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 Enquadramento: 
Definir o processo de orçamentação realizado pela empresa com o objectivo de conseguir a 
adjudicação do negócio. 

 
 Descrição: 

Responsabilidades Actividades Documentos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Resp. Gab. 
Orçamentação 

 
 
 

 
• Resp. Dept. Produção 

 
 
 

 
• Concursos: 
Resp. Gab. 

Orçamentação 
• Restantes situações: 
Resp. Gab. Comercial 

 
 

 

 
• ««    «« 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
• PQ 01 

 
 
 
 
 
 
 

 
• Boletim Informativo 
• Portais Compras 

• Caderno de Encargos 
c/ dimensionamento 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
• Mapa Orçamentação 

(Share Point) 

 
 
 
 
• Mapa Orçamentação 

(Share Point) 
 
 
 

 
• Email dos 
Fornecedores 

• Tabelas de Preços dos 
Fornecedores 

 
 
 

 
• Folha de Cálculo ou 
Requisitos do Cliente 

(FR 001) 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

Concurso 
Público ou 
Particular 

Registo de 
Concursos 

Decisão: 
Capacidade 

financeira / técnica / 
produtiva 

Consulta, sempre que 
possível, a 3 fornecedores 

ou recurso a preços 
actualizados pelo fornecedor 

 

Estudo 

Sistema 
Dimensionado 

Sistema 
Dimensionado 

Determinação de: custo de 
materiais, mão-de-obra/n.º 

equipas, margem (pode variar 
de acordo com orientações 

internas da Gerência) 
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Responsabilidades Actividades Documentos 

 
 

• Concursos: 
Resp. Gab. 

Orçamentação 
• Restantes situações: 
Resp. Gab. Comercial 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
• ««    «« 

 

 
 
 

 
• ««    «« 

 
 
 

 
• ««    «« 

 
 
 
 
 

• ««    «« 

 
 

 
• Resp. Dept. Produção 

 
 

• Concursos: 
Resp. Gab. 

Orçamentação 
• Restantes situações: 
Resp. Gab. Comercial 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

• Mapa Orçamentação 
(Share Point) 

• Requisitos do Cliente 
(FR 001) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• ««    «« 
 
 
 
 

 
• ««    «« 

 
 
 
 
 

• ««    «« 
 
 
 

 
• Proposta Tipo 

• Mapa Orçamentação 
(Share Point) 

 
 
 

 

 

• Proposta Tipo 
 
 
 

 
 

 

• Proposta revista ou 
adenda à proposta 

inicial 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

Acompanhamento do 
cumprimento dos prazos de 
apresentação da proposta 

definidos no Concurso ou na 
FR 001 

 

Cumpre 
Prazos 

SIM NÃO 

 

Abandono da proposta 

Renegociação 
com o Cliente 

 

Renego-
ciação 

SIM 

NÃO 

Registo, sempre que 
possível, das causas  

 

Proposta 
Correcta 

 

Elaboração da Proposta () 

NÃO 

SIM 

1 

2 3 

Verificação da Proposta (se 
necessário) () 

 

Correcção da proposta 

SIM 
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Responsabilidades Actividades Documentos 

 

• Concursos: 
Resp. Gab. 

Orçamentação 
• Restantes situações: 
Resp. Gab. Comercial 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
• ««    «« 

 
 
 
 
 

• ««    «« 
 
 
 
 

 
 
 

• ««    «« 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
• Proposta revista ou 

adenda à proposta 
inicial 

• Mapa Negociação 
(Share Point) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

•  Mapa Orçamentação 
(Share Point) 

•  

 
 

• Mapa Orçamentação 
(Share Point) 

• Contabilidade: 
Ficha de Cliente (PHC) 
Ficha de Obra (PHC) 
Proposta adjudicada 

 
 
 

• Documentos 
envolvidos neste 

Processo 
 
 

 
 

 
• PQ 08 

 
 
 
 
 

• PQ 09 
 
 
 
 

 

 
• PQ 04 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
() – Código da Proposta: Ano.N.º Sequencial.00 (Proposta inicial). 
() – Verificação: Data e Rubrica do Resp. Dept. Produção. 
() – Propostas revistas ou adendas são identificadas com o mesmo código, acrescido do número de revisão 
seguinte (dois últimos dígitos). 

 

Instalação 

Avaliar a necessidade de 
Acções Correctivas e/ou 

Preventivas, quando 
detectadas NC’s reais e/ou 
potenciais respectivamente 

Acção Correctiva e/ou 
Acção Preventiva 

Avaliação da Satisfação 
de Clientes 

Adjudicação e 
informação ao Dept. 

de Contabilidade 

3 2 
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Negociação () 

 

 

Adjudicação 

Registo, sempre que 
possível, das causas  

SIM 

NÃO 


