Suporte a diversas plataformas informati 25INQC00093 - Testes Avulso

25IN0O00060 - Material de limpeza e higiene 25IN000Q95 - CT3 - Atividades




Bens ou servigos a adquirir

Ref. Artigo Descrigdo

Total Estimado s/IVA: 0.00 €
Total do IVA: 0.00 €
Total Estimado c/IVA: 0.00 €

N° orgamento do fornecedor (se aplicavel)

Tabela Orcamento Tabela Elegibilidade

Quantidade

Valor
Unitario
(s/IVA)

Ndo foram encontrados registos...

Armazem /
Premios /
Finalidade

@ Adiconar Artigo




A pesquisa dos materiais
pode ser efetuada através
de duplo clique (mostra
todos (o}
disponiveis do contrato),

materiais

por numero de material
ou por designacéo.

Caso a UO disponha da
gestdo de stocks e
pretenda que os bens a
adquirir sejam geridos
pelo armazém, devera ser
selecionada a opcéao
“Sim”.

Adicionar bem ou servigo

Descrigdo @
(L

Limpar

Tryreersoweselick for list

Consumiveis para EEG e Neurofisiclogia

Despesas de transporte/ Portes de envio

o " - P
Un. Medida
unidade

Valor Unitario s/IVA
0

Valor Total s/IVA

0
Preencher apenas com o valor total
% Iva

23%

Valor Total c/IVA
0

0 produto vai para o armazém? *
Sim
N&o

Se associado aos bens a adquirir houver
despesas relacionadas com portes de
envio e/ou com envio refrigerado, sera
obrigatério adicionar uma linha com os

referidos materiais (300001304 e/ou
300001662, respetivamente).

Esta opedo apenas sera aplicavel caso a Unidade organica tenha gestao de Stocks efetuada em SAP e que pretenda que estes artigos deem entrada no vosso armazeém SAP.

C




Se o material escolhido for um consumivel para utilizar
num equipamento inventariado, devera ser indicado,

obrigatoriamente, o seu numero de inventario.

Inventario

Namero de Imobilizado

N°® de Inventario

Adicionar Cancelar

Equipamento




B Adicionar bem ou servigo RS

Descrigdo g  Limpar

Consumiveispara EEGeNeurofisioIogia o .
Se ao adicionar as quantidades for apresentada a

Quantidade

6
(Conjuntos de 2)

mensagem “N&ao introduziu uma quantidade valida”,

significa que a quantidade inserida nao esta de acordo

T com as condi¢cbes contratualizadas. Na eventualidade

unidade B do texto “(Conjuntos de X)” ser mostrado imediatamente
Feloitiiriamii : abaixo deste campo, a quantidade a indicar devera ser
0.8 I sempre igual ou multipla desse valor.

Valor Total s/IVA

4.8

Preencher apenas com o valor total

O campo do valor apenas se encontrara editavel caso o
bem ou servico a adquirir ndo tenha um precgo
previamente definido. Nos restantes casos, o valor sera
preenchido de forma automatica de acordo com as
condi¢des contratualizadas.

% lva
23%

Valor Total c/IVA
59

O produto vai para o armazém? *




Entrega e Execugao

Data esperada da nota de encomenda g Prazo de Entrega/Execugdo *

2025-10-11 (# Editar Data
@ Entrega unica a Dia(s)
Multiplos prazos
Indicar a data final da entrega dos bens/prestacdo
dos servigos, ou devera indicar “Multiplos prazos” 2025-10-15 l

Data Estimada g

caso a entrega/prestagao seja faseada, como por
exemplo, pagamentos ou entregas mensais

Até final do ano 2025, apenas poderao ser submetidos
Local de Entrega/Execucdo g

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

Edificio * Ao Cuidado de

Unidade de Projetos e Atividades FCT

Rua *

XX

Codigo-Postal * Pals
3000-000 Portugal

(nnnn-nnn)

Observagoes &

A

Caracteres Disponiveis: 2000




i ApOs a submissao, o pedido sera enviado para o BackOffice da Divisao de Compras (DC) para tratamento, a B&

excecao dos pedidos com PEPs que requerem elegibilidade, os quais transitarao primeiro no BackOffice da
i Divisdo de Projetos e Atividades (DPA).

Apoés validacao pela DC, é efetuado o envio da Nota de Encomenta (nova numeracao iniciada por 48) para o
fornecedor com conhecimento ao requerente.

Para os pedidos que requerem autorizacdo, como € o caso das quotas (por exemplo), 0S mesmos serao
enviados para os responsaveis do orcamento que suporta a despesa. Apenas apos a sua autorizacao, € que a
Nota de Encomenda sera enviada (se aplicavel).

Sempre que um utilizador estiver definido como gestor de um determinado contrato, sera automaticamente
notificado sempre que for submetido um pedido relacionado com esse mesmo contrato.
¥ Caso pretenda desativar esta funcionalidade, devera contactar a Divisdo de Planeamento e Gestdo Contratual g

(DPGC) através do email: , solicitando a desativacao da notificacao.




Duvidas?

Comunicacao de erros / melhorias
através do email

Servigo Gestao Financeira - outubro 2025

18



