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MODELO A
FICHA DE ABERTURA DE PROCEDIMENTO PARA AQUISIÇÃO DE BENS e/ou SERVIÇOS
ao abrigo do Código dos Contratos Públicos (CCP)
	Instruções de Preenchimento:

· Para procedimentos de aquisição de bens e/ou serviços de valor inferior a 75.000,00€;

· Não aplicável a empreitadas; 

· Deverá ser assinalada uma X na opção pretendida. Todos os campos são de preenchimento obrigatório pelo setor, exceto os campos assinalados a cinzento e os que não sejam aplicáveis desde que expressamente o refiram;
· A ficha deverá ser colocada em formato word aquando da elaboração da Proposta de Aquisição no ERP.


Solicita-se a abertura de procedimento de: 
___ Ajuste Direto Regime Geral – Preço contratual inferior a 20.000,00 € (alínea d) n.º 1 do artigo 20º do CCP.
_X_ Consulta Prévia – Preço contratual inferior a 75.000,00 € (alínea c) n.º 1 do artigo 20º do CCP.
___ Ajuste Direto em função do critério material – celebração de contrato de qualquer valor nas condições previstas nos artigos 24º a 27º do CCP. Alínea ____) n.º ____do artigo _____º do CCP.
___ Procedimento nos termos do artigo 259º do CCP – Procedimento ao abrigo de AQ.
I. OBJETO DO PROCEDIMENTO (deverá ser claro e objetivo)
	


II. CLASSIFICAÇÃO DO VOCABULÁRIO COMUM PARA OS CONTRATOS PÚBLICOS (CPV): (Deverá ser indicado um CPV geral com a maior precisão possível para o fornecimento e/ou prestação serviço definida para o Titulo do Procedimento. Para o efeito deverá consultar Perguntas Frequentes ou em alternativa o http://simap.europa.eu/codes-and-nomenclatures/codes-cpv/codes-cpv_pt.htm. Caso a adjudicação seja por lotes deverá ser indicado um CPV para cada Lote e um CPV para o procedimento em geral).
	CPV 
(número 9 dígitos)
	Designação de CPV

	
	


III. 
IDENTIFICAÇÃO DO ACORDO QUADRO CELEBRADO PELA ESPAP 
(preencher apenas quando aplicável. Acordo de adesão voluntária. Consulte Perguntas Frequentes)
	Referência do AQ
	

	Designação do AQ
	

	Lote correspondente do AQ

	


IV. PREÇO BASE 
(preço máximo que a entidade adjudicante se dispõe a pagar. No caso de vários Lotes, o valor base do procedimento será o somatório dos diversos valores/lote)
	_________,00 € 

	(indicar valor por extenso)



	Fundamentação do Preço Base

(Obrigatório)
	


V. O PROCEDIMENTO SERÁ REALIZADO POR: 

___ Valor global

_X_ Lotes
 (Caso a adjudicação seja por Lotes é necessário designar o nome dos respetivos Lotes indicando o CPV e valor afeto a cada Lote, não obstante existir a definição de um CPV geral para todo o procedimento.)
	LOTES
	CPV (número e designação)
	Valor em € por Lote (Sem IVA)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Observação: adicionar os campos, caso existam mais Lotes.
VI. PRAZO PARA APRESENTAÇÃO DE PROPOSTA
 (Número de dias considerado razoável para a apresentação de proposta. Consideram-se dias seguidos).
_ Dias 

 
VII. TIPO DE CONTRATO

_ Fornecimento de Bens

___ Prestação de Serviços 

___ Fornecimento de Bens e Serviços
VIII. FUNDAMENTAÇÃO (necessidade de realização a despesa)

_X_ Ausência de Recursos próprios.
___ Outros (havendo recurso na FCT NOVA, deverá ser fundamentada com informação relevante e justificativa desta aquisição).
	


IX. JÚRI DO PROCEDIMENTO
 (Preencher no caso de convite a mais que uma entidade. Os membros do Júri deverão ter conhecimento prévio da sua nomeação e deverão assinar declaração de inexistência de conflitos – Anexo XIII ao CCP) 
Presidente: 

	Nome 
	

	Grau académico/categoria Profissional
	

	Departamento/Divisão
	

	e-mail
	

	Extensão
	


1º Vogal FCT NOVA: 
	Nome 
	

	Grau académico/categoria Profissional
	

	Departamento/Divisão
	

	e-mail
	

	Extensão
	


2º Vogal:
	Nome 
	

	Grau académico/categoria Profissional
	

	Departamento/Divisão
	

	e-mail
	

	Extensão
	


Indicar qual o vogal efetivo que substitui o Presidente nas suas faltas e impedimentos: 
__X 1º Vogal____2º Vogal

Suplentes (designar 2 suplentes): 
	Nome 
	

	Grau académico/categoria Profissional
	

	Departamento/Divisão
	

	e-mail
	

	Extensão
	


	Nome 
	

	Grau académico/categoria Profissional
	

	Departamento/Divisão
	

	e-mail
	

	Extensão
	


X. RESPONSÁVEL PELA AVALIAÇÃO DE PROPOSTAS 
(preencher apenas no caso de ser convidada só uma empresa - deverá assinar declaração de inexistência de conflitos – Anexo XIII ao CCP ).
	Nome 
	

	Grau académico/categoria Profissional
	

	Departamento/Divisão
	

	e-mail
	

	Extensão
	


XI. ENTIDADES A CONVIDAR
 (o número de entidades deverão ser no mínimo três. Não preencher no caso de procedimento estar abrangido por AQ celebrado pela ESPAP
).
	N.º 


	Nome 

(designação completa da empresa)


	Contatos

(dos responsáveis por elaboração de propostas)
	NIF
	A preencher pela UC

	
	
	
	
	CCP.

	Plat.


	1
	
	Tel:
	
	
	

	
	
	e-mail: 
	
	
	

	2
	
	Tel:
	
	
	

	
	
	e-mail: 
	
	
	

	3
	
	Tel:
	
	
	

	
	
	e-mail
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Observação: adicionar os campos, caso existam mais entidades a convidar.
XII. PROPOSTAS VARIANTES: 
 
São admitidas propostas variantes?

___Sim

_XNão
XIII. NEGOCIAÇÃO 

Em caso de apresentação de mais de uma proposta, é do interesse do responsável pela aquisição proceder a sessão de negociação?

___Sim

_XNão

XIV. CRITÉRIO DE ADJUDICAÇÃO – Proposta Economicamente mais vantajosa 
 
A adjudicação será feita de acordo com as seguintes modalidades: 

___Melhor relação qualidade–preço, tendo em conta, os fatores que abaixo se indicam, bem como a ponderação a atribuir:

	Fatores
	Ponderação
	Sub-fatores
	Ponderação

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Fatores Exemplificativos: Preço, Qualidade, Assistência Técnica, Mérito técnico, Características estéticas e funcionais, Prazo de Execução, Prazo de Entrega, etc.
X   Avaliação do preço ou custo enquanto único aspeto da execução do contrato a celebrar. (só é possível quando o caderno de encargos define todos os aspetos da execução do contrato a celebrar, submetendo apenas o preço à concorrência).

	Critério de desempate (Obrigatório)
	


XV. Responsáveis pelo processo
1. Responsável pelo pedido de abertura de procedimento 
	Nome 
	Inês Santos

	Departamento/Divisão
	Quimica 

	Extensão
	10918

	Outro contato
	


2. Responsável pelo esclarecimento de qualquer dúvida de caracter técnico (preencher apenas caso o responsável pelo esclarecimento seja diferente do mencionado no ponto 1.)
	
Nome 
	

	Departamento/Divisão
	

	Extensão
	

	e-mail
	

	Outro contato
	


3. Responsável pela receção do bem e identificação do local de entrega e/ou pela execução do serviço 
___ O Responsável definido no ponto 1 X O Responsável definido no ponto 2  ___ Outro (identificar)
	Nome 
	

	Departamento/Divisão
	

	Extensão
	

	e-mail
	

	Outro contato
	


	
LOCAL DE ENTREGA (preencher apenas no caso de bens)

	Departamento
	Edifício 
	Sala

	Quimica
	
	


XVI. PRAZO PARA FORNECIMENTO DE BENS e/ou DURAÇÃO DO CONTRATO A CELEBRAR (preencher apenas a que se aplica)

1. Prazo para fornecimento de Bens (em dias corridos):  __25_ dias
2. Duração do Contrato de Prestação de Serviços: 

	Duração Inicial do Contrato (em dias)
	

	Renovável
 mediante aceitação da FCT NOVA (assinalar com uma X)
	SIM
	
	NÃO
	

	Duração máxima do contrato incluindo renovações (em dias)

	


XVII. GESTOR DO CONTRATO (Encarrega-se da execução do contrato, Reporta à UC quaisquer desvios, defeitos ou anomalias na execução do contrato Propõe em relatório fundamentado, medidas corretivas que se revelem adequadas por forma à UC poder atuar Comunica termo das prestações objeto do contrato à UC)
____ Coordenador da________________________

X_ Outro

	Nome 
	Inês Santos

	Departamento/Divisão
	Quimica

	Extensão
	10918

	e-mail
	p110600@fct.unl.pt

	Outro contato
	


XVIII. ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS DOS BENS OU SERVIÇOS A ADQUIRIR 

· Deverá ser anexado um documento em formato word onde constem as especificações técnicas dos bens e/ou serviços a adquirir.

· Caso haja necessidade de juntar anexos ao procedimento, deverá enviar juntamente com esta ficha.
· Na identificação dos bens a adquirir não poderá haver referências a um fabricante ou modelos específicos.
· Deverão ser indicadas as quantidades de bens a adquirir. 
· Caso o procedimento seja por lotes, as características deverão ser incluídas em cada lote. 
· Caso o procedimento seja efetuado ao abrigo de AQ celebrado pela ESPAP, deverão ser indicados bens/serviços de acordo com o Catálogo Nacional de Compras Públicas (CNCP), não sendo admitidas características diferentes às constantes no Catálogo (ver perguntas frequentes).
Em anexo: 
X_ Especificações Técnicas (em formato Word)

_ Anexos para juntar ao procedimento (indicar quantos)
Data: 
� Adesão voluntária para procedimentos cujo CPV esteja abrangido pela Portaria n.º 103/2011, de 14 de Março e o respetivo AQ esteja em vigor. 


� Deverá ser consultado o Catalogo Nacional de Compras Públicas (CNCP). Ver perguntas frequentes.


� Nos termos do n.º 1 do artigo 47 do CCP. Deverá ser indicado o valor base considerando a duração máxima do contrato para o caso de aquisição de serviços, incluindo renovações.


� Valor sem IVA. Sempre que possível o valor base do procedimento deverá ser arredondado às dezenas e deve prever todos os valores adjudicar no contrato a celebrar, nomeadamente os custos de transporte a que haja eventualmente lugar.


� A proposta da entidade convidada contemplará obrigatoriamente todos os itens especificados do Caderno de Encargos e todos os itens serão obrigatoriamente adjudicados a apenas uma entidade.


� Poderá ser adquirido um lote a uma entidade e um lote a outra entidade.


� O prazo é fixado livremente nos termos do artigo 63º com os limites estabelecidos no CCP.


� O número de dias a fixar deverá ser sempre múltiplos de três, tendo em conta a possibilidade de os concorrentes solicitarem esclarecimentos e apresentarem erros e omissões.


� Caso o procedimento seja realizado através de AQ celebrado pela ESPAP, o prazo mínimo para apresentação de propostas está definido para cada AQ sendo que a UC alterará o prazo indicado de modo a que esse prazo mínimo seja cumprido.


� No caso de contratos que tenham por objeto, simultaneamente, bens e serviços, a classificação do tipo de contrato (e, consequentemente, a indicação do código CPV do objeto principal) deve ter por base os seguintes princípios: Contrato de Bens – sempre que os serviços assumam um carácter acessório e Contrato de Serviços – sempre que o valor dos serviços exceda o dos bens abrangidos pelo contrato.


� O Júri é constituído em número impar com pelo menos três membros efetivos e dois Suplentes nos termos do nº 1 art.º 67º do CCP. 


� nos termos do artigo 125º CCP.


� O artigo 113º n.º 2 do CCP dispõe que não podem ser convidadas a apresentar proposta empresas para as quais se tenha adjudicado por ajuste direto/consulta prévia (no ano económico em curso e nos dois anos anteriores) o valor acumulado de 75.000,00 € (para bens e serviços).


� Sempre que o procedimento seja realizado ao abrigo de AQ celebrado pela ESPAP, são convidadas as empresas co-contratantes do respetivo AQ.


� Verificação de limites impostos pelo CCP na DRF pela UC.


� Verificação se as entidades se encontram credenciadas na plataforma eletrónica Acingov Compras Públicas.


� Caso o procedimento seja realizado ao abrigo de AQ celebrado pela ESPAP, sujeito a verificação dessa possibilidade no respetivo AQ.


� Nos termos do artigo 59º do CCP. Ou seja, sempre que admitido no procedimento, o concorrente poderá apresentar uma proposta alternativa além da proposta base.


� O mesmo que nota 17.


� O mesmo que nota 17.


� Caso o procedimento seja realizado ao abrigo de AQ celebrado pela ESPAP e seja possível a adoção deste critério, deverão ser efetuado de acordo com os critérios definidos no caderno de encargos do respetivo AQ previamente celebrado pela ESPAP.





� Caso o procedimento esteja realizado ao abrigo de AQ celebrado pela ESPAP, o prazo mínimo para fornecimento está definido para cada AQ sendo que a UC alterará o prazo indicado de modo a que esse prazo mínimo seja cumprido. 


� A renovação, a existir, será sempre efetuada mediante aceitação da FCT/UNL.


� O contrato não poderá ter uma duração máxima superior a três anos, incluindo renovações.


� Nos termos do artigo 49º do CCP.





Unidade de Contratos


7
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