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ANTES DE INICIAR (IMPORTANTE)
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CONFIGURAÇÕES DA ENTIDADE

© VORTAL 2017 – Todos os direitos reservados



ACESSO POR CENTROS DE CUSTO / UNIDADES OPERACIONAIS
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1. Na opção Configurações da Entidade/Selos conseguirá definir a autorização de acessos dos utilizadores por Centros de Custo ou 
Unidades Operacionais. Clique em Guardar e Voltar para finalizar.

No canto superior direito.

Escolher “Sim” serve para que aos
procedimentos criados nesse Centro de
Custos/Unidade Operacional apenas tenham
acesso os utilizadores nele inseridos. Podemos
adicionar/remover utilizadores nos Centros de
Custos/Unidades Operacionais quando os
criamos/editamos.



PERSONALIZAR ÁREA DE TRABALHO
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2. Na opção Configurações da Entidade/Selos conseguirá a possibilidade dos utilizadores personalizarem a Área de Trabalho. Clique em 
Guardar e Voltar para finalizar.

No canto superior direito.

Ao escolher “Sim” permite que os utilizadores
removam, desloquem ou acrescentem as
opções visíveis na sua área de trabalho. Ao
escolher “Não” os utilizadores não conseguirão
fazer qualquer alteração ao aspeto da sua área
de trabalho.



CONFIGURAR EQUIPAS
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3. Na opção Configurações da Entidade/Selos conseguirá definir se os acessos serão definidos por equipas. Clique em Guardar e Voltar 
para finalizar.

No canto superior direito.

Escolher “Sim” serve ativar a utilização de Equipas
por procedimento. Estas equipas podem ser criadas
e parametrizadas previamente mas só terão efeitos
práticos caso esta opção seja escolhida. Veremos
mais à frente como Criar e Editar Equipas.



CONFIGURAR EQUIPAS
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4. Na opção Configurações da Entidade/Selos conseguirá definir quais os utilizadores que poderão editar equipas e atribuir-lhes níveis de 
permissão. Clique em Guardar e Voltar para finalizar.

Níveis de Permissão:
• Parcial: pode editar equipas dos

procedimentos a decorrer e aos
quais têm acesso.

• Total: pode editar qualquer
equipa.
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GESTÃO DE UTILIZADORES
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ACESSO AOS UTILIZADORES
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Nas Configurações da Entidade, na opção Gestão de 
Utilizadores são-lhe apresentados os utilizadores 
existentes, sejam eles:
- Mais Recentes;
- Todos;
- Activos; 
- Inactivos
- Pendentes
- Membros
- Utilizadores Rejeitados
- Utilizadores Bloqueados.



ACESSO AOS UTILIZADORES
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Terá ainda à sua disposição as opções relativas à Gestão de Utilizadores:
- Criar (criar um novo utilizador);
- Aceitar (aceitar um utilizador que pediu acesso à conta);
- Rejeitar (rejeitar um utilizador que pediu acesso à conta);
- Cancelar (cancelar o acesso de um utilizador à conta);
- Reverter Utilizadores Rejeitados (reverter a rejeição de um pedido de
acesso um utilizador).



CRIAR UTILIZADORES
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Quando optar por Criar um utilizador:
- Deve preencher os dados obrigatórios (todos assinalados com *);
- Clique no botão azul Criar;
- O utilizador vai receber um email no endereço indicado com o link de ativação;
- Após clicar no link de ativação, o utilizador necessitará saber o seu Nome de Utilizador e Palavra-chave (a serem indicados pela

pessoa que criou o utilizador);
- No primeiro acesso do utilizador ser-lhe-à pedido para alterar a Palavra-chave inicialmente definida e definir uma Pergunta de

Segurança e respetiva Resposta.
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EQUIPAS DO PROCEDIMENTO
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ACEDER A EQUIPAS DO PROCEDIMENTO
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Nas equipas do procedimento poderá:
• limitar o que cada utilizador, grupo de utilizadores ou departamentos/divisão podem fazer num determinado tipo de 

procedimento. 
• definir quem pode aceder ao detalhe do procedimento, quem pode efetuar aditamentos sobre o procedimento, quem tem 

permissões para exportar todos os documentos do procedimento, membros dos fluxos de aprovação, etc. 

• Para aceder às Equipas do Procedimento, na barra menu, clique em “Procedimentos” > “Procedimentos e Perfis”, onde lhe são 
apresentados os tipos de procedimentos disponíveis para a sua entidade.



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO
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A criação de uma equipa é composta por 3 passos:
- Dados Gerais;
- Permissões (opção que só aparece quando escolhe “Não” em “Todos os utilizadores têm controlo e acesso aos documentos?”);
- Fluxos de Aprovação.



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO
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Preencha o nome e a 
descrição da equipa.

NOTA: Este Nome e Descrição poderão fazer referência tanto ao tipo de
procedimento a que estão associados como aos seus utilizadores/grupo de
utilizadores/departamento.



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO
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Ao selecionar a opção Sim, esta será a equipa responsável pelos
procedimentos deste tipo, que aparecerá escolhida por defeito. No
entanto, poderá selecionar outra equipa ou, caso tenha permissões,
editar os dados da equipa para cada procedimento em particular.



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO
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• Caso a opção assinalada seja Não, poderá definir as permissões dos
utilizadores da equipa, no passo Permissões.

• Caso escolha a opção Sim, não terá que definir as Permissões para a
equipa e todos os utilizadores terão acesso aos procedimentos
criados com esta equipa.



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO
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Caso a opção assinalada seja Não, poderá adicionar e definir os
utilizadores que podem exportar os documentos do procedimento.
Também é possível a remoção de utilizadores.
Caso escolha a opção Sim, todos os utilizadores da equipa podem
exportar os documentos do procedimento.

NOTA: Os documentos confidenciais estarão disponíveis apenas para o júri definido para o fluxo de Abertura de Propostas. Estes
documentos não serão gerados quando o utilizador selecciona a opção Exportar Documentos.



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO
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Defina quem, e de que forma, estará envolvido em cada uma das fases do procedimento, que aparecem listadas neste mesmo ecrã. Pode
adicionar Utilizadores, Utilizadores de departamentos, Grupos de Utilizadores ou Perfis. Esta ação pode ser efetuada de duas formas distintas:
1. adicionar em simultâneo para todas as fases;
2. adicionar fase a fase.

1

2



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO
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Para adicionar em simultâneo, para todas as fases, Grupos de Utilizadores, clique em “Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfis a Todos”.
Ao escolher cada Perfil individualmente, poderá diferenciar as permissões a atribuir a cada Perfil. Clique em Guardar. O Grupo de Utilizadores
poderá ser criado previamente ou no momento de criação da Equipa, assim como os respetivos perfis.
Veremos mais à frente como criar e editar Grupos de Utilizadores assim como as vantagens na sua utilização. © VORTAL 2017 – Todos os direitos reservados



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO
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• Acesso: apenas tem conhecimento que o procedimento
existe, mas não consegue consultar o seu detalhe.

• Leitura: apenas consegue consultar o detalhe do
procedimento.

• Editar: pode efetuar alterações.
• Criar: pode criar novos itens.
• Controlo: pode executar todas as ações descritas

anteriormente.

NOTA:
• Por defeito todas as opções já se encontram selecionadas.
• No separador “Pasta do Procedimento” todos os utlizadores que

tenham que ter alguma intervenção no procedimento
(elementos do júri, inclusivamente) devem ter a opção Editar
selecionada.



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO
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Aqui pode definir o fluxo de aprovação para as várias fases do procedimento:
1. pode selecionar um fluxo já existente;
2. criar o seu próprio fluxo.

Caso pretenda a Equipa já exista e pretenda alterar os Fluxos de Aprovação pode:
- remover um fluxo, nas Opções, clicando em Remover Fluxo;
- editar o fluxo selecionado, nas Opções, clique em Editar Fluxo.



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO
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Clique em Criar.
A equipa fica automaticamente activa.
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GRUPOS DE UTILIZADORES
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ACESSO AOS GRUPOS DE UTILIZADORES
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Na opção Grupos de Utilizadores são lhe apresentados os Grupos de Utilizadores existentes, sejam eles:
- Mais Recentes; 
- Todos; 
- Activos; 
- Inactivos.

Terá ainda à sua disposição as opções relativas aos Grupos de Utilizadores:
- Criar (criar um novo grupo);
- Ativar (ativar um grupo existente que esteja no estado Inativo); 
- Desativar (inativar um grupo existente que esteja no estado Ativo, sendo que esta opção é diferente de Eliminar); 
- Eliminar (eliminar definitivamente um grupo de utilizadores).



CRIAR GRUPOS DE UTILIZADORES
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Para criar um novo Grupo de Utilizadores, deverá escolher a opção “Criar”.



CRIAR GRUPOS DE UTILIZADORES
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Quando cria um novo Grupo
de Utilizadores terá que lhe
atribuir um Nome e uma
Descrição.

Quando cria um novo Grupo de Utilizadores terá que lhe adicionar pelo
menos um Perfil.
A cada Perfil poderá acrescentar um ou mais utilizadores. Será esta
diferenciação de utilizadores por perfil que permitirá definir os diferentes
níveis de acesso nas Equipas, como vimos anteriormente.



CRIAR GRUPOS DE UTILIZADORES
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Ao adicionar Perfis, a cada Perfil terá
que atribuir um nome e pelo menos um
utilizador.

Após adicionar todos os perfis que
pretende para o Grupo de Utilizadores
em causa, clique em Criar.



CONSULTAR E EDITAR GRUPOS DE UTILIZADORES
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Quando já existem, ou acabou de criar, Grupos de Utilizadores terá a possibilidade
de consultar a sua composição assim como proceder à sua edição.

Uma das grandes vantagens de ter um Grupo de Utilizadores associado a uma Equipa, será que quando precisar de alterar os elementos
de cada Equipa, apenas necessita de editar o Grupo de Utilizadores em questão.
Caso adicione um novo utilizador ao Grupo de Utilizadores associado a uma determinada Equipa, este utilizador terá acesso a todo o
histórico de procedimentos da mesma. Recomendamos a utilização dos Grupos de Utilizadores para uma gestão eficaz e centralizada.



EDITAR GRUPOS DE UTILIZADORES
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Após editar um determinado Grupos de Utilizadores, seja
removendo ou adicionando Perfis ou removendo e
adicionando Utilizadores em cada Perfil, clique em Guardar
ou Guardar e Voltar para gravar as suas alterações.
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FLUXOS DE APROVAÇÃO
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ACESSO AOS FLUXOS DE APROVAÇÃO
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Na opção Fluxos de Aprovação são lhe apresentados os Fluxos de Aprovação existentes, e terá à sua disposição as seguintes opções:
- Criar (criar um novo fluxo);
- Ativar (ativar um fluxo existente que esteja no estado Inativo);
- Desativar (inativar um fluxo existente que esteja no estado Ativo, sendo que esta opção é diferente de Eliminar);
- Eliminar (eliminar definitivamente um Fluxo de Aprovação).



CRIAR FLUXOS DE APROVAÇÃO
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Para criar um novo Fluxo de Aprovação, deverá escolher a opção “Criar”.



CRIAR FLUXOS DE APROVAÇÃO
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Quando cria um novo Fluxo de Aprovação
terá que lhe atribuir um Nome e uma
Descrição. Estas designações normalmente
são escolhidas de acordo com a finalidade
de cada fluxo .

• Ao criar um novo Fluxo de Aprovação terá que lhe adicionar pelo menos um Nível.
• A cada Fluxo de Aprovação poderá acrescentar um ou mais níveis, os níveis

poderão ser de natureza Simultânea ou Sequencial.
• Nos níveis de natureza Simultânea temos definir número de aprovações exigidas

para concluir a ação.
• Quando escolhemos a natureza do Nível podemos adicionar tarefas ao mesmo.



CRIAR FLUXOS DE APROVAÇÃO
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Diferenças entre as Naturezas dos Níveis:
• Simultâneo - é definido um número ações de aprovação sem uma ordem de ocorrência específica. Todos os

aprovadores são notificados simultaneamente.
• Sequencial - há uma ordem para as ações de aprovação previamente definidas. Por exemplo, o 2º aprovador só

será notificado e terá disponível a opção de aprovação quando o 1º já tiver aprovado.



CRIAR FLUXOS DE APROVAÇÃO
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Ao adicionar a uma
tarefa terei disponíveis
as definições ao lado.



CRIAR FLUXOS DE APROVAÇÃO
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Escolher atribuir esta aprovação a um
utilizador/departamento/grupo de utilizadores

Designar conforme finalidade

Definir se há ou não um limite para aprovação

Definir Prioridade: Baixa, Normal ou Alta.

NOTA: São de preenchimento obrigatório apenas
os campos “Assunto” e “Atribuído a”

Por defeito a plataforma assume o envio
da notificação por email

Definir se esta tarefa é suficiente para
aprovar.

Guardar



CRIAR FLUXOS DE APROVAÇÃO
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Ao adicionar Perfis, acada Perfil terá
que atribuir um nome e pelo menos um
utilizador.

Após adicionar todos os Níveis e/ou Tarefas que pretende para o Fluxo de
Aprovação em causa, clique em Criar ou Criar e Voltar.



CONSULTAR E EDITAR FLUXOS DE APROVAÇÃO
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Quando já existem, ou acabou de
criar, Fluxos de Aprovação terá a
possibilidade de consultar a sua
composição assim como proceder à
sua edição.

Uma das vantagens da criação de Fluxos de Aprovação consiste no
facto de poder atribuir o mesmo fluxo a várias Equipas sem ter que
definir um novo fluxo a cada passo que cria uma nova Equipa.

Após editar um determinado Fluxo de Aprovação, seja editando, removendo ou adicionando
Níveis/Tarefas, clique em Guardar ou Guardar e Voltar para gravar as suas alterações.
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PERFIS
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ACESSO AOS PERFIS
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Nas Configurações da Entidade, na
opção Perfis são lhe apresentados os
perfis, caso tenham sido criados.
A definição de um Perfil consiste na
costumização predefinida de todos os
botões e funcionalidades disponíveis
na Área de Trabalho.

Neste separador terá a opção de
criar novos perfis assim como de
os eliminar.

Poderá consultar as definições de
qualquer perfil já existente assim
como editá-lo.
Existe também a possibilidade de criar
um novo perfil partindo de um
existente, conseguindo manter ambos
(Guardar Como Novo).



CRIAR PERFIS
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Ao criar um novo perfil, ser-lhe-á 
solicitada uma Descrição, que 
deverá corresponder às funções 
dos utilizadores a que este perfil 
será atribuído.

Se definir um perfil como 
“perfil padrão” este perfil 
será atribuído por defeito 
aos novos utilizadores 
criados, a partir dessa data.



CRIAR PERFIS
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A página de criação de um
perfil divide-se em 4 passos:
- Menu;
- Atalhos;
- Área de Trabalho;
- Utilizadores;

Ao escolher o Nome do perfil, vai optar
por editar um dos perfis predefinidos
pela plataforma. Deverá ser escolhido
aquele que mais se aproximar do papel
do utilizador ao qual será atribuído, de
modo a ser mais fácil a sua edição.

No bloco Barra de Menu poderá definir as funcionalidades que poderão estar disponíveis ao utilizador.
Seleccione as funcionalidades pretendidas e clique em Adicionar ou Remover. Na Barra de Menu apenas lhe será permitido ter 5 opções
disponíveis. Pode ainda ordenar as funcionalidades através dos botões Mover para cima e Mover para baixo. Os itens aqui listados serão
os que vão ficar visíveis na barra superior da área de trabalho.



CRIAR PERFIS
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No bloco Serviços Disponíveis poderá selecionar as
funcionalidades que devem ser disponibilizadas ou
removidas ao utilizador.
• Selecione a opção Incluído para seleccionar as

funcionalidades que devem ser disponibilizadas;
• Seleccione a opção Excluído para seleccionar as

funcionalidades que devem ser removidas ao
utilizador.

Ao descer pelas opções Configurações, Serviços de
cocontratantees, Serviços de Comprador e
Ferramentas de Trabalho, verá disponíveis as
funcionalidades que pode incluir ou excluir. O perfil
com Nome “Responsável da Plataforma” é aquele que
por defeito tem mais funcionalidades a escolher.

No bloco Atalhos para selecionar os
itens que pretendidos, clique em
Adicionar.
Para remover, selecione os itens
pretendidos e clique em Remover.



CRIAR PERFIS
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No bloco Eu Quero para selecionar
os itens que pretendidos, clique em
Adicionar. Para remover, selecione
os itens pretendidos e clique em
Remover. Os itens aqui listados
serão os que vão ficar disponíveis
quando clicar em Quero na barra
superior da área de trabalho.

Na secção Área de Trabalho escolha o Bloco (se pretende inserir a
caixa no lado esquerdo ou direito). Para selecionar os itens que
pretendidos, clique em Adicionar. Para remover, selecione os itens
pretendidos e clique em Remover. Os itens aqui listados serão os
que vão ficar visíveis na parte central área de trabalho.



CRIAR PERFIS
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Para Criar o perfil e guardá-lo com sucesso, terá que o atribuir pelo menos a um utilizador.
Clique em Criar.

No bloco Atribuir a Departamento, ao selecionar os departamentos a que
pretende atribuir o perfil e clicar em Adicionar, atribuirá este perfil a
todos os utilizadores que fazem parte do departamento. Para remover,
selecione os que pretende e clique em Remover.

No bloco Atribuir a Utilizador, pode selecionar individualmente os
utilizadores que pretende associar ao perfil. Ao clicar em Adicionar,
atribuirá este perfil a todos os utilizadores selecionou. Para remover,
selecione os que pretende e clique em Remover.



ACESSO
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Antes de iniciar a utilização da 
plataforma, aceda às “Configurações da 
Entidade” > “Editar Perfil” > “Perfil de 
Negócio” e Selecione “Gov.PT”

© VORTAL 2017 – Todos os direitos reservados
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LANÇAMENTO DE PROCEDIMENTOS
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ACESSO
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Para aceder à plataforma de Acordos-Quadro da eSPap, vá a sncp.espap.pt



Lançar um procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap
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O primeiro passo para o lançamento de 
um procedimento é a escolha do tipo de 
procedimento. Neste caso, a seleção 
está limitada ao “Procedimento ao 
Abrigo de Acordo-Quadro da eSPap”.

Para o selecionar, basta  clicar no botão 
[Quero…]



Lançar um procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap
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Na criação do procedimento existem três campos de 
preenchimento obrigatório: A “referência”, o 
“nome” (ou designação) do procedimento e a 
“Unidade Operacional”, também conhecida por 
“Centro de Custo”*

Caso não tenha criado uma unidade operacional, ou 
pretenda criar uma nova, poderá clicar na lupa e em 
[Criar], preenchendo os campos requeridos pela 
plataforma.

*A unidade operacional tem como função a alocação de determinada 
despesa a um centro de custo. Dependendo da orgânica de cada 
entidade, os diferentes procedimentos aquisitivos poderão estar 
associados a diferentes centros de custo ou ter um centro de custo 
(unidade operacional) comum.



Lançar um procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap – Dados Gerais

© VORTAL 2017 – Todos os direitos reservados 52

No passo “Dados Gerais” poderá selecionar 
a informação que mais se adequa ao seu 
procedimento. Apenas os campos com (*) 
são de preenchimento obrigatório.

O campo do CPV pode ser preenchido 
através da introdução direta do código CPV. 
Em alternativa poderá pesquisar o código 
CPV, através da descrição do objeto do 
contrato.

A plataforma vai sugerir alguns CPV’s, à 
medida que introduz o nome a pesquisar.



Lançar um procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap – Dados Gerais
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Neste primeiro passo, terá igualmente que 
definir os utilizadores responsáveis pela 
“Aprovação da Abertura do Procedimento”, 
os cinco elementos de júri (3 efetivos e 2 
suplentes), e ainda o utilizador responsável 
pela adjudicação do procedimento.

No próximo slide mostramos esta seleção 
em detalhe



Lançar um procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap – Dados Gerais
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• Ao clicar na lupa, poderá selecionar ou pesquisar 
os utilizadores atribuídos a cada tarefa, na opção 
“Selecionar Utilizadores”. 

• Para constituir uma equipa de júri, é 
indispensável que esses elementos tenham um 
acesso à plataforma.

• Para saber como criar utilizadores, consulte o 
capítulo “Antes de iniciar” deste manual



Lançar um procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap – Configurações
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No passo “Configurações” existem dados de 
preenchimento obrigatório, tais como a 
Data de Publicação do Anúncio em Diário da 
República, bem como o Número e Ano 
desse anúncio. 

DICA: Para consultar esta informação clique 
na lupa junto ao “Catálogo” (Acordo-
Quadro). A designação do Acordo-Quadro já 
inclui a data e o número do anúncio da 
publicação em Diário da República

Ao selecionar o Acordo-Quadro que vai 
utilizar, deverá igualmente selecionar os 
lotes em que o procedimento se irá basear

1

2

3

3

1

2

2



Lançar um procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap – Configurações
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Esta opção permite adicionar novos lotes ao 
procedimento, associando-os sempre a um 
lote do acordo-quadro.
A funcionalidade “Adicionar Lote a partir do 
catálogo” é usada quando o mesmo lote do 
acordo-quadro é utilizado em mais do que 
um lote do procedimento.

Nas setas de navegação, poderá navegar 
pelos menus verticais que se encontram à 
esquerda do ecrã

1

1

2

2



COMPRAS AGREGADAS

© VORTAL 2017 – Todos os direitos reservados 57

• Os processos de compras agregadas são
parametrizados da seguinte forma:

• No Passo “2 – Configurações”, selecione “Sim”, em
“Definir diversas entidades adjudicantes”

• Selecione as entidades que integram o
procedimento enquanto Entidades Adjudicantes
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No passo “Questionário”, terá que adicionar 
pelo menos um artigo por lote, clicando em 
[Adicionar Artigo]. Os artigos que constituem 
cada um dos lotes deverão conter um código
(definido internamente pela entidade 
adjudicante), uma descrição do artigo a ser 
cotado pelos cocontratantes, as respetivas 
quantidades e a unidade de medida (unidades, 
metros, kilowatts, etc).

A plataforma disponibiliza uma listagem das 
possíveis unidades a incluir em cada artigo.

Já o “Preço de Referência” é de preenchimento 
facultativo e não ficará visível aos concorrentes. 
O “preço de referência” poderá ser, por 
exemplo, o preço pago pelo mesmo produto 
em anos transatos, para efeitos de cálculo de 
poupanças, ou poderá, simplesmente, ser 
deixado em branco.
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Para efeitos de apoio à análise de propostas, os 
questionários podem ser enriquecidos com 
questões de vários tipos:

• Questões de escolha múltipla
• Questões de escolha em matriz
• Questões abertas
• Questões de resposta numérica

Estas questões aparecerão no questionário 
bastando, para tal, “Adicionar Secção” e 
arrastar um dos tipos de questão que encontra 
do lado esquerdo do ecrã

O questionário pode ainda ser “Guardado 
como modelo” para futuras utilizações
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No passo “Peças do Procedimento” terá que 
anexar o Caderno de encargos, o convite, ou 
quaisquer outros documentos a serem 
disponibilizados aos interessados.

1
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• Para anexar documentos ao procedimento, basta 
que clique em [Selecionar ficheiro], selecione o 
documento a anexar e clique em [Anexar 
ficheiro].
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Toda a documentação deve igualmente ser assinada 
digitalmente, sendo para tal necessária a instalação 
do Software “Java” e a utilização do “Internet 
Explorer”
Selecione [Assinar Todos] > [Assinar] e escolha o seu 
certificado de assinatura digital qualificada a utilizar 
(P.ex.: Cartão do Cidadão)
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No passo “Documentos da Proposta” poderá 
selecionar os documentos requeridos aos 
cocontratantes aquando da apresentação da 
proposta e dos documentos de habilitação.

Poderá ainda requerer outros documentos que não 
os incluídos na lista de seleção rápida
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No passo “Convite” poderá consultar os 
cocontratantes que serão convidados a apresentar 
proposta neste procedimento, e clicar em [Concluir 
Procedimento], o que o redirecionará para a fase de 
aprovação do procedimento, como veremos já de 
seguida 
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Esta é a janela que antecede o momento de envio do 
procedimento para aprovação do utilizador 
responsável por esta ação. O botão “Redistribuir” 
poderá ser utilizado caso, por exemplo, este 
utilizador esteja indisponível e exista a necessidade 
de o substituir.
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Antes do envio do convite aos cocontratantes o 
utilizador a quem foi atribuída a tarefa de aprovação 
do procedimento deverá aceder a “Dados Gerais” e 
clicar em “Aprovar”
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RESPOSTA A ESCLARECIMENTOS E A 
ERROS E OMISSÕES
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• A resposta a esclarecimentos e a erros e 
omissões pode ser realizada na Pasta do 
Procedimento.

• Sempre que existe uma ocorrência neste 
âmbito, o júri do procedimento é 
notificado por e-mail

• Para responder a este tipo de questões é 
necessário apenas que estes utilizadores 
cliquem em “Responder”



Resposta a Esclarecimentos e Erros e Omissões

69© VORTAL 2017 – Todos os direitos reservados

• O utilizador responsável pela resposta a 
esclarecimentos e a erros e omissões 
poderá aceder aos conteúdos da 
comunicação enviada pelas empresas 
interessadas através do botão [Detalhe]

• Os conteúdos desta comunicação (texto 
e documentos) deverão ser assinados, 
através da utilização do botão [Assinar e 
Enviar]

• As respostas a esclarecimentos e erros e 
omissões serão automaticamente 
disponibilizadas a todos os interessados.
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• O utilizador poderá agora selecionar o 
seu certificado de assinatura digital 
qualificada e responder aos 
esclarecimentos e erros e omissões, com 
conhecimento de todos os interessados
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ABERTURA DE PROPOSTAS
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Abertura de Propostas
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• Os membros do júri  poderão aceder ao 
procedimento através da “Área de 
Trabalho”.

• Para aceder ao procedimento, o 
utilizador precisará apenas de Selecionar 
o  procedimento em causa e clicar em 
“Detalhe”



Abertura de Propostas
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• A abertura de propostas deverá 
obrigatoriamente ser realizada por três 
elementos de júri.

• Caso seja necessário substituir algum 
destes elementos, a redistribuição 
poderá ser realizada no menu das 
“Equipas”, colocado sobre o lado direito 
do ecrã, na “Pasta do Procedimento”.

• Esta ação pode ser também realizada 
durante a fase de abertura de propostas, 
como veremos já de seguida



Abertura de Propostas
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• O processo de abertura de propostas é 
iniciado quando o primeiro membro do 
júri clica no botão [Abrir Propostas], ao 
centro do ecrã.



Abertura de Propostas
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• O processo de abertura de propostas é 
iniciado quando o primeiro membro do 
júri clica no botão [Abrir Propostas], ao 
centro do ecrã.

• Enquanto a fase de abertura de 
propostas aguardar a intervenção de três 
membros de júri, será exibida a 
mensagem “Aguarda a conclusão do 
fluxo de aprovação”



Abertura de Propostas
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• Durante a fase de abertura de propostas, 
os membros do júri poderão visualizar 
que tarefas estarão concluídas / por 
concluir

• Como vimos anteriormente, as tarefas 
dos diferentes membros do júri podem 
ser redistribuídas.



Abertura de Propostas
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• Quando os três membros do júri tiverem 
concluído as tarefas de abertura de 
propostas, surgirá a mensagem 
“Aprovação concedida”



Abertura de Propostas
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• Os conteúdos de cada proposta podem 
ser consultados no código da proposta, 
colocado sobre o lado esquerdo da ecrã.

• No topo do ecrã, encontrará os botões 
para algumas das principais ações, tais 
como:
• Publicação da Lista de 

Concorrentes
• Publicação das Propostas
• Conclusão da fase de Abertura de 

Propostas
• Elaboração de mapas comparativos
• Elaboração de relatório preliminar
• Audiência Prévia

• Do lado direito do ecrã, o júri poderá 
incluir / excluir os cocontratantes na lista 
de concorrentes, lote a lote.
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ADJUDICAÇÃO DE PROPOSTAS
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• À frente de cada proposta surgirá um 
botão com três opções de avaliação de 
propostas:
• Admitir (proposta admitida mas 

não adjudicada) 
• Excluir (propostas a excluir em 

relatório preliminar)
• Adjudicar

• Após a escolha dos adjudicatários por 
cada lote do procedimento, o 
carregamento do Relatório Preliminar é 
realizado no canto inferior direito do ecrã



Seleção de Adjudicatários e Relatório Preliminar
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• Nestes campos poderá fazer a 
seleção e anexação de ficheiros



Seleção de Adjudicatários e Relatório Preliminar
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• A assinatura e envio do relatório 
preliminar é realizado neste ecrã.

• Juntamente com a mensagem a 
ser enviada aos concorrentes, o 
utilizador poderá fixar um prazo 
para audiência prévia

• O relatório final só poderá ser 
submetido após o término do 
período definido para a audiência 
prévia



Objeções a Relatório Preliminar
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• Caso existam objeções realizadas 
pelos concorrentes, estas estarão 
disponíveis na área de “Audiência 
Prévia/Adjudicação” e estarão 
disponíveis, tanto para os 
membros do júri, como para os 
utilizadores que façam parte da 
equipa que constitui cada 
procedimento



Relatório Final

84

• O relatório final é 
disponibilizado aos 
concorrentes ao clicar em 
“Enviar”.

• Após a anexação do Relatório 
Final (ou do projeto de 
adjudicação), poderá assinar o 
documento através de 
“Opções” > “Assinar”
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Relatório Final
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• Ao clicar em [Enviar], a fase de 
disponibilização do relatório 
final é submetida a aprovação 
do utilizador designado para 
tal. Só após essa aprovação, o 
botão [Enviar] ficará 
novamente disponível para 
que o relatório seja enviado a 
todos os concorrentes

• Após a anexação do Relatório 
Final (ou do projeto de 
adjudicação), deverá assinar o 
documento através de 
“Opções” > “Assinar”
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Solicitar documentos de habilitação

86

• Ao concluir os passos anteriores, 
ficará disponível o campo para a 
solicitação de documentos de 
habilitação

• A mensagem de solicitação de 
documentos de habilitação terá 
de ser assinada no botão que se 
encontra na parte inferior da 
página
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Assinar pedido de documentos de habilitação
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• Antes de concretizar o pedido de 
documentos de habilitação, o 
documento gerado pela 
plataforma deve ser assinado
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Criação do “Contrato”
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• Independentementente da necessidade 
de redação de contrato (e da 
disponibilização da respetiva minuta), a 
conclusão do processo de adjudicação é 
realizada no menu “Contratos”
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Envio e aprovação da minuta
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• Nesta fase poderá optar por 
enviar a minuta ao 
adjudicatário e aguardar 
pela respetiva aprovação, 
ou poderá fixar um prazo a 
partir do qual a minuta será 
considerada tacitamente 
aceite
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Aceitação da minuta
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• Neste campo poderá 
confirmar que a 
minuta foi enviada ao 
adjudicatário e 
aguarda a respetiva 
aprovação.

• Para que o processo 
de adjudicação seja 
concluído, é 
necessária a 
aprovação da minuta 
por ambas as partes.
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Finalizar adjudicação
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• Uma vez decorrido o 
prazo para aceitação 
da minuta, a entidade 
adjudicante poderá 
“Aceitar Tacitamente” 
a minuta, 
desbloqueando assim 
os botões “Avançar 
para contrato” > 
“Confirmar” e “Enviar 
para o fornecedor”

1
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Envio de Contrato e Comunicação ao Portal BASE
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• A última fase de 
comunicação com o Portal 
BASE ocorre no momento 
em que clicamos em:

1. “Avançar para Contrato”; 

2. “Confirmar” e 

3. “Enviar para fornecedor”

1
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Confirmar envio de contrato e comunicação ao BASE
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• O estado do contrato 

passará a “Enviado”, 

quando todos os passos 

estiverem concluídos.
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• Os processos de compras agregadas são
parametrizados da seguinte forma:

• No Passo “2 – Configurações”, selecione “Sim”, em
“Definir diversas entidades adjudicantes”

• Selecione as entidades que integram o
procedimento enquanto Entidades Adjudicantes
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