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Resumo 

A Fundação CEBI é uma instituição particular de solidariedade social sem fins 

lucrativos. Ao longo da sua existência, a CEBI tem criado respostas para o combate à 

exclusão e à pobreza, e para a criação de uma sociedade mais solidária e inclusiva. A 

sua atividade abrange áreas como a Educação, Ação Social, e Saúde, e atualmente conta 

com a ajuda de 3 instituidores. 

O Regulamento de Compras da Fundação CEBI possui dois processos críticos: a 

Requisição de Materiais de Consumo e a Entrega de Mercadorias. Com a ajuda da 

plataforma BizAgi, são representados processos de negócio com vista à sua melhoria 

por reengenharia, na linguagem BPMN. 

Palavras-chave: cebi, processos, reengenharia, bpmn, bizagi 
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Abstract 

CEBI Foundation is a private nonprofit institution of social solidarity. Throughout its 

existence, CEBI has created responses to combat social exclusion and poverty, and the 

creation of a more caring and inclusive society. Its activity covers areas such as 

Education, Social Action, and Health, and currently has the help of three founders. 

The Regulation Cart of the CEBI Foundation has two critical processes: the Request for 

Consumer Materials, and Delivery of Goods. With the help of the BizAgi platform, 

business processes are represented with a view to their improvement by reengineering, 

using the BPMN language. 

Keywords: cebi, processes, reengineering, bpmn, bizagi  
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Introdução 

No âmbito da unidade curricular de Trabalho Final de Curso, da licenciatura em 

Engenharia Informática, foi proposto o levantamento, a documentação, otimização, e 

formalização de gestão de processos de negócio da Fundação CEBI.  

Este trabalho requer a identificação, representação e modelação dos processos críticos 

da instituição, no âmbito de uma iniciativa que visa a desmaterialização operacional e 

documental fomentando o uso de soluções de automação de tarefas suportadas. A 

modelação dos processos é feita na linguagem BPMN e a implementação com o uso da 

plataforma BizAgi.  

No decorrer do trabalho será efetuado uma breve apresentação da Fundação CEBI, e da 

linguagem de BPMN. 

Inicialmente serão identificados os processos críticos e a justificação da escolha, e 

posteriormente, a descrição detalhada dos processos críticos. 

Será utilizado o site oficial da Fundação CEBI para detalhes da instituição, bem como 

outros sites para uma melhor compilação de dados.  
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Apresentação da Empresa 

A Fundação CEBI é uma instituição particular de solidariedade social sem fins 

lucrativos, que dirige toda a sua atividade para as crianças, jovens, idosos e para as 

famílias, com particular atenção aos mais desfavorecidos. 

Ao longo da sua existência, a Fundação tem criado respostas para o combate à exclusão 

e à pobreza, e para a criação de uma sociedade mais solidária e inclusiva, 

essencialmente, nos domínios da Educação, da Ação Social e da Saúde, apoiando 

diariamente, através das suas vastas atividades, cerca de 3000 famílias e sendo um 

importante criador de emprego, com os seus 426 trabalhadores.  

A sua atividade abrange atualmente as seguintes áreas de intervenção: 

 Educação: desde o berçário até o 9º ano de escolaridade, com cerca de 1800 

alunos; 

 Ação Social:  

 Emergência Social: acolhimento temporário de crianças em risco e de 

famílias em comunidade de inserção; 

 Intervenção Social: apoio social e psicológico à comunidade; 

 Apoio a Idosos: em Lar, Centro de Dia, e Apoio domiciliário, com mais 

de 250 idosos por dia; 

 Saúde: cerca de 400 atendimentos diários de medicina física e reabilitação. 

A Fundação tem vindo a reforçar o seu património inicial, proveniente dos bens 

transferidos de um dos 3 instituidores (Liga de Amigos do CEBI) e de dotações de 

outros dois instituidores (OGMA e Companhia Geral de Crédito Predial Português, SA). 
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Identificação e Justificação dos Processos Críticos 

Para o Regulamento de Compras, a Fundação CEBI possui diversos processos todos 

importantes para o seu funcionamento. 

Como processos críticos identifiquei os seguintes: 

 Requisição de Materiais de Consumo; 

 Entrega de Mercadorias. 

Estes foram os processos identificados como os críticos pois, além da sua importância 

no regulamento de compras, estes processos devem estar a sempre funcionar para que as 

compras sejam efetuadas; ou seja, sem eles não há compras ou mercadorias, e o sistema 

de compras fica inacessível. 

Este processo pretende formalizar e/ou representar processos de negócio com vista à sua 

melhoria por reengenharia. 
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Modelação e Implementação dos Processos 

A modelação de processos é feita na linguagem BPMN e a implementação na 

plataforma BizAgi. 

A linguagem BPMN (do inglês Business Process Model and Notation) é uma 

representação gráfica para especificação de processos de negócio de um modelo de 

processo de negócio BPM.  

A modelação no BPMN é feita através de diagramas simples com um conjunto de 

elementos gráficos. 

Ver anexo BPMN – Guia de referência e Introduction to BPMN. 
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Descrição dos Processos 

Requisição Interna 

O primeiro processo a ser descrito é o processo de Requisição Interna. Este processo 

consiste na criação de uma requisição interna para efetuar um pedido de materiais de 

consumo ou bens de equipamento. Este processo tem a participação do SREQ – Serviço 

Requisitante, RREQ – Responsável do Serviço Requisitante, DREQ – Direção do 

Serviço Requisitante, e o SCMP – Serviço de Compras. 

O início do processo dá-se no departamento do Serviço Requisitante, onde este cria a 

Requisição Interna, adiciona os materiais à requisição, valida e regista a Requisição 

Interna no SIS – Sistema de Informação Suporte, e, envia a requisição interna ao 

Serviço de Compras.  

Após adicionar os materiais desejados, o Serviço Requisitante valida a requisição, onde 

deverá incluir uma lista com a descrição dos materiais requisitados, a referência interna 

dos materiais, quantidades e a sua identificação. Caso haja algum tipo de erro na 

validação, é levado para o início do processo onde irá corrigir a requisição. O registo em 

SIS permitirá ao Serviço de Compras e ao Serviço Requisitante exercer o controlo sobre 

os materiais requisitados e pendentes de fornecimento. O Serviço Requisitante poderá 

optar por anular uma Requisição Interna, se as condições de validação não forem do seu 

agrado. 

O processo de Requisição Interna termina no departamento do Serviço Requisitante 

com o envio da Requisição Interna ao Serviço de Compras. 

No departamento do Serviço de Compras, o processo inicia com a receção da 

Requisição Interna. Este verifica a validade da requisição e caso esteja fora do prazo 

para satisfação do pedido, ficará pendente até o início do mês seguinte. Segue então a 

validação da Requisição Interna e a concretização do pedido. Durante a validação do 

pedido, o Serviço de Compras poderá alterar a requisição, necessitando de uma 

aprovação por parte da Direção do Serviço Requisitante, aguardando pela resposta 

positiva (continuará para concretizar o pedido) ou negativa (termina o processo) das 

alterações. 

Passando a Direção do Serviço Requisitante, o processo começa quando recebe o 

pedido de alteração de uma requisição. Este verifica o pedido e as suas condições e por 
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fim envia a informação relativa as alterações ao Serviço de Compras, tendo em conta os 

prejuízos funcionais que as alterações podem trazer ao Serviço Requisitante. Esta 

informação será a aprovação ou rejeição do pedido de alteração. A direção poderá optar 

por enviar o pedido de alteração ao Responsável do Serviço Requisitante para que este 

verifique as alterações.  

Por fim, o Responsável do Serviço Requisitante recebe o pedido da direção, verifica as 

condições usando os mesmos critérios de alteração, e envia a informação sobre a 

alteração para o Serviço de Compras. 

 

Prazos para a Entrega da Requisição Interna 

No que diz respeito aos Materiais de Consumo, temos as seguintes condições: 

 Material de Consumo/Material Didático e Material de Escritório: deve ser 

enviado até o último dia útil do mês anterior; 

 Material de Consumo/Produtos de Consumo Corrente e Alimentos Secos: até ao 

8º dia útil de cada mês; 

 Material de Consumo/Alimentos Frescos: antecedência mínima de 3 dias úteis 

sobre a data para a qual são pretendidas; 

 Material de Consumo/Material para Eventos Temáticos: antecedência mínima de 

10 dias úteis sobre o dia em que os materiais serão necessários. Caso estes 

estejam fora do prazo, serão satisfeitos no prazo não inferior a 3 e 10 dias úteis a 

contar da data de entrega da Requisição Interna válida. 
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Requisições Internas Especiais 

O processo de Requisição Interna Especial ocorre quando o Serviço Requisitante efetua 

uma Requisição Interna cujo valor acumulado dos materiais excede o limite 

orçamentado para o período, e opta por um pedido especial. Este processo ocorre entre o 

Serviço Requisitante e a Direção Geral da Fundação. 

O Serviço Requisitante escolhe os artigos para o pedido especial, verifica os valores e 

envia o pedido para a Direção Geral, aguardando pela resposta do pedido. Em alguns 

casos, a direção envia ao Serviço Requisitante um pedido de mais informação e o 

Serviço terá de enviar mais informação sobre o seu pedido. O processo termina com a 

aprovação (continua com o processo de requisição) ou rejeição (aguardar pelo mês 

seguinte) do pedido. Caso o pedido seja rejeitado, o Serviço Requisitante poderá optar 

por anular o pedido. 

A Direção Geral recebe o pedido de requisição especial, avalia as condições e envia a 

autorização, rejeição ou um pedido de mais informação sobre a requisição. Mais tarde 

recebe a nova informação, volta a avaliar as condições do pedido e envia a sua resposta. 

Caso o Serviço Requisitante demore enviar mais informação sobre a requisição, a 

Direção Geral terá o direito de recusar o pedido. 
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Entrega de Mercadorias 

O processo de Entrega de Mercadorias ocorre entre o Serviço de Compras, o Serviço 

Requisitante, o Responsável do Serviço Requisitante e o Fornecedor. É da 

responsabilidade do Serviço de Compras disponibilizar as mercadorias ao Serviço 

Requisitante em dois modos: pelo próprio Serviço de Compras nas instalações do 

Serviço Requisitante ou por entrega direta do Fornecedor no local acordado entre as 

partes. 

Este processo inicia com o Serviço de Compras, onde este verifica os produtos e os seus 

respetivos prazos de entrega, dando prioridade aos produtos existentes em armazém; 

verifica a disponibilidade para fornecimento da mercadoria a entregar, os meios de 

entrega da mercadoria, seguido da verificação da identificação do Responsável do 

Serviço Requisitante para o envio de informação sobre disponibilização da mercadoria, 

e mais tarde emite e regista a nota de saída que confirmando a entrega do produto 

solicitado. 

As exceções surgem quando: os produtos solicitados são Bens de Equipamento, em que 

a entrega é feita diretamente pelo Fornecedor ao Serviço Requisitante; não há 

disponibilidade para fornecimento, seguindo então pela aquisição das mercadorias. 

Após a aquisição define-se o local de entrega, caso seja um entrega direta do 

Fornecedor, e, informa-se ao Serviço Requisitante da disponibilização da mercadoria.  

Outra exceção surge quando não há identificação do Serviço Requisitante, 

inviabilizando a entrega da mercadoria nas instalações do Serviço Requisitante. Assim, 

informa-se ao Serviço Requisitante da situação, aguarda-se pela informação sobre o 

local de entrega, e emite-se a nota de saída. Se a entrega for pelo Fornecedor, o Serviço 

de Compras emite uma nota de encomenda. 

Quando o Serviço Requisitante recebe a informação de disponibilização de mercadorias, 

define o local de levantamento da mercadoria, seguido da receção da nota de saída ou 

nota de encomenda (entrega pelo Fornecedor), verifica a nota e a mercadoria e envia a 

nota de saída para o Responsável do Serviço Requisitante. Se a entrega for pelo 

Fornecedor, o Serviço Requisitante deverá antes conferir o material com a Guia de 

Transporte emitida pelo Fornecedor, e a respetiva nota de encomenda pelo Serviço de 
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Compras. Posteriormente envia a guia de transporte ao Responsável do Serviço 

Requisitante. 

Quando o Responsável do Serviço Requisitante recebe a informação do Serviço de 

Compras, informa ao Serviço Requisitante que a mercadoria está disponível, confere e 

rubrica a nota de saída, e devolve ao Serviço de Compras num prazo de 2 dias.  

No caso de a entrega ter sido feita pelo Fornecedor, o Responsável do Serviço 

Requisitante confere e rubrica a guia de transporte, e devolve ao Serviço de Compras 

num prazo máximo de 24 horas. 

 

Prazos para Entrega de Mercadorias 

No que diz respeito a entrega de mercadorias, temos os seguintes prazos: 

 Materiais de consumo/Material didático e Material de escritório: até ao 7º dia 

útil de cada mês; 

 Materiais de consumo/Produtos de Consumo Corrente e Alimentos Secos: até ao 

15º dia útil de cada mês; 

 Materiais de consumo/Alimentos Frescos e para Eventos Temáticos: data 

especificada na Requisição Interna; 

 Materiais de consumo/Medicamentos: no mínimo prazo possível, dependendo da 

disponibilidade do Fornecedor; 
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Requisições Pendentes 

Este processo é realizado entre o Serviço de Compras e o Serviço Requisitante.  

O processo tem início quando o Serviço de Compras recebe o sinal da Direção Geral 

que o novo período de execução orçamental iniciou. O Serviço de Compras verifica a 

existência de requisições pendentes, analisa-as, verifica o orçamento e ou a existência 

de orçamento suplementar, e por fim, procede com a concretização do pedido. 

As exceções neste caso surgem quando não existe um orçamento suplementar, 

obrigando ao Serviço de Compras a informar ao Serviço Requisitante, aguardando pela 

sua resposta: cancelar ou substituir a requisição; seguindo o término do processo com o 

Serviço de Compras. 

Quando o Serviço Requisitante recebe a informação do Serviço de Compras, analisa a 

informação recebida, substitui a requisição e devolve a resposta ao Serviço de Compras, 

substituir a requisição ou cancelar, terminando o processo. 
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Subprocessos 

- Adicionar artigos à RI 

Este subprocesso ocorre quando o Serviço Requisitante deseja fazer uma Requisição 

Interna. Este subprocesso é do tipo loop – padrão, ou seja, o Serviço Requisitante 

poderá repetir este processo quantas vezes quiser para que possa adicionar várias 

mercadorias.  

O subprocesso inicia com a escolha do tipo de material a requisitar (de consumo ou de 

equipamento), seguido do tipo de Material de Consumo, e caso seja um Material de 

Consumo/Medicamentos, o Serviço Requisitante deverá anexar uma receita médica com 

o nome e número do beneficiário do destinatário do produto requisitado. De seguida, 

verifica a possibilidade de requisição do material, consulta o orçamento para verificar se 

o valor total acumulado da requisição não excede o limite orçamentado para o período, 

e prossegue com a requisição. Caso o valor exceda, o Serviço Requisitante tem a 

possibilidade de fazer um pedido especial ou terá que aguardar pelo mês seguinte. Esta 

última opção também aplica-se caso a requisição do material esteja indisponível. 

 

- Aquisição de mercadorias 

Nesta tarefa, procede-se a aquisição das mercadorias indisponíveis. O Serviço de 

Compras seleciona os fornecedores, seguido dos produtos, efetua a encomenda, e 

terminado o subprocesso, o Serviço de Compras retorna ao processo anterior para 

verificação de meios de entrega. 

 

- Definir local de levantamento de mercadoria 

Este subprocesso é realizado pelo Serviço Requisitante após a receção de informação 

sobre o material disponibilizado. O Serviço Requisitante verifica as opções de 

levantamento da mercadoria, e com o STRA - Serviço de Transportes ou com os SAUX 

- Serviços Auxiliares, define o local de levantamento. Caso a entrega nas instalações 

tenha sido inviabilizada, devido a ausência da identificação do Serviço Requisitante na 

Requisição Interna, informa-se o Serviço de Compras o local acordado com o Serviço 
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de Transportes/Serviços Auxiliares. As exceções são os casos em que a entrega seja 

feita diretamente pelo Fornecedor. 
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Anexos 

Manual de Procedimentos 

 

Nomenclatura e Dicionário de Termos 

Artigo 1.º -  Termos identificativos 

Sem perda de generalidade, no decorrer do presente documento utilizar-se-ão os 

seguintes termos e expressões identificativas: 

A.)-  Material de Consumo ou Artigo de Consumo [MTC] – Bem perecível, 

passível de aquisição regular e controlo de existências. 

B.)-  Bem de Equipamento [BEQ] – Bens como duração prevista, à data de 

aquisição, superior a um ano, desde que não de desgaste rápido. 

C.)-  Centro de Custo [CTC] – Utiliza-se a definição contabilística da expressão. 

D.)-  Serviço Requisitante [SREQ] – Elemento da estrutura interna da Fundação 

responsável pela elaboração de requisições ao SCMP e/ou recepção de materiais 

entregues por este; 

1.)-  Sem prejuízo de outras definições e regras estabelecidas neste 

regulamento, ou em outros documentos equivalentes em uso 

na Fundação, compete a cada Director determinar quais os 

Serviços do seu Departamento autorizados a requisitar e/ou 

receber materiais e/ou equipamentos; 

E.)-  Cliente Interno [CIN] – Entidade formal para identificação de qualquer 

serviço interno autorizado a fazer requisições ao SCMP e/ou receber 

material deste: 

1.)-  No âmbito do presente regulamento, define-se Cliente Interno 

como equivalente contabilístico formal de Serviço 

Requisitante; 

2.)-  Sem perda de generalidade, no presente documento utiliza-se 

unicamente a designação SREQ para identificar, 

indiferenciadamente, Cliente Interno e Serviço Requisitante; 
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3.)-  Cada CIN é identificado por um, e um só, CTC, podendo um 

único CTC identificar um ou mais CIN; 

4.)-  Corolário do numero 1. da alínea anterior, compete a cada 

Director Identificar os Clientes Internos do seu Departamento. 

F.)-  Sistema de Informação de Suporte [SIS] – Designa o conjunto de recursos 

utilizados no registo permanente dos movimentos efectuados no âmbito dos 

procedimentos descritos no presente regulamento. Engloba, não se 

limitando a, recursos e aplicações informáticas utilizadas pelos serviços 

intervenientes no processo de compra de bens e equipamentos.  

Artigo 2.º -  Famílias de MTC 

Sem prejuízo de outras distinções aplicáveis, consideram-se as seguintes famílias 

de MTC: 

1.)-  Produtos de Consumo Corrente [MTC/PCC]; 

2.)-  Material Didáctico [MTC/MD]; 

3.)-  Material de Escritório [MTC/ME]; 

4.)-  Alimentos Secos [MTC/AS]; 

5.)-  Alimentos Frescos [MTC/AF]; 

6.)-  Medicamentos [MTC/M]; 

7.)-  Material para Eventos Temáticos [MTC/ET] 

Artigo 3.º -  Famílias BEQ 

A.)-  Sem prejuízo para outras distinções aplicáveis, consideram-se as seguintes 

famílias de BEQ: 

1.)-  Electrónica de Consumo [BEQ/EC]; 

2.)-  Instalações Eléctricas [BEC/IE]; 

3.)-  Equipamentos Informáticos [BEQ/INF]. 

B.)-  A distinção agora efectuada não abrange a totalidade do artigos BEQ, destinando-

se, apenas, a isolar casos específicos que têm, pela sua natureza particular, 

procedimentos distintos no contexto do presente regulamento. 
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Artigo 4.º -  Documentos e Serviços Internos 

A.)-  Serviços Internos 

1.)-  Serviço de Compras [SCMP]; 

2.)-  Serviço de Contabilidade [CONT]; 

3.)-  Serviço de Tesouraria [STES]; 

4.)-  Serviço Requisitante [SREQ]; 

5.)-  Responsável do Serviço Requisitante [RREQ]; 

6.)-  Serviço de Apoio Informático [SINF]; 

7.)-  Serviço de Manutenção [SMAT]; 

8.)-  Serviço de Transportes [STRA]; 

9.)-  Serviços Auxiliares [SAUX]; 

10.)-  Direcção Geral [DIRG]; 

11.)-  Direcção do Serviço Requisitante [DREQ]; 

12.)-  Administração [ADMN]; 

13.)-  Secretariado da Administração [SADM]; 

14.)-  Assessoria de Direcção [ADIR]. 

B.)-  Documentos utilizados no processo de fornecimento interno 

1.)-  Requisição Interna [RI] – Documento interno de solicitação de 

fornecimento, emitido por SREQ; 

2.)-  Nota de Encomenda [NE] – Documento de ordem de compra a 

fornecedor, emitido por SCMP; 

3.)-  Guia de Transporte [GT] – Documento, sem valor contabilístico, 

que acompanha produtos recebido, emitido por FORN. 

Ao longo do presente regulamento, assume-se a possibilidade de o 

fornecedor fazer acompanhar a mercadoria entregue por Factura. Neste 

caso, será efectuada cópia da factura, que servirá como GT, sendo o original 

remetido para o SADM para processamento, conforme Art.º 67; 
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4.)-  Nota de Recepção [NR] – Documento interno de confirmação 

de recepção de produto encomendado, emitido por SCMP. 

A NR transcreve documento emitido por entidade externa para acompanhar 

o transporte da mercadoria fornecida; 

5.)-  Nota de Saída [NS] – Documento interno de confirmação de 

entrega de produto solicitado a SREQ, emitido por SCMP; 

6.)-  Factura [FC] – Documento de valor contabilístico confirmando 

fornecimento de MTC ou BEQ, emitido por FORN; 

7.)-  Devolução Interna [DV] – Documento interno de 

acompanhamento de produtos devolvidos a SCMP, emitido 

por SREQ; 

8.)-  Nota de Devolução [ND] – Documento para acompanhar 

produtos devolvidos a fornecedor, emitido por SCMP; 

9.)-  Nota de Crédito [CR] – Documento de valor contabilístico 

confirmando devolução de produto a fornecedor, emitido por 

FORN 

10.)-  Nota de Débito [DB] – Documento de valor contabilístico destinada 

a rectificação de divida a fornecedor, emitido por FORN 

Artigo 5.º -  Outras Siglas 

A.)-  Entidades Externas 

1.)-  Fornecedor [FORN] 

 

 

Requisição de Materiais de Consumo 

Artigo 6.º -  O SREQ deve basear as suas requisições em previsões e não em 

pedidos urgentes que implicam, por natureza, a degradação da metodologia de compra 

com as inerentes consequências mais ou menos nefastas: má escolha de fornecedores, 
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preços pouco satisfatórios, risco de prazos de entrega inconciliáveis com a data em que 

a necessidade se torna efectiva, etc.. 

Artigo 7.º -  Em cada RI o SREQ deverá incluir: 

1.)-  Lista detalhada de materiais requisitados, incluindo descrição, 

referencia interna e quantidades; 

2.)-  Identificação de SREQ; 

Artigo 8.º -  Por conveniência do processo de aquisição, o SCMP poderá alterar 

os artigos requisitados, desde que se cumpram as seguintes condições: 

1.)-  A troca não represente prejuízo funcional para o SREQ; 

2.)-  O DREQ, ou, por delegação deste, o RREQ, dê o seu acordo à 

troca. 

Artigo 9.º -  Não obstante o facto de as RI para MTC poderem ser elaboradas por 

RREQ, todas deverão ser autorizadas pelo director do respectivo Departamento, sem 

prejuízo de outras normas em vigor na Fundação à data de elaboração da RI. 

 

Artigo 10.º -  Caso obedeça aos preceitos enunciados no presente regulamento, a 

RI é considerada valida e registada em SIS, de modo a permitir ao SCMP e ao SREQ 

exercer o controlo sobre os materiais requisitados e pendentes de fornecimento. 

 

Artigo 11.º -  As RI que não estejam nas condições descritas acima, serão 

devolvidas aos respectivos SREQ para correcção, com eventual prejuízo da satisfação 

no prazo pretendido.  

Artigo 12.º -  O prazo de satisfação de pedidos será, sempre, contado a partir da 

data de entrega ao SCMP de RI valida, não se considerando, para a contagem de tempo, 

correcções necessárias a versões prévias da RI 

Artigo 13.º -  Prazos para entrega de RI 

A Requisição de MTC para fornecimento num dado mês deverão respeitar 

as seguintes regras: 
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A.)-  RI para MTC/MD e MTC/ME devem dar entrada no SCMP até ao último 

dia útil do mês anterior; 

B.)-  RI para MTC/PCC e MTC/AS devem dar entrada no SCMP até ao 8.º dia 

útil de cada mês; 

C.)-  RI para MTC/AF devem dar entrada no SCMP com antecedência mínima 

de 3 dias úteis sobre a data para a qual são pretendidos, indicando o dia 

exacto em que são necessários. 

D.)-  Para os diversos eventos que a Fundação CEBI celebra anualmente, 

nomeadamente, Carnaval, Páscoa, Aniversário, Fim de ano, Natal, dia da 

Mãe, dia do Pai, e tantos outros é, naturalmente, efectuado algum 

planeamento prévio em que os Serviços determinam as suas necessidades 

em termos de material a aplicar. 

1.)-  RI para MTC/ET devem dar entrada no SCMP com 

antecedência mínima de 10 dias úteis sobre o dia em que os 

materiais serão necessários, não sobre a data de realização do 

evento temático. 

Artigo 14.º -  Incumprimento de Prazos de entrega de RI 

A.)-  Para os casos referidos nas alíneas A.) e B.) do Art.º anterior, as RI 

entregues fora do prazo estipulado só serão satisfeitas no mês seguinte; 

B.)-  Para o caso dos produtos referidos na alínea C.) e D.) do Art.º Anterior, as 

RI serão satisfeitas no prazo não inferior a 3 e 10 dias úteis, 

respectivamente, a contar da data de entrega da RI válida. 

Artigo 15.º -  Preceitos a Cumprir em RI 

A.)-  RI para MTC/M devem, sempre que necessário, ser acompanhadas pelas 

respectivas receitas médicas devidamente preenchidas com nome e n.º de 

beneficiário do(s) destinatário(s) do(s) produto(s) requisitado(s).  

B.)-  O valor dos bens/produtos requisitados pelos Serviços devem respeitar, não 

ultrapassando, o valor orçamentado para o período na respectiva rubrica 

orçamental 



 
 

Licenciatura em Engenharia Informática - Trabalho Final de Curso - Cláudia Duarte nº20083391  24 

 

C.)-  Em casos excepcionais, devidamente fundamentados e autorizados pela 

DIRG, poderão ser transferidas verbas orçamentais entre rubricas, desde 

que nunca seja excedido o valor total de orçamento do serviço requisitante 

para o período; 

D.)-  Quando o valor total acumulado de bens/produtos fornecidos exceder o 

limite orçamentado para o período, ficará suspenso a aceitação de 

requisições internas até que se cumpra, pelo menos, uma das seguintes 

condições: 

1.)-  Comece um novo período de execução orçamental; 

2.)-  Exista orçamento suplementar, devidamente autorizado pela 

DIRG; 

3.)-  A RI seja anulada pelo serviço requisitante, ou substituída por 

nova RI com cabimento orçamental. 

E.)-  De modo a implementar a alínea anterior, o SCMP deverá ser informado, 

pelo órgão responsável pela gestão do orçamento global da Fundação, no 

início de cada período de execução orçamental, do valor acumulado 

disponível para cada SREQ. 

 

Entrega de Mercadorias  

Artigo 16.º -  Na selecção de mercadorias para fornecimento interno, o SCMP 

deverá dar prioridade a produtos existentes em armazém 

A.)-  Apenas no caso de não haver disponibilidades para fornecimento das 

mercadorias a entregar, deverá o SCMP proceder à aquisição das mesmas, 

seguindo os procedimentos descritos na Secção 2. 

Artigo 17.º -  É da responsabilidade do SCMP disponibilizar mercadorias ao 

SREQ, o que poderá ser efectuado em dois modos distintos: 

1.)-  Pelo próprio SCMP nas suas instalações; 

2.)-  Por entrega directa de FORN em local a acordar entre as partes 

– SCMP, SREQ e FORN  
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Artigo 18.º -  A disponibilização de mercadorias deverá ser comunicada ao 

SREQ, na pessoa do RREQ, conforme indicado na RI 

A.)-  A não identificação de RREQ na RI remetida a SCMP inviabiliza a entrega 

de mercadorias nas instalações do SREQ. 

Artigo 19.º -  O levantamento de mercadorias será efectuado no local acordado à 

responsabilidade de SREC, podendo ser efectuado por meios próprios ou por acordo 

deste com STRA ou SAUX. 

Artigo 20.º -  Prazos de Entrega 

Seguindo os pressupostos enunciados nos artigos 15.º, 16.º, 19.º e na línea 

A.) do artigo 17.º do presente capitulo, o SCMP deverá cumprir os seguintes prazos 

para satisfação de RI, devendo a mercadoria requisitada ser colocada à disposição de 

SREQ: 

A.)-  Até ao 7.º dia útil de cada mês, para MTC/MD e MTC/ME; 

B.)-  Até ao 15º dia útil de cada mês, para MTC/PCC e MTC/AS; 

C.)-  Na data especifica indicada na RI, para MTC/AF e MTC/ET; 

D.)-  No mínimo prazo possível, dependendo da disponibilidade de FORN, para 

MTC/M; 

E.)-  Dadas as particularidades dos BEQ, não se considera que este tipo de 

mercadorias seja entregue pelo SCMP a SREQ 

1.)-  Conforme estabelecido no artigo 33.º, BEQ são entregues 

directamente por FORN a SREQ, à excepção de situações em 

que seja requerida a intervenção de pessoal habilitado. 

Artigo 21.º -  Para cada entrega de mercadorias, O SCMP emite NS listando 

produtos entregues, correspondente à entrega dos materiais aos SREQ: 

A.)-  A NS é registada em SIS de modo a permitir ao SREQ exercer o controlo 

sobre os materiais fornecidos e respectiva imputação de custos; 

B.)-  No presente contexto, a NS deverá conter: 

1.)-  Lista detalhada de materiais fornecidos, indicando referencia 

interna e quantidades; 
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2.)-  Identificação de SREQ; 

Artigo 22.º -  No caso de o FORN entregar mercadoria directamente a SREQ, este 

receberá os produtos solicitados sem emissão prévia da NS respectiva. 

 Neste caso, a NS será emitida à posteriori com base nas indicações do 

RREQ incluídas na GT, conforme estabelecido no Art.º 56.º, do presente regulamento. 

Artigo 23.º -  Após recepção da mercadoria, o RREQ deverá conferir a NS e 

devolve-la ao SCMP, devidamente rubricada, no prazo de 2 dias úteis. 

  

Secção 2 - Compras  

Disposições Gerais 

Artigo 24.º -  Os processos de Compra englobam três áreas de acção distintas e 

complementares: 

1.)-  Selecção de Fornecedores e Produtos; 

2.)-  Encomenda; 

3.)-  Recepção de Mercadoria. 

Artigo 25.º -  Recepção por SREQ 

Sempre que os produtos sejam entregues por FORN a SREQ, este último 

deve conferir o material entregue com GT, e esta com a NE respectiva, entregue 

previamente pelo SCMP, indicando, se aplicável, mercadoria constante da GT e não 

aceite. 

Depois de conferido e rubricado pelo RREQ, a GT deve ser remetido ao 

SCMP no prazo máximo de 24 horas. 
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BPMN – Guia de referência 
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Introduction to BPMN 
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Ficheiro BPMN - Modelos 

Requisição Interna 
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Entrega de Mercadorias 
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Requisições Pendentes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Licenciatura em Engenharia Informática - Trabalho Final de Curso - Cláudia Duarte nº20083391  43 

 

Requisições Especiais 
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Subprocessos: Adicionar artigos à Requisição Interna  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Subprocessos: Aquisição de mercadorias 
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Subprocessos: Definir local de levantamento de mercadorias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


