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Elaboragao de Pegas de
Procedimento da Aquisi¢ao
de Bens e Servicos

Formagao Online

Datas: 18 e 19 de margo de 2025
Horario: 09h00 as 13h00

ENQUADRAMENTO

A contratagdo publica é um processo complexo e altamente regulamentado, sendo
fundamental para garantir a correta gestdao dos recursos publicos e a aquisicao eficiente de
bens e servigos. O Cadigo dos Contratos Publicos (CCP) estabelece o regime juridico aplicavel a
formagao e execugao dos contratos celebrados pelas entidades publicas, impondo uma série
de obrigacdes e procedimentos que visam assegurar a transparéncia, a concorréncia, a
igualdade de oportunidades e o rigor financeiro.

Esta acdo de formagao visa proporcionar uma visao aprofundada e pratica dos procedimentos
pré-contratuais, desde a definicdo do objeto até a elaboracdo das pecas procedimentais, como
o caderno de encargos, o convite e o programa de concurso nos procedimentos de Aquisi¢ao de
Bens e Servigos.

O principal foco é dotar os participantes das ferramentas necessdrias para garantir a correta
aplicagao das regras estabelecidas pelo CCP, tanto na fase de formagdo dos contratos como na
sua execugdo, permitindo-lhes assim enfrentar e resolver eficazmente os desafios que surgem
ao longo do processo contratual.

OBJETIVOS

e Dotar os participantes de conhecimentos sobre a tramitagdo processual dos diversos
tipos de procedimentos pré-contratuais, desde a elaboragao das pegas até a fase de
execugao contratual;

e Atualizar e aprofundar os conhecimentos sobre o Cédigo dos Contratos Publicos (CCP),
proporcionando especializagdo nas varias fases de formacao de contratos;

e Desenvolver competéncias na elaboragdo de cadernos de encargos e demais pecas
procedimentais;

e Identificar e analisar as responsabilidades e fluxos associados a cada etapa do
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PROGRAMA

1. Enquadramento dos Objetos Contratuais e Questoes Gerais

e Aquisicdo de Bens vs. Empreitadas: diferencas e especificidades;

e Dificuldades de enquadramento: identificacdo e solucdo de situacdes complexas;

e Tipos de concursos e especificidades: concurso publico, concurso limitado, consulta
prévia e ajuste direto;

e Fracionamento de despesa: identificagdao e implicagdes legais;

e Responsabilidades no procedimento de contratacdo: funcdes e papéis (gestor do
contrato, consultor de projeto, juri, presidente do juri).

2. Formacgao do Contrato — Pegas Procedimentais

e O Caderno de Encargos:
o Asuarelevancia como peca essencial na formacdo do contrato;
o Aspetos a considerar: estrutura, cldusulas técnicas e juridicas;
o Especificagdes técnicas: como definir os requisitos técnicos para bens ou

Servigos;

o Erros e omissdes: como detetar e corrigir durante a fase de preparacao.

e O Convite e o Programa de Concurso:
o Avaliacao de propostas: critérios, ponderacao e fatores de adjudicagdo;
o Documentos da proposta e de habilitagdo: o que deve ser solicitado e validado;
o Outros aspetos a considerar: prazos, garantias e condicdes de participacado.

e Alnformacdo de Abertura:
o Elementos essenciais e como fundamentar adequadamente as decisdes.

3. Analise de Fluxos Procedimentais e Minutas de Documentos
e Fluxos procedimentais: fases e passos fundamentais do processo de contratacdo;
e Minutas de documentos: andlise de exemplos praticos;
e Informagdes de abertura;
e Cadernos de encargos;
e Convites e programas de concurso;
e Relatédrios preliminares e finais;
e Informagdes de adjudicagdo;
e Minuta de contrato.

4. Analise de Jurisprudéncia e Debate

e Andlise de casos praticos: discussdo sobre jurisprudéncia recente e sua aplicagdo em
contratos publicos;
e Debate: discussdo de dificuldades praticas.

FORMADORA

Andreia Magalhaes

Licenciatura em Direito;
Pds-Graduada em Contratos em Especial;
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Pds-graduada em Gestdo de Compras Abastecimentos, pela Porto Business School;

Atualmente é Diretora do Servico de Compras e Gestdao Contratual dos Servigos Partilhados da
Universidade do Porto;

De novembro de 2016 a julho de 2021 foi na Universidade do Porto Chefe da Unidade de
Compras dos Servicos Partilhados (U.PORTO);

De 2013 a novembro de 2016 integrou o Instituto de Conservacdo da Natureza e das Florestas
(ICNF, I.P.) — Chefe do Gabinete de Auditoria e Qualidade;

De 1999 a 2012 integrou o Departamento Municipal Juridico e de Contencioso da Camara
Municipal do Porto, afeta ao Gabinete Juridico da Divisdo Municipal de Compras, como Técnica
Superior Consultora Juridica na area da contratacao publica;

A atividade de formadora na area das autarquias locais é exercida desde 2001;
Formadora especializada na drea da Contratagdo Publica.

DESTINATARIOS

Autarcas, Dirigentes e Quadros da drea Financeira, do Aprovisionamento e Juridica das
Autarquias Locais;

Administradores, Dirigentes e Quadros da area Financeira e da area Juridica das Empresas
Municipais;

Dirigentes e Quadros da area Juridica e do Aprovisionamento da Administracdo Central;
Revisores Oficiais de Contas.

Datas, Horario e Duragao

Datas: 18 e 19 de marco de 2025
Hordrio: 09h00 as 13h00
Duracdo: 8 horas

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

- O Semindrio tem o formador presente, em direto com os participantes, realizando a formacao
através da plataforma ZOOM;

- Esta formacado é certificada;

- Durante as sessées os participantes poderdo colocar questdes verbais, mediante as regras que
serdo anunciadas no inicio da formacgdo (quais os tempos, em que fase, qual a ordem, etc.).
Ainda durante as sessGes haverd possibilidade também de colocacdo de questdes por escrito ao
formador, através do chat do ZOOM. As questdes serdo respondidas durante a sessdo ou, na
sessao subsequente, mediante envio de documento com as possiveis respostas;

- Serd fornecida toda a documentacado de suporte a formacao.

- Independentemente da duragdo do semindrio:
Para a emissdo do Certificado, é necessaria uma taxa de presenca minima de 80%;
Se a taxa de presenca for inferior a 80% e superior a 50%, sera emitido um Certificado
de Presenca com a indicagdo do niumero de horas frequentado;
Se a taxa de presenca for igual ou inferior a 50%, sera emitida uma Declaragao.
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INSCRIGOES
Limite de inscriges: 25 participantes

Inscricdo: 220 € + IVA (23%)
Inscri¢ao de dois ou mais participantes da mesma entidade: 190 € + IVA (23%), por participante

Inclui:
- Documentagao;
- Certificado de participacao.

COMO RESERVAR A SUA PARTICIPAGAO

Podera fazer a inscricdo no nosso site www.quadrosemetas.pt.

Se preferir, podera fazer download da ficha de inscricao disponivel no nosso site e enviar via e-
mail (info@quadrosemetas.pt).

Se desejar, e uma vez que o numero de inscricées é limitado, poderd efetuar uma pré-marcagao
telefdnica e confirmar posteriormente através do envio da ficha de inscrigao.

Condicoes de pagamento

O pagamento devera ser efetuado por transferéncia bancaria (CGD, IBAN: PT50 0035 0651 0051
03529303 8) ou por cheque (a ordem da Quadros & Metas — Consultores de Gestdo e Formacao,
Lda., contribuinte n2 503 586 730).

O cancelamento da inscri¢do sé dard lugar ao reembolso se for efetuado 10 dias Uteis antes da
realizacdo do Seminario. Apds esse periodo o cancelamento, se for efetuado até 5 dias Uteis
antes da realizacdo do semindrio, dara lugar a retencdo de 25% do pagamento, para
compensacao das despesas administrativas realizadas. Os cancelamentos efetuados com menos
de 3 dias Uteis da data de realizacdo do seminario serdo faturados na sua totalidade.

A Quadros & Metas aceita, mediante comunicagao escrita, que qualquer pessoa inscrita possa
ser substituida.

SECRETARIADO

Francisco Viegas
francisco.viegas@guadrosemetas.pt
Tel.: 228 301 302

QUADROS & METAS
28 anos a criar Formagao Especializada para a Administragao Publica

Siga-nos no
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