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Despacho n.2 84/2022
PROCEDIMENTOS DE AQUISICAO DE BENS MOVEIS OU DE SERVICOS NO AMBITO DAS ATIVIDADES DE 1&D COM INTERVENGCAO
DO GABINETE DE APROVISIONAMENTO, CONTABILIDADE E PATRIMONIO DA ESAD.CR

Considerando:

- A aprovacao da revisdao ao Manual de Procedimentos de Aquisicao de Bens Mdveis ou de Servigos no ambito
das Atividades de 1&D?, pelo Conselho de Gestdo do Politécnico de Leiria, em reunido de 08/07/2021,
nomeadamente os procedimentos a observar pelas Unidades de Investigacao (Ul) do Politécnico de Leiria em
aquisicoes associadas ao desenvolvimento de atividades de 1&D, considerando-se estas como sendo as que
preencham a definicdo legal da alinea a) do artigo 2.2 do Decreto-Lei n.260/2018;

- Aidentificacdo de prazos e pecas instrutdrias dos pedidos prevendo, o Manual, quer os pedidos internos de
aquisicdo de bens e servigos (PIABS), quer os pedidos de autorizacdo de participacdo (PAP), assim como o
responsavel por promover as diversas atividades no processo de tramitacao;

- O crescente volume dos processos aquisitivos;

- O tempo de trabalho acrescido por intempestividade e/ou instrucdo deficitaria dos pedidos internos de
aquisicdo de bens e servigos;

- A escassez de recursos humanos competentes para acompanhamento da tramitagdo dos processos
aquisitivos;

- A importancia de promover medidas que incrementem a eficiéncia e eficacia destes processos;

Ao abrigo do disposto nas alineas d) e p) do n.21 do artigo 11.2 dos Estatutos da ESAD.CR, determino o
seguinte:

| - Sobre a instrucdo dos pedidos de aquisi¢ao

De acordo com o Manual compete ao proponente:

1) Identificar o projeto em que deve ser enquadrada a despesa,

2) Fundamentar de forma inequivoca que o bem ou servico se enquadra em atividades de I1&D,

3) Obter pelo menos 3 orgamentos ou evidéncia de pedido de consulta a 3 entidades, com recurso a minuta |
do Manual que salvaguarda a presta¢do da informacgao necessaria ao fornecedor e,

4) Para aquisi¢cdes de valor superior a 10.000,00€, declarar a inexisténcia de conflito de interesses (minuta Il
do Manual).

5) Para aquisi¢des de equipamentos, instrumentos, reagentes, consumiveis ou licengas para atividades de 1&D
ha lugar a restituicdo do IVA, cabendo ao Investigador identificar e fundamentar quais, devendo para tal,
preencher o documento de Fundamentagdo das Aquisi¢cbes ao Abrigo do Regime de Restituigdo do IVA em
Atividades de I&D e o Mapa apoio RIVA_VOE2022, disponiveis na intranet?.

Nos termos do disposto no Manual, os PIABS devem ser submetidos e encaminhados ao Investigador
Responsavel de cada projeto, para emissdo de parecer sobre o(s) pedido(s), que seguidamente remete para

! Disponivel em intranet.ipleriria.pt em: Catalogo de Servigos>Dire¢do de Servigos Financeiros (DSF)>Aquisicdo de Bens
e Servigos> Manual de Procedimento de Aquisicdo de Bens Méveis ou de Servigos no Ambito das Atividades de 1&D

2 Disponiveis em intranet.ipleriria.pt em: Catdlogo de Servigos>Dire¢do de Servigos Financeiros (DSF)>Aquisi¢do de Bens
e Servigos
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os Servicos de Aprovisionamento de cada Unidade de Investigacdo/Escola. Outros pedidos devem ser
submetidos e encaminhados ao Diretor do LIDA para parecer.

Atentando a que a documentacdo indicada é imprescindivel a prossecucdo da tramitacdo dos processos

aquisitivos, qualquer processo que ndo a inclua, sera devolvido ao proponente para regularizacdo.

Il - Sobre o prazo de instru¢do dos PAP

De acordo com as FAQ disponiveis na intranet, no catalogo de servicos da DSRH, o formulario PAP destina-se
a Docentes (mesmo quando o pedido tenha enquadramento como investigador), a Investigadores, Bolseiros,
etc. A especificidade de tramitacdo do PAP varia em fun¢do da condicdo do requerente, estando os
fluxogramas disponiveis para consulta na drea da intranet ja indicada.

O pedido deve ser apresentado juntando toda a informacdo necessaria acerca do evento e da deslocagdo, com
a maior antecedéncia possivel, estando estabelecida uma antecedéncia minima de 15 dias Uteis, anteriores a
data da participacdo (Internacional ou outros que impliguem a aquisicdo de viagens e/ou alojamento). Quando
a deslocagdo ocorra em territdrio nacional ou ndo implique a aquisicdo de viagens e/ou alojamento, o prazo
de antecedéncia minimo estabelecido é de 10 dias uteis.

Atentando a que a antecedéncia e a documentacdo indicadas sdo imprescindiveis para a boa tramitacdo dos

processos, gualguer processo que ndo inclua a informacdo necessdria com a antecedéncia estabelecida, sera

devolvido ao proponente para identificacdo de data alternativa, em conformidade com o procedimento

estabelecido.

Deste despacho devem extrair-se cdpias a afixar nos lugares habituais da Escola, divulgar através do sitio
eletrdénico e enviar por e — mail a Técnicos, Administrativos e Docentes da ESAD.CR.

O Diretor da ESAD.CR,

JOAO PEDRO Date:
FAUSTINO 2022.11.29
DOS SANTOS 09:38:50 Z
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