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Apresentagao

A contratagéo publica constitui uma das areas de maior exigéncia e responsabilidade na gestdo administrativa das entidades publicas,
sendo fundamental para a prossecugdo do interesse publico e a boa utilizagdo dos recursos financeiros do Estado. O cumprimento
rigoroso dos normativos legais, a correta tramitagcao processual e a gestdo documental eficaz sdo elementos essenciais para
assegurar a transparéncia e a eficiéncia dos procedimentos contratuais.

Os assistentes técnicos assumem um papel determinante no apoio a execugdo e acompanhamento dos processos de contratagdo
publica, colaborando na preparacéo, instrugcdo e gestao das diversas fases que compdem o ciclo contratual. Torna-se, por isso,
essencial dota-los de competéncias praticas e atualizadas que Ihes permitam desempenhar as suas fungdes com seguranca juridica,
precisao técnica e sentido de responsabilidade administrativa.

Esta formagéo visa, assim, proporcionar uma compreensao clara e operacional da aplicagao do Codigo dos Contratos Publicos (CCP),
capacitando os formandos para a execugéao eficaz das tarefas associadas a contratagdo de bens, servicos e empreitadas, em
conformidade com as normas em vigor € com os principios da boa administragdo publica.

Destinatarios

Assistentes técnicos e colaboradores administrativos que desempenhem fungdes de apoio aos procedimentos de contratagdo publica,
incluindo profissionais das areas financeiras, administrativas e de aprovisionamento de entidades da Administragdo Central, Regional,
Local e do Setor Empresarial do Estado.

A formagéo ¢ igualmente relevante para técnicos em inicio de fungdes que necessitem de compreender o ciclo completo da
contratagao publica e desenvolver competéncias de apoio a gestdo processual e documental.

Objetivos Gerais
Capacitar os participantes para apoiar de forma eficaz a execugdo e acompanhamento inerentes as diferentes fases da contratagéo
publica, o cumprimento das normas legais e a boa gestdo documental e processual.

Objetivos Especificos
Os formandos deverao ser capazes de:

1 Compreender o enquadramento legal da contratagao publica.

) Preparar, instruir e acompanhar procedimentos de contratagao.

) Apoiar os processos de contratagado publica para a aquisigdo de bens, servigos e empreitadas.

0) Acompanhar a tramitagao e gestdo administrativa dos procedimentos de contratagéo publica.

) Garantir a conformidade documental e o cumprimento dos prazos legais.

1 Promover boas praticas de conformidade e transparéncia processual no ambito da contratagéo publica.

Programa
Operacionalizagao de processos em Contratagao Publica para Assistentes Técnicos (14H)
1. Enquadramento e Principios da Contratagao Publica
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1.1. Conceitos fundamentais do CCP

1.2. Tipologias de contratos e procedimentos

1.3. Entidades adjudicantes e adjudicatarias

1.4. Principios da contratagdo publica: igualdade, concorréncia, transparéncia, publicidade

2. Planeamento e Preparagao do Procedimento

2.1. ldentificagcdo da necessidade e decisdo de contratar

2.2. Cabimento e dotagdo orgamental: o compromisso

2.3. Elaboragao das pecgas do procedimento: programa, convite, caderno de encargos, anuncio
2.4. Prazos e documentos obrigatorios

2.5. Preparagao para submisséo eletronica

3. Tramitag&o, Avaliagéo e Adjudicacéo

3.1. Recegéo e analise de candidaturas e propostas
3.2. Juri e relatorios de avaliagédo

3.3. Audiéncia prévia

3.4. Adjudicacdo e documentos de habilitagao

3.5. Assinatura do contrato

4. Execugédo, Gestao e Encerramento Contratual
4.1. Execugao e acompanhamento de contratos
4.2. O gestor do contrato

4.3. Alteragdes, revisdes, prorrogacdes e rescisdes
4.4. Pagamentos, caugdes e garantias

4.5. Publicacgao e registo no BASE.GOV

4.6. Encerramento e arquivo documental

5. Casos Praticos e Exercicios Integrados
5.1. Casos Praticos

5.2. Analise de erros frequentes

5.3. Aplicacao de checklists e boas praticas

Certificacao

O Certificado Profissional da INCURSO é emitido no fim da formagao através do Sistema de Informacao e Gestdo da Oferta Educativa
e Formativa (SIGO), na area criada especificamente para o registo das agdes de formacgao néo inseridas no Catalogo Nacional de
Qualificagdes, ao abrigo do n.° 6 do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de Dezembro e Portaria n.° 474/2010, de 8 de Julho,
ficando associado ao Passaporte Qualifica - Registo Individual de Competéncias do formando.

- No final do curso os formandos que obtiverem aproveitamento tém direito a um Certificado de Formagéao Profissional conforme
legislagdo em vigor.

- Os formandos sem aproveitamento recebem uma Declaragao de Frequéncia de Formagéao Profissional, na qual onde constara carga
horaria e moédulos da formacao.
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