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ESSO POR CENTROS DE CUSTO / UNIDADES OPERACIONAIS

UTC +110:50:01
Q :=Sr»> 0
= D Entidade DEMO

& Configuragdes do Perfil
kres de Trabaino - Configuragdes da Entidade

£¥ ConfiguracBes da Entidade
E Empresa

LF Configuragdes da Entidade / Selos Acessos por Centro de Custo A VORTALassistant

&" Gestéo de Utilizadores @ Ajuda
Definir autorizagdo de acessos do utilizader por unidade operacional? () gim ® N3o
447 Perfis (M sair

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directério de Empresa  Servicos

B Dopartamentos Customizar Area de Trabalno Escolher “Sim” serve para que aos
{.} Recomendagdes Cs ufilizadores da entidade podem cusfomizar a area de trabalho  (® sim O N3o procedimentOS CriadOS nesse Centro de
B9 Documentos daEnidade B . Custos/Unidade Operacional apenas tenham
“ Subscricio de Alerta Configuracdes de Equipas
’ o ™ | acesso os utilizadores nele inseridos. Podemos
n Fluxos de Aprovagio Usar equipas por procedimentos? (0 im ®) N3o .. o
14t Counon e Utmdores adicionar/remover utilizadores nos Centros de
OpcOes do exportacdo Custos/Unidades Operacionais quando os
Formatos padréio para download (O XLs 1 XLSX Excel C) Documento de Formato Aberto (ODF) Cri amos / ed |t amos.

1. Na opcdo Configuracoes da Entidade/Selos conseguira definir a autorizacdo de acessos dos utilizadores por Centros de Custo ou
Unidades Operacionais. Clique em Guardar e Voltar para finalizar.

No canto superior direito.
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PERSONALIZAR AREA DE TRABALHO

UTC +110:50:01
Q :=Sr»> 0

B D Entidade DEMO

& Configuragdes do Perfil

i £¥ ConfiguracBes da Entidade

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directério de Empresa  Servicos

kres de Trabaino - Configuragdes da Entidade

ES Empresa

Acessos por Centro de Custo A VORTALassistant
&" Gestio de Utilizadores Definir autorizagdo de acessos do utilizader por unidade operacional? () gim ® N3o o Auds

&Y Perfis (M sair

B Dopartamentos Customizar Area de Trabalho Ao escolher “Sim” permite que os utilizadores

¥ Recomendagies 0s utizadores da entidade podem cusomizar  &rea de rabalho. ® Sim O Ndo removam, desloquem ou acrescentem as

B9 Documentos daEnidade opgoes visiveis na sua area de trabalho. Ao

Configuracdes de Equipas

ﬂ Subscrigdo de Alertas

escolher “Nao” os utilizadores ndao conseguirao
fazer qualquer alteracao ao aspeto da sua area
Opcdes de exportacéo de trabalho

Formatos padréo para download () LS / XLSX Excel O Documento de Formato Aberto (ODF)

n Fluxos de Aprovacgao Usar equipas por procedimentos? () sim (®) Nao

44% Grupos de Utilizadores

2. Na opcdo Configuracdes da Entidade/Selos conseguira a possibilidade dos utilizadores personalizarem a Area de Trabalho. Clique em
Guardar e Voltar para finalizar.

No canto superior direito.

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 5



CONFIGURAR EQUIPAS

UTC +1 11:01:08
Q Sra> w

& D Entidade DEMO

& Configuragdes do Perfil

Procedimentos Consultar Modelos de Coniratos Directério de Empresa  Servicos

hres de Trabale — Configuragoes da Entidade 1d dk pégins
£# Configuragdes da Entidade)
% Empresa
£¥° Configuragdes da Entidade / Selos Acessos por Centro de Custo A VORTALzssistant
&" Gestio de Utilizadores @ Auda
Definir autorizag3o de acessos do utilizador por unidade operacional? () gim ® NEo
447 Perfis (M sair
nElg Departamentos Customizar Area de Trabalho

{.} Recomendagoes Os utilizadores da entidade podem customizar a drea de trabalho @) sim O Nio

Escolher “Sim” serve ativar a utilizacdo de Equipas

‘ Documentos da Entidade . .

J  subscricho de Alertas Configuracdes de Equipas por procedimento. Estas equipas podem ser criadas -

D Fluxos de Aprovagio Ve eespasorrocements? (@ sim O e parametrizadas previamente mas so6 terao efeitos
Seleccionar quais os utilizadores que podem editar equipas? .. ~ . R

&8 Grupos de Utitzadores praticos caso esta opc¢ao seja escolhida. Veremos

Opcbes de exportacao

mais a frente como Criar e Editar Equipas. B

Formatos padréo para download (O XL / XLSX Excel ) Documento de Formato Aberto (ODF)

3. Na opcao Configuracdes da Entidade/Selos conseguira definir se os acessos serdo definidos por equipas. Clique em Guardar e Voltar
para finalizar.

No canto superior direito.
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CONFIGURAR EQUIPAS

Quero...

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directorio de Empresa  Servigos

kres de Trabaino = CoNnfiguragdes da Entidade :
£} ConfiguragBes da Entidade

E Empresa
&" Gestdo de Utilizadores © Auda
Definir autorizagdo de acessos do utilizador por unidade operacional? () gjm (@ N3o
447 Perfis (M sair
ngg CreirmeTins Customizar Area de Trabalho
{.} Recomendagdes Os utilizadores da entidade podem customizar a rea de trabalhe @ sim O N3o
. s . . ~
B9 ocumentos da Entdade . _ Niveis de Permissdo:
“ Configuracdes de Equipas
Subscrigdo de Alertas H . H H
* Parcial: pode editar equipas dos
n Fluxos de Aprovagao Usar equipas por procedimentos? @ sim O Nao .
Seleccionar quais os utilizadores que podem editar eguipas? p rO Ce d | m e ntOS a d e CO r re r e a O S
444 Grupos de Utilizadores P
. N
Utilizadores Nivel de permissdo qua |S tem aceSSO.
W oimimesiE ® Pacial OTota e Total: pode editar qualquer
Adicionar Utilizadores Remover Utilizadores .
equipa.

Opcdes de exportacéo

Formatos padréo para download () XLS / XLSX Excel O Documento de Formato Aberto (ODF)

4. Na opgdo Configuracbes da Entidade/Selos conseguird definir quais os utilizadores que poderdo editar equipas e atribuir-lhes niveis de
permissdo. Clique em Guardar e Voltar para finalizar.
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ACESSO AOS UTILIZADORES

Q Sra?

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directorio de Empresa  Servicos

B UTC +117:27:20
Entidade DEMO

Quero...

hrez de Trabalne — Configuragdes da Entidade

Id de pagina: 14002247 SMARTY-ajuda (7

ES Empresa Mais Recentes  Todos  Activo  |Seleccione...
£ Configuracées da Entidade / Selos Pesquisa

“' Gestédo de Utilizadores

4&% Perfis

Pesquisa Avancada

ggg Departamentos Mais recentes

Q Recomendagdes Nome e-mail

‘ Documentos da Entidade

FPaulo Freitas aprovador 1 dssireitas@gmail.com

: :h Nas Configuracdes da Entidade, na opcao Gestao de

w o Utilizadores sdao-lhe apresentados os utilizadores
existentes, sejam eles:

- Mais Recentes;

-  Todos;

- Activos;

- Inactivos

- Pendentes

- Membros

- Utilizadores Rejeitados

- Utilizadores Bloqueados.

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados

Data de registo

23-09-2016 10:42:08 ((UTC) Dublin, Edinburgh,

Lizhaon, London (GMT Heorério de Verda))

20-10-2016 17:43:50 ((UTC) Dublin, Edinburgh,

Lisbon, London (GMT Hordrio de Vera))

20-09-2016 14:55:47 ((UTC) Dublin, Edinburgh,

Lizhaon, London (GMT Heorério de Verda))

20-10-2016 15:53:14 ({UTC) Dublin, Edinburgh,

Lizhon, Londan (GMT Herério de Verda))

22-09-2016 09:12:46 ((UTC) Dublin, Edinburgh,

Lizhaon, London (GMT Heorério de Verda))

VISTAS

Mais Recentes

Todos

Activos

Inactivos

Pendentes

Membros

Utilizadores Rejeitados
Utilizadores blogueados

Estado do Acesso

Membro

Membro

Membro

Membro

Membro

Ultima Actualizagéo do Estado

23-09-2016 10:43:31 ((UTC) Dubiin, Edinburgh,

Lizhon, London (GMT Hordrio de Verdo))

20-10-2016 17:49:36 ((UTC) Dubiin, Edinburgh,

Lisban, London (GMT Hordrio de Verda))

20-09-2016 15:11:16 ((UTC) Dubiin, Edinburgh,

Lizhon, London (GMT Hordrio de Verdo))

20-10-2016 15:58:39 ((UTC) Dubiin, Edinburgh,

Lizhon, London (GMT Hordrio de Verdo))

22-09-2016 09:38:05 ((UTC) Dubiin, Edinburgh,

Lizhon, London (GMT Hordrio de Verdo))

FERRAMENTAS

Ferramentas ndo disponiveis.

Estado

Activo Editar Detalhe
Activo Editar Detalhe
Activo Editar Detalhe
Activo Editar Detalhe
Activo Editar Detalhe

Alterar tipo de paginag&o



ACESSO AOS UTILIZADORES

o ESPAP P = UTC +117:27:20
Entidade DEMO

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directorio de Empresa  Servicos

hrez de Trabalne — Configuragdes da Entidade |d de pégins: 14002247  SMARTY-ajuda (B

ES Empresa Mais Recentes  Todos  Activo  |Seleccione...
£ Configuracées da Entidade / Selos Pesquisa

“' Gestédo de Utilizadores

4&% Perfis

Pesquisa Avancada

ggg Departamentos Mais recentes

Q Recomendagdes

Nome e-mail Data de registo Estado do Acesso Ultima Actualizagéo do Estado Estado
Documentos da Entidade
‘ FPaulo Freitas aprovador 1 dssireitas@gmail.com Membro Activo Editar Detalhe
. 23-09-2016 10:42:08 ((UTC) Dublin, Edinburgh, 23-09-2016 10:43:31 ((UTC) Dubiin, Edinburgh,
“ Subscrigido de Alertas Lizhon, London (GMT Horsrio de Verdo)) Lizbon, London (GMT Horsrio de Verso))
n i de A - Faula Santos Cardoso dss freitas@gmail.com Membro Activo Editar Detalhe
uxos de Aprovacac 20-10-2016 17:43:50 ((UTG) Dublin, Edinburgh, 20-10-2016 17:49:36 ((UTC) Dubiin, Edinburgh,
Lishon, London {GMT Hordrio de Verda)) Lisbon, London (GMT Hordrio de Verda))
4&% Grupos de Utilizadores ) . . . . .
joaquina dssireitas@gmail.com Membro Activo Editar Detalhe
20-09-2016 14:55:47 ((UTC) Dublin, Edinburgh, 20-09-2016 15:11:16 ((UTC) Dubiin, Edinburgh,
Lizhaon, London (GMT Heorério de Verda)) Lizhon, London (GMT Hordrio de Verdo))
Olga Freitas Juri 1 dssireitas@ogmail.com Membro Activo Editar Detalhe

Francisco Freitas Juri1

dssireitas@gmail.com

20-10-2016 15:53:14 ({UTC) Dublin, Edinburgh,

Lizhon, London (GMT Horério de Verda))

20-10-2016 15:58:39 ((UTC) Dubiin, Edinburgh,

Lizhon, London (GMT Hordrio de Verdo))

Tera ainda a sua disposi¢do as opg¢des relativas a Gestao de Utilizadores:
- Criar (criar um novo utilizador);

- Aceitar (aceitar um utilizador que pediu acesso a conta);
OPCOES o e . . ™ . \
— - Rejeitar (rejeitar um utilizador que pediu acesso a conta);
Aceitar

Rejetar - Cancelar (cancelar o acesso de um utilizador a conta);

Cancelar o « . . e~ .

Reverter Utizadores Reieitados - Reverter Utilizadores Rejeitados (reverter a rejeicdo de um pedido de
acesso um utilizador).

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 10



CRIAR UTILIZADORES

UTC +117:39:18
Entidade DEMO

K depagna: 14005338 SMARTY-gi

Q:=Srs> &

Procedimentos Consultar Modelos de Coniratos Directorio de Empresa  Senvigos

Arzade Trasalno —= Canfiguragies o= Entidsde — Gestio de Utizasorss = CTIAN NOVO utilizador
o

Informag 3o do Utilizador

Nome Exibide *
Pais °|Selsccions...

email *

Informacdo do Utilizador

Nome do Ufilizador *

Palavra-chave -
Confirmar Palavra-chave
Ecta pal have & iz & serd 2ric medificd-lz no primeira login do wtlizader.
: zvel por facultar a pal have 3 pessoa que vai apeder através deste utilizador. Vieja Termos de Utilizag3o para mais informagbes.
Sera enviado um email 3o utiizador com a informagao necessaria para concluir o registo.

Configuracfes da Empresa

Utilizar Padro da Entidade B

Atribuir 3 Departamento (poderd atribuir este utilizador a um ou mais departamentos)

| i) Pode adicionar o utilizador 3 quakquer departamento da sua entidade. Se neste momento ndo pratender adicions-lo, poderd fazé-o mais tarde.

Quando optar por Criar um utilizador:

- Deve preencher os dados obrigatdrios (todos assinalados com *);

- Cligue no botao azul Criar;

- O utilizador vai receber um email no endereco indicado com o link de ativagao;

- Apods clicar no link de ativacao, o utilizador necessitard 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-a pedido para alterar a Palavra-chave inicialmente definida e definir uma Pergunta de

Seguranca e respetiva Resposta.

11
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ACEDER A EQUIPAS DO PROCEDIMENTO

Nas equipas do procedimento podera:
* limitar o que cada utilizador, grupo de utilizadores ou departamentos/divisdo podem fazer num determinado tipo de

procedimento.
* definir quem pode aceder ao detalhe do procedimento, quem pode efetuar aditamentos sobre o procedimento, qguem tem
permissdes para exportar todos os documentos do procedimento, membros dos fluxos de aprovacao, etc.

* Para aceder as Equipas do Procedimento, na barra menu, clique em “Procedimentos” > “Procedimentos e Perfis”, onde lhe sao
apresentados os tipos de procedimentos disponiveis para a sua entidade.

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 13




CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO

o cSPan P e ‘UTCE+1 11:42:32 .
ntidade DEMO

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directério de Empresa  Servicos Q

Area de Trabslho —* Senigos = Criar Procedimentos —* Equipas == Equipas do Procedimento Id de pagina: 10001262 SMARTY-ajuda ®
Dados Gerais |© Cancelar| | = |
Permissdes

CRIAR

Fluxos de Aprovagio .
Dados Gerais

Nome “ortal3OV - Concurso Publico Urgente

Versdo actual 4

Origem ® comprader O Fornecedor

Nome *
Descrigéo
D

Padrao (O sim @ Nzo

Todas as equipas e utilizadores tém controlo e acesso aos

O sim @ Ndo

documentos?

Todos os utilizadores tém possibilidade de exportar os documentos

® sim O Nzo

dos procedimentos?

|©Cancelar| Criar | > |

A criacdo de uma equipa é composta por 3 passos:

- Dados Gerais;

- Permissdes (opg¢ao que sé aparece quando escolhe “Nao” em “Todos os utilizadores tém controlo e acesso aos documentos?”);
- Fluxos de Aprovacao.

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 14



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO

o cSPan P e ‘UTCE+1 11:42:32 .
ntidade DEMO

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directério de Empresa  Servicos Q

Area de Trabslho —* Senigos = Criar Procedimentos —* Equipas == Equipas do Procedimento Id de pagina: 10001262 SMARTY-ajuda ®
Dados Gerais |© Cancelar| | = |
Permissdes

CRIAR

Fluxos de Aprovagio .
Dados Gerais

Nome “ortal3OV - Concurso Publico Urgente

Versdo actual 4

Origem ® comprader O Fornecedor

Nome - Preencha o nome e a
"9*:0 descricdao da equipa.

Padrao (O sim @ Nzo

Todas as equipas e utilizadores tém controlo e acesso aos

O sim @ Ndo

documentos?

Todos os utilizadores tém possibilidade de exportar os documentos

® sim O Nzo

dos procedimentos?

|© Cancelr| EZ - |
NOTA: Este Nome e Descrigdo poderao fazer referéncia tanto ao tipo de
procedimento a que estdo associados como aos seus utilizadores/grupo de
utilizadores/departamento.

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 15



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO

Q =SPra-

UTC +1 11:42:32
Entidade DEMO

Procedimentos Consultar Modelos de Contratos Directorio de Empresa  Servicos

Ares de Trabalho — Senvigos — Crisr Procedimentos —= Equipss — ECJUIpas do Procedimento

Dados Gerais

Permissdes

Fluxos de Aprovagio

| @ Cancelar |

CRIAR

Dados Gerais

Quero...

T

Id de pagina: 10001362 SMARTY-ajuda (2

Criar | = |

Nome
Versdo actual

Origem

WortalGOV - Concurso Publico Urgente

4

® Comprador O Fornecedor

Nome *

Descrigéo

1D

Padrédo

O sim @ NzEo

Todas as equipas e utilizadores tém controlo e acesso aos

documentos?

Todos os utilizadores tém possibilidade de exportar os documentos

dos procedimentos?

| @ Cancelar |

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados

O sim @ Ndo

® sim O Nzo

Ao selecionar a opgao Sim, esta sera a equipa responsavel pelos
procedimentos deste tipo, que aparecera escolhida por defeito. No
entanto, podera selecionar outra equipa ou, caso tenha permissoes,
editar os dados da equipa para cada procedimento em particular.

16
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CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO

o cSPan P e ‘UTCE+1 11:42:32 .
ntidade DEMO

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directério de Empresa  Servicos Q

Area de Trabslho —* Senigos = Criar Procedimentos —* Equipas == Equipas do Procedimento Id de pagina: 10001262 SMARTY-ajuda ®
Dados Gerais |© Cancelar| | = |
Permissdes

CRIAR

Fluxos de Aprovagio .
Dados Gerais

Nome “ortal3OV - Concurso Publico Urgente

Versdo actual 4

Origem ® comprader O Fornecedor

Nome *
Descrigéo
D

Padrdo O sim ® Nzo
. Osmewmo | | * Caso a opg¢do assinalada seja Nao, podera definir as permissdes dos
T e bt s ot utilizadores da equipa, no passo Permissoes.
e Caso escolha a opcdo Sim, ndo tera que definir as Permissoes para a
equipa e todos os utilizadores terao acesso aos procedimentos
criados com esta equipa.

Todas as equipas e utilizadores tém controlo e acesso aos

| @ Cancelar |

Criar | = |

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 17



CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO

o cSPan P e ‘UTCE+1 11:42:32 .
ntidade DEMO

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directério de Empresa  Servicos Q

Area de Trabslho —* Senigos = Criar Procedimentos —* Equipas == Equipas do Procedimento Id de pagina: 10001262 SMARTY-ajuda ®
Dados Gerais |© Cancelar| | = |
Permissdes

CRIAR

Fluxos de Aprovagio .
Dados Gerais

Nome “ortal3OV - Concurso Publico Urgente

Versdo actual 4

Origem ® comprader O Fornecedor

Nome *
Descrigéo
D
Padrdo O sim ® N30

Todas as equipas e utilizadores tém controlo e acesso aos

O sim @ Ndo

documentos?

Todos os utilizadores tém possibilidade de exportar os documentos

esmOneo | | Caso @ opgao assinalada seja Nao, podera adicionar e definir os
utilizadores que podem exportar os documentos do procedimento.
Também é possivel a remocao de utilizadores. oo
Caso escolha a opgao Sim, todos os utilizadores da equipa podem
exportar os documentos do procedimento.

dos procedimentos?

| @ Cancelar |

NOTA: Os documentos confidenciais estarao disponiveis apenas para o juri definido para o fluxo de Abertura de Propostas. Estes
documentos nao serdao gerados quando o utilizador selecciona a op¢ao Exportar Documentos.

18
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Q =Srx>

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directério de Empresa

Servicos

CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO

Quero...

o gy |UTC +111:5952 .
Entidade DEM(

hres de Trabalho — Servigos —» Crisr Procedimentos —+ Equipss — EQUIPas do Procedimento

Id de pagina: 10001353 SMARTY-ajuda (%)

Dados Gerais @ Cancelar = >
Permissdes
CRIAR
o Fluxos de Aprovagdo .
Utilizadores
"
= 1 Adicionar Utilizadores a Todos Adicicnar Utilizadores de Departamentos a Tedos Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfiz a Todos

Pasta do Procedimento

Procedimento

Ronda de Negociagéo

Abertura de Propostas

Detalhe das Proposias

Analize Financeira das Propostas

Avaliaggo Multicritério Parcial ou por Lotes

Adjudicagdo de Propostas

Contrato

Proposta

Modificacao de Contrato de Compra

2

Adicionar utilizadores

Adicionar utilizadores

Adicionar utilizadores

Adicionar utilizadores

Adicionar utilizadores

Adicionar utilizadores

Adicionar utilizadores

Adicionar utilizadores

Adicionar utilizadores

Adicionar utilizadores

Adicionar utilizadores

Adicionar utilizadores

Adicionar Utilizadores de Departamentos

Adicionar Utilizadores de Departamentos.

Adicionar Utilizadores de Departamentos

Adicionar Utilizadores de Departamentos

Adicionar Utilizadores de Departamentos

Adicionar Utilizadores de Departamentos

Adicionar Utilizadores de Departamentos

Adicionar Utilizadores de Departamentos

Adicionar Utilizadores de Departamentos

Adicionar Utiizadores de Departamentos

Adicionar Utilizadores de Departamentos

Adicionar Utilizadores de Departamentos.

Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfis a Todos

Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfiz a Todos

Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfiz a Todos

Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfiz a Todos

Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfiz a Todos

Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfiz a Todos

Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfiz a Todos

Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfiz a Todos

Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfiz a Todos

Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfis a Todos

Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfis a Todos

Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfiz a Todos

Defina quem, e de que forma, estara

1. adicionar em simultaneo para todas as fases;
2. adicionar fase a fase.

envolvido em cada uma das fases do procedimento, que aparecem listadas neste mesmo ecra. Pode
adicionar Utilizadores, Utilizadores de departamentos, Grupos de Utilizadores ou Perfis. Esta acao pode ser efetuada de duas formas distintas:




CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO

Para adicionar em simultaneo, para todas as fases, Grupos de Utilizadores, clique em “Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfis a Todos”.
Ao escolher cada Perfil individualmente, podera diferenciar as permissdes a atribuir a cada Perfil. Cligue em Guardar. O Grupo de Utilizadores

podera ser criado previamente ou no momento de criacao da Equipa, assim como os respetivos perfis.
Veremos mais a frente como criar e editar Grupos de Utilizadores assim como as vantagens na sua utilizacao.

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados




CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO

| .
o cSPan & e JTCE+1. 1?.30.3? .
ntidade DEMO

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directorio de Empresa  Servicos

hrea de Trabslno —» Sarvigos = Criar Procadimentos —» Equipss —» EQUIpas do Procedimento Id de pégina: 10001282 SMARTY-ajuda (&)

’_g Dados Gerais @ Cancelar Sl Criar [JES

Permissdes

CRIAR

e Fluxos de Aprovagio .
Utilizadores

= Adicionar Utilizadores a Todos [l Adicionar Utilizadores de Departamentos a Tedos | Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfis a Todos

Adicionar utilizadores  Adicionar Utilizadores de Departamentos  Adicionar Grupos de Utilizadores ou Perfis a Todos

Pasta do Procedimento

Nome Acesso Lida Editar Criar Controlo

Depart to d b

oo secareme:| g v < v ==
Departamento de Compras = -

ot oo g v < v ==
Departamente de Compras & .

e v v < v ==

* Acesso: apenas tem conhecimento que o procedimento - NOTA:
existe, mas nao consegue consultar o seu detalhe. * Por defeito todas as opgdes ja se encontram selecionadas.
* Leitura: apenas consegue consultar o detalhe do * No separador “Pasta do Procedimento” todos os utlizadores que
procedimento. tenham que ter alguma intervencao no procedimento
* Editar: pode efetuar alteragdes. I (elementos do juri, inclusivamente) devem ter a opg¢ao Editar
e Criar: pode criar novos itens. selecionada.
* Controlo: pode executar todas as a¢bOes descritas ¥
anteriormente. “ [ remoe |

e v v v v ==
21
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CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO

0 eSPar o g |UTC +112:4425 .

Entidade DEMO

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directorio de Empresa  Servigos Q
Area de Trabslho — Servigos —* Crisr Procadimentos > Equipss —= Equipas do Procedimento Id de pégina: 10001362 SMARTY-ajuda ®
Dados Gerais @ Cancelar =
Permissdes
CRIAR

Fluxos de Aprovacao

Fluxos de Aprovacéo

2 Tipo de Fluxe Descrigdo

¢&o da Pasta do Procedi Opgoes v

. Seleccionar Fluxo
Aprovag&o do Procedimento

Criar Fluxo

¢&o da Analise C Oncies s

Aprovagio da Adjudicacdo

Aprovag&o Final da Decisdo de Adjudicacéo

Abertura de Propostas Opgoes
Aprovar o contrato Opgoes
Aprovar a medificag&o do contrato Opgoes s

Opgoes s

Aqui pode definir o fluxo de aprovacao para as varias fases do procedimento:
1. pode selecionar um fluxo ja existente;
2. criar o seu proprio fluxo. -

Caso pretenda a Equipa ja exista e pretenda alterar os Fluxos de Aprovacao pode:
- remover um fluxo, nas Opgoes, clicando em Remover Fluxo;
© VORTAL 2017 - Todos os direitos reservados - editar o fluxo selecionado, nas Opg¢oes, clique em Editar Fluxo. 22




CRIAR EQUIPAS DO PROCEDIMENTO

o eSernr 2 ‘UTCE+1 12:54:11 .
ntidade DEMO

Procedimentos los de Contratos

Area de Trabslho —* Servigos = Criar Procedimentos —* Equipss - Equipas do Procedimento Id de pagina: 10001262 SMARTY-ajuda ®

Dados Gerais @ Cancelar =

Permissdes
CRIAR

Fluxos de Aprovagdo .
Fluxos de Aprovac&o

= Tipo de Fluxo Descrigdo

80 da Pasta do Pr i Aprovagao da Criagéio do AD Aprovagao da Criagdo do AD Opgies v

H ¢

Aprovagdo do Procedimento Opgies

a0 da Analise G ti Opgies

(DL
Aprovagdo da Adjudicacdc Opgies

Aprovagdo Final da Decisdo de Adjudicacde

o
&
<

Abertura de Propostas Opgbes
Aprovar o confrato Opgies
Aprovar a medificagio do contrato Opgies
Aprovar Garantia Opgies
@ Cancelar =

Cligue em Criar.
A equipa fica automaticamente activa.
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ACESSO AOS GRUPOS DE UTILIZADORES

Procedimentos Consultar Modelos de Contratos Directorio de Empresa  Servicos

hres de Tranaiho —+ Configuragdes da Entidade

ES Empresa Mais Recentes  Todos Activos  Seleccione...[v |
¥ Configuragdes da Entidade / Selos Pesquisa A VORTALassistant
"‘ Gestéo de Utilizadores Pesguisa Avangada o Ajuda
447 Perfis (M sair
g% Departamentos Mais Recentes
Q HEECHETNAGTES Nome Descrigdo Estado
‘ Documentos da Entidade Departamento de Compras Departamento de Compras Activo Editar  Detalhe
“ Subscrigdo de Alertas
. OPCGES VISTAS FERRAMENTAS
ﬂ Fluxos de Aprovacao
Criar Mais Recentes Exportar
44% Grupos de Utilizadores Activar Todos Impartar
Desactivar Activos
Eliminar Inactivos

Na opcao Grupos de Utilizadores sao lhe apresentados os Grupos de Utilizadores existentes, sejam eles:
- Mais Recentes;

- Todos;

_ Activos: Tera ainda a sua disposicao as op¢des relativas aos Grupos de Utilizadores:
?

- Inactivos. - 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 opcao é diferente de Eliminar);
- Eliminar (eliminar definitivamente um grupo de utilizadores).

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 25



CRIAR GRUPOS DE UTILIZADORES

O cSPa> e UTC +113:03:34 .

Entidade DEMO

Configura o Perfil

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directorio de Empresa  Servigos

hres de Tranaiho —+ Configuragdes da Entidade d de pagif3
i Q Configuragtes da Entidadel
ES Empresa Mais Recentes  Todos Activos  Seleccione...[v |
¥ Configuragdes da Entidade / Selos Pesquisa A VORTALa t
"‘ Gestdo de Utilizadores Pesquisa Avanada @ Ajuda
&8F Perfis (M sair
g% Departamentos Mais Recentes
Q Recomendagdes Nome Descrigio Estado
‘ Documentos da Entidade Departamento de Compras Departamento de Compras Activo Editar  Detalhe
ﬁ Subscrigdo de Alertas
DPCﬁES VISTAS FERRAMENTAS

Fluxos de Aprovacao

Criar Mais Recentes Exportar
& Grupos de Utilizadores Activar Todos Importar
Activos

Desactivar
Eliminar Inactivos

Para criar um novo Grupo de Utilizadores, devera escolher a op¢ao “Criar”.

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 26



CRIAR GRUPOS DE UTILIZADORES

Q =Srar =

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directério de Empresa  Servigos

UTC +1 14:46:39
Entidade DEMO

Ares de Trabalno — Configursgfies da Entidade — Grupos de Utiizedores — GIUpO de Utilizadores
| @ Cancelar |

GRUPO DE UTILIZADORES
Dados do Grupo

Nome *

Descrigdo *
Perfis e Utilizadores
|@Cancelar| | Criar e Voltar
Quando cria um novo Grupo Quando cria um novo Grupo de Utilizadores tera que |he adicionar pelo
de Utilizadores tera que lhe menos um Perfil.
atribuir um Nome e uma A cada Perfil podera acrescentar um ou mais utilizadores. Sera esta
Descrigao. diferenciacao de utilizadores por perfil que permitira definir os diferentes

niveis de acesso nas Equipas, como vimos anteriormente.

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados
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CRIAR GRUPOS DE UTILIZADORES

Ao adicionar Perfis, a cada Perfil tera
que atribuir um nome e pelo menos um
utilizador.

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

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 28



CONSULTAR E EDITAR GRUPOS DE UTILIZADORES

0 eSPar £ UTC +113:03:34
i

Procedimentos Consultar Modelos de Contratos Directorio de Empresa  Servicos

hres de Tranaiho —+ Configuragdes da Entidade

ES Empresa Mais Recentes  Todos Activos  Seleccione...[v |
¥ Configuragdes da Entidade / Selos Pesquisa A VORTALassistant
"‘ Gestéo de Utilizadores Pesguisa Avangada o Ajuda
447 Perfis (M sair
g% Departamentos Mais Recentes
Q HEECHETNAGTES Nome Descrigdo Estado
‘ Documentos da Entidade Departamento de Compras Departamento de Compras Activo Editar  Detalhe
“ Subscrigdo de Alertas
. OPQGES VISTAS FERRAMENTAS
ﬂ Fluxos de Aprovacao
Criar Mais Recentes Exportar
44% Grupos de Utilizadores Activar Todos Impartar
Desactivar Activos

Eliminar Inactivos

Quando ja existem, ou acabou de criar, Grupos de Utilizadores tera a possibilidade
de consultar a sua composicao assim como proceder a sua edicao.

Uma das grandes vantagens de ter um Grupo de Utilizadores associado a uma Equipa, sera que quando precisar de alterar os elementos
de cada Equipa, apenas necessita de editar o Grupo de Utilizadores em questao.

Caso adicione um novo utilizador ao Grupo de Utilizadores associado a uma determinada Equipa, este utilizador tera acesso a todo o
historico de procedimentos da mesma. Recomendamos a utilizacdo dos Grupos de Utilizadores para uma gestao eficaz e centralizada.
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EDITAR GRUPOS DE UTILIZADORES

UTC +1 15:10:35
Q =Sra- & e _ .
Entidade DEM!
Procedimentos Consultar Modelos de Contratos Directério de Empresa Senicos
res de Trabalho -* Configursgdes da Entidade -+ Grupos de Utiizsdores —~ Editar Grupo de Utilizadores Id de pagina: 14004720 SMARTY-ajuda (&)
@ Cancelar Guardar e Voltar

EDITAR GRUPO DE UTILIZADORES
Dados do Grupo

Nome

Descrigéo

Perfis e Utilizadores

* Departamento de Compras

* Departamento de Compras

B Gestores

Leonor Freitas gestor 2

Tiago Freitas gestor1

joagquina

B Aprovadores

Paulo Freitas aprovador 1

= Membros do Jar

Emilia Santos juri 2

Adicionar ufilizadorez  Adiciona Utilizadores de Departamentos Renomear  Remover

Adicionar ufiizadores /| Adicionar Utiizadores de Departamentos Renomear  Remowver

Adicionar ufiizadores  Adicionar Utiizadores de Departamentos Renomear  Remover

Francisco Freitas Jurit

Mafalda Cardoso Juri 2

Olga Freitas Juri 1

Apds editar um determinado Grupos de Utilizadores, seja [ Remove
removendo ou adicionando Perfis ou removendo e ==
adicionando Utilizadores em cada Perfil, clique em Guardar -
ou Guardar e Voltar para gravar as suas alteragoes.

@ Cancelar

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados

Guardar e Voltar
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Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directorio de Empresa  Servicos

ACESSO AOS FLUXOS DE APROVACAO

hres de Traaiho —+ CoNfiguragdes da Entidade

ES empresa Mais Recentes  Todos Activos  Seleccione...[v |
¥ Configuragies da Entidade / Selos Pesquisa

A VORTALassistant

&" Gestéo de Utilizadores Pesquisa Avangada

447 Perfis

g% Departamentos Mais Recentes

{} Recomendagdes Nome

‘ Documentos da Entidade Aprovagdo do Aditamento
Aprovacdo do Convite do AD

ﬂ Subscrigdo de Alertas

Aprovagdo da Adjudicagdo
n Fluxos de Aprovagio . .
Aprovagao da Criagdo do AD
Hizad Aprovacdo da Publicagdo do CP

Mais

OPCOES

Criar
Activar
Desactivar
Eliminar

© Aiuda
(M sair
Descrigdo Estado
Aprovagdo do Aditamento Activo Editar Detalhe
Aprovagdo do Convite do AD Activo Editar Detalhe
Aprovagdo da Adjudicacio Activo Editar Detalhe
Aprovagdo da Criagdo do AD Activo Editar Detalhe
Aprovagdo da Plblicagdo do CP Activo Editar Detalhe
Alterar fipo de paginaco
VISTAS FERRAMENTAS
Mais Recentes Exportar
Todos Importar
Activos
Inactivos

Na opcao Fluxos de Aprovagao sao lhe apresentados os Fluxos de Aprovagao existentes, e tera a sua disposicao as seguintes opc¢oes:

- 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 opcao é diferente de Eliminar);

- Eliminar (eliminar definitivamente um Fluxo de Aprovacao).

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados
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Q =Sra-

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directorio de Empresa  Servigos

hres de Traaiho —+ CoNfiguragdes da Entidade

Empresa Mais Recentes

Configuragdes da Entidade / Selos Pesquisa

CRIAR FLUXOS DE APROVACAO

Todos Activos |Seleccione...[v]

Configu

Gestdo de Utilizadores

Pesquisa Avangada

o
&
44% Perfis
g% Departamentos Mais Recentes
Q HEECETIaGTES Nome Descrigdo Estado
‘ Documentos da Entidade Aprovagio do Aditamento Aprovago do Aditamento Activo
“ Subscrigio de Alertas Aprovagao do Convite do AD Aprovacdo do Convite do AD Activo
Aprovagdo da Adjudicagdo Aprovagdo da Adjudicacio Activo
&-:'. Fluxos de Aprovagio . . . . )
Aprovagao da Criagdo do AD Aprovacdo da Criacdo do AD Activo
e Aprovacdo da Publicagdo do CP Aprovagdo da Plblicagdo do CP Activo
Mais
DP(,‘ﬁES VISTAS FERRAMENTAS
Criar Mais Recentes Exportar
Activar Todos Importar
Desactivar Activos
Eliminar Inactivos

Para criar um novo Fluxo de Aprovagao, devera escolher a op¢ao “Criar”.

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados

Editar
Editar
Editar
Editar

Editar

UTC +115:34:40
Entidade DEMO

do Perfil

es da Entidade

Detalhe

Detalhe
Detalhe
Detalhe

Detalhe

Alterar fipo de paginaco
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CRIAR FLUXOS DE APROVACAO

o ESPAP 0

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directorio de Empresa  Servigos

UTC +116:12:38
Entidade DEMO

hres de Trabalho — Configurscdes da Entidade ~» Fluxos de Aprovagio — Criar Fluxo de Aprovacgéao

| @ cancelar |

CRIAR FLUXO DE APROVAGAO
Fluxo de Aprovac&o

Nome *

Descrigdo *

%I Enviar mensagem de alerta ao utilizador responsavel pelo fluxo de aprovagao.

Detalhe

|@Cancelar| | Criar e Voltar |
Quando cria um novo Fluxo de Aprovagao * Ao criar um novo Fluxo de Aprovacgao tera que |he adicionar pelo menos um Nivel.
tera que |he atribuir um Nome e uma * A cada Fluxo de Aprovagao podera acrescentar um ou mais niveis, os niveis
Descri¢cdo. Estas designacdes normalmente poderao ser de natureza Simultanea ou Sequencial.
sao escolhidas de acordo com a finalidade * Nos niveis de natureza Simultanea temos definir nimero de aprovacdes exigidas
de cada fluxo . para concluir a agao.
* Quando escolhemos a natureza do Nivel podemos adicionar tarefas ao mesmo.

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados
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CRIAR FLUXOS DE APROVACAO

Entidade DEMO

o cSPa> & o ‘UTC +116:2356

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directorio de Empresa  Servicos
Area de Trabslho —* Configursgdes da Entidade -+ Fluxos de Aprovagdo — Criar Fluxo de Aprova;ﬁo |d de pégina: 14005728 SMARTY-ajuda (7)
@ Cancelar (810 Criar e Voltar
CRIAR FLUXO DE APROVACJ”\D

Fluxo de Aprovac&o

Nome * Aprovagdo da Publicac3o da Instuituicio de um Acordo Quadro

Descrigdo * Aprovacdo da Publicacdo da Instuituigdo de um Acordo Quadro

[ Enviar mensagem de alerta ao utilizador responsavel pelo fluxo de aprovagio.

Detalhe

= Adicionar Nivel

Editar ~ Remover

S Nivel 1 - Simultdneo - 1 Aprovagbes Requeridas

Assunto Data/Hora Limite Atribuido a Suficiente para Aprovar Adicionar Tarefa

Diferencas entre as Naturezas dos Niveis:

©cn==l | o« Simultaneo - é definido um numero acdes de aprovacdo sem uma ordem de ocorréncia especifica. Todos 0s crererelE
aprovadores sao notificados simultaneamente.

* Sequencial - ha uma ordem para as a¢0es de aprovacao previamente definidas. Por exemplo, o 22 aprovador so
sera notificado e tera disponivel a opcao de aprovacao quando o 12 ja tiver aprovado.
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CRIAR FLUXOS DE APROVACAO

o cSPa> & o ‘UTC +116:2356 .

Entidade DEMO

losde  Coniratos i de Empresa  Sel

Area de Trabslho —* Configursgdes da Entidade -+ Fluxos de Aprovagdo — Criar Fluxo de Aprovagﬁo |d de pégina: 14005728 SMARTY-ajuda (7)
| @ Cancelar | (el Criar e Voltar
CRIAR FLUXO DE APROVA(;;\D

Fluxo de Aprovac&o

Nome * Aprovagdo da Publicac3o da Instuituicio de um Acordo Quadro

Descrigdo * Aprovacdo da Publicacdo da Instuituigdo de um Acordo Quadro

[ Enviar mensagem de alerta ao utilizador responsavel pelo fluxo de aprovagio.

Detalhe

= Adicionar Nivel

B Mivel 1 - Simultdneo - 1 Aprovagies Requeridas Editar ~ Remover

Adicionar Tarefa

Adicionar Nivel

| @ cancelar | Assunto - | (WE| Criar e Voltar
Descrigio

Ao 0 Ao adicionar a uma

Dias/Horas até & data limite Dias \ ta refa te rei disponllveis
Prioridade | Mormsal
Envr noticagio por cmai? sim O o as defini¢des ao lado.
Esta tarefa & suficiente para a
. O sim @ ngo
fase de aprovagio?
© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 36
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Adicionar Nivel

Assunto

Descrigdo

* Aprovagdo da Publicagdio do Acorde Quadro

AprovagSo da Publicagdo do Accrds Quadro

Atribuido a

Dias/Horas até a data limite

Prioridade

Nommal

CRIAR FLUXOS DE APROVACAO

Designar conforme finalidade

Escolher atribuir esta aprovacao a um
utilizador/departamento/grupo de utilizadores

Definir se ha ou ndo um limite para aprovacao

Definir Prioridade: Baixa, Normal ou Alta.

Por defeito a plataforma assume o envio

Enviar notificagdo por email?

<&

® sim () NEo [+

Esta tarefa & suficiente para a

fase de aprovagio?

) sim @ 3o

da notificacao por email

Definir se esta tarefa é suficiente para

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados

Cancelar

Guardar

aprovar.

Guardar

NOTA: Sdo de preenchimento obrigatério apenas
os campos “Assunto” e “Atribuido a”
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CRIAR FLUXOS DE APROVACAO

o cSPn> & e ‘UTCE+1 17:04:42 .
ntidade DEMO

Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directorio de Empresa  Servicos

Ares de Trabalno — Configursgies ds Entidsde — Fluxos de Aprovecdo —= Criar Fluxo de Aprovagéao Id de pégine: 14006728 SMARTY-ajuda ()
| @ Cancelar | | Criar e Voltar |
CRIAR FLUXO DE APROVAGAO

Fluxo de Aprovacéo

Nome * Aprovagdo da Publicagdo da Instuituicdo de um Acordo Quadro

Descrigdo * Aprovacdo da Publicagdo da Instuituicdo de um Acordo Quadro

[ Enviar mensagem de alerta ao utilizador responsavel pelo fluxo de aprovagio.

Detalhe

e Adicionar Nivel

s Requeridas Editar Rem

Assunto Data/Hora Limite Atribuido a Suficiente para Aprovar
A Aprovacdo da Publicagdo do Acordo Cluadro llimitado Departamento de Compras = Aprovadores MN&o Editar ~Remover
(© Carceiar| Ap0ds adicionar todos os Niveis e/ou Tarefas que pretende para o Fluxo de B cerevor.

Aprovagao em causa, clique em Criar ou Criar e Voltar.
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Procedimentos Consultar Modelos de  Contratos Directério de Empresa

hres de Traaiho —+ CoNfiguragdes da Entidade

E Empresa

¥ Configuragies da Entidade / Selos

Mais Recentes  Todos  Activos

Pesquisa

CONSULTAR E EDITAR FLUXOS DE APROVACAO

Sernvicos

Seleccione...

A VORTALassistant

&" Gestdo de Utilizadores
447 Perfis

g% Departamentos Mais Recentes

Q Recomendagdes Nome

‘ Documentos da Entidade Aprovagdo do Aditamento

“ Subscrigio de Alertas Aprovagao do Convite do AD

n Fluxos de Aprovagio

Aprovagdo da Adjudicagdo

Aprovagdo da Criagdo do AD

Aprovacdo da Publicagdo do CP

Mais

OPCOES

Criar
Activar
Desactivar
Eliminar

Quando ja existem, ou acabou de
criar, Fluxos de Aprovacao tera a
possibilidade de consultar a sua
composi¢cao assim como proceder a
sua edicao.

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados

Pesquisa Avangada

© Aiuda
(M sair

Descrigdo Estado

Editar Detalhe

Editar Detalhe

Aprovagdo do Aditamento Activo

Aprovagdo do Convite do AD Activo

Aprovagdo da Adjudicacio Editar Detalhe
Aprovagdo da Criagdo do AD Editar Detalhe
Activo Editar Detalhe

Aprovagdo da Plblicagdo do CP
Alterar fipo de paginaco

VISTAS FERRAMENTAS
Mais Recentes Exportar

Todos Importar

Activos

Inactivo:

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

Apos editar um determinado Fluxo de Aprovagao, seja editando, removendo ou adicionando
Niveis/Tarefas, cliqgue em Guardar ou Guardar e Voltar para gravar as suas alteracdes.
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ACESSO AOS PERFIS

Q SPra>

Procedimentos Consultar Modelos de Contratos Directorio de Empresa

e ‘UTC +1 9:08:19.
Entidade DEMO

res de Trabaino — Configuragdes da Entidade
E Empresa Mais Recentes  Todos

£¥ Configuragies da Entidade / Selos GESTAO DE PERFIS

Quero...

T

|d de pégina: 14002847 SMARTY-ajuda (2

Criar

} Gestio de Utilizadores )
Pesquisa
4% Perfis
= ]

g% Departamentos
{} Recomendagdes
Mais Recentes

‘ Documentos da Entidade
Descrigdo

“ Subscrigéo de Alertas . )
Administrador de Sistema

n Fluxos de Aprovagio

44% Grupos de Utilizadores OPGOES
Criar
Eliminar

Nas Configuracdes da Entidade, na
opcao Perfis sao lhe apresentados os
perfis, caso tenham sido criados.

A definicao de um Perfil consiste na
costumizacao predefinida de todos os
botdes e funcionalidades disponiveis
na Area de Trabalho.

E Padrio

VISTAS

Mais Recentes
Todos

Neste separador tera a opcao de
criar novos perfis assim como de
os eliminar.

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados

éGel da plataforma Editar Detalhe

FERRAMENTAS

Export ApplicationProfiles Excel Template
Import ApplicationProfiles from Excel

Podera consultar as definicdes de
qgualquer perfil ja existente assim
como edita-lo.

Existe também a possibilidade de criar
um novo perfil partindo de um
existente, conseguindo manter ambos
(Guardar Como Novo).
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CRIAR PERFIS

o ESPAP I uTC J_'1 8:54:52 A
Entidade DEMO

Procedimentos Consuitar Modelos de  Contratos Directorio de Empresa  Servigos Q

Ares de Trabalno = Configurspies da Entidade ~ Gestdo de Peris — CTi@r

Id de pégina: 14000210 SMARTY-ajuda (B

Criar
MENU
Dados Gerais
Nome  Responsavel da plataforma
Barra de Menu
O Prospeccio Mover acima Mover abaixo
O Poupancas e Benefici Mover acima Mover abaixo
Ao criar um novo perfil, ser-lhe-a Se definir um perfil como
solicitada uma Descrigao, que “perfil padrao” este perfil
devera corresponder as funcdes sera atribuido por defeito
dos utilizadores a que este perfil aos novos utilizadores
serda atribuido. criados, a partir dessa data.
Senvigos Disponiveis
O Incluido ® Excluido
Configuragdes 4
[Iconfiguracées da Entidade
mm Senvicos de Fomecedores
& Servigos de Comprador [ Dzdos da Entidade v

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados
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CRIAR PERFIS

A pagina de criagdao de um Ao escolher o Nome do perfil, vai optar
perfil divide-se em 4 passos: por editar um dos perfis predefinidos
- Menu; pela plataforma. Deverd ser escolhido

Directério de Empresa Servigos

- Atalhos; aquele que mais se aproximar do papel
7 a]e V4 . ’
- Area de Trabalho; do utilizador ao qual sera atribuido, de
o . V4 . . ~
- I d . .. |Comprador d f I d
Utilizadores; Deferigio (SRS onsave / modo a ser mais facil a sua edicao.
Gestor
Nome
Fornecedor
T Definir como peril padrac
Barra de Menu
Nome
O Prospeccio Mover acima Mover abaixo
O Poupangas e Beneficios Mover acima Mover abaixo
O Procedimentos Mover acima Maover abaixo
O Modelos de Avaliagio Mover acima Mover abaixo
O Encomendas Mover acima Maover abaixo
O Contratos Mover acima Mover abaixo
O Gestdo de Fomecedores Mover acima Mover abaixo
O Cutras Ferramentas Mover acima Maver abaixo
O Loja On-line Mover acima Mover abaixo

Remaver

No bloco Barra de Menu podera definir as funcionalidades que poderao estar disponiveis ao utilizador.

Seleccione as funcionalidades pretendidas e cliqgue em Adicionar ou Remover. Na Barra de Menu apenas lhe sera permitido ter 5 op¢oes
disponiveis. Pode ainda ordenar as funcionalidades através dos botoes Mover para cima e Mover para baixo. Os itens aqui listados serao
os que vao ficar visiveis na barra superior da area de trabalho.
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CRIAR PERFIS

Servicos Dispaniveis &

No bloco Servigos Disponiveis podera selecionar as

funcionalidades que devem ser disponibilizadas ou

removidas ao utilizador.

* Selecione a op¢ao Incluido para seleccionar as
funcionalidades que devem ser disponibilizadas;

* Seleccione a op¢ao Excluido para seleccionar as
funcionalidades que devem ser removidas ao
utilizador.

Ao descer pelas opcdes Configuragdes, Servigos de

cocontratantees, Servicos de Comprador e

Ferramentas de Trabalho, verda disponiveis as

[ Fiusos de Aprovago funcionalidades que pode incluir ou excluir. O perfil

[l Grupos de Utiizadores com Nome “Responsavel da Plataforma” é aquele que

por defeito tem mais funcionalidades a escolher.

O Incluido ® Excluido

Configuragdes
goes da Entidade

mm Servicos de Fomecedores
) [ Dados da Entidade
= Senigos de Comprador e

O Configuragdes da Entidade

¢ Ferramentas de Trabalho
U Gestdo de Utilizadores

[ Perfis

U Business Units / User Groups
[l recomendacfes

[ Decumentos da Entidade

[ alert Subscription

N I?”‘L”DS \ No bloco Atalhos para selecionar os
alnos

itens que pretendidos, clique em

. . Adicionar.
ome Descrigao
N Ultimos Procedimentos Acesso direto as Ultimas atualizagdes Pa ra remover, SeleC|0ne oS itens \

pretendidos e clique em Remover.

Adicionar Remover
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CRIAR PERFIS

Eu Quero... f¢

No bloco Eu Quero para selecionar

Nome os itens que pretendidos, clique em
O Criar Ajuste Directo Adicionar. Para remover, selecione
] Criar Procedimentos os itens pretendidos e cquue em
O Convidar Forecedor Remover. Os itens aqui listados
L Editar 0 meu perfi serdao os que vao ficar disponiveis
- Adicionan/Criar Entidade quando clicar em Quero na barra

superior da area de trabalho.

Adicionar Remaver

AREA DE TRABALHO
Area de Trabalho \

Area | Seleccione... ~

Bloco Seleccione... W

MHome

Na seccdo Area de Trabalho escolha o Bloco (se pretende inserir a
caixa no lado esquerdo ou direito). Para selecionar os itens que
pretendidos, cliqgue em Adicionar. Para remover, selecione os itens
pretendidos e cliqgue em Remover. Os itens aqui listados serao os
que vao ficar visiveis na parte central area de trabalho.

N&o foram encontrados resultados.

Adicionar Remaver

A
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CRIAR PERFIS

UTILIZADORES

Atribuir a Departamento

Departamento N.® de Utilizadores

Méo foram encontrados resultados.

No bloco Atribuir a Departamento, ao selecionar os departamentos a que
pretende atribuir o perfil e clicar em Adicionar, atribuird este perfil a | 7| "9 | Remowe
todos os utilizadores que fazem parte do departamento. Para remover,

Atribuir a Utilizador

selecione os que pretende e cliqgue em Remover.

Utilizador

Francisco Freitas Juril . . oge . . e . Detalhe
- No bloco Atribuir a Utilizador, pode selecionar individualmente os

utilizadores que pretende associar ao perfil. Ao clicar em Adicionar, o Adicionar | Remover
atribuira este perfil a todos os utilizadores selecionou. Para remover,
selecione os que pretende e cliqgue em Remover.

Criar

Para Criar o perfil e guarda-lo com sucesso, terd que o atribuir pelo menos a um utilizador.
Clique em Criar.
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vorTALYSP

Servigos ¥ Quero...

Area de Trabslho ~* Configuragies da Entidade -+ Editar Perfil

Id|de pag

& Configuragdes do Perfil

ﬂ Configuragfes da Entidade|

@ Voltar
) . A VORTALassistant
Informac&do de Registo
@ Auda
Cddigo da Entidade 700141013
M sair
Incorporado 28 Dias atras (05042047 10-17,
|dentificacao de Empresa
DUNS
Company ldentifier Type |NIF ﬂ
NIF 502521252
Nome Legal * Entidade Adguirente
Nome Comercial * Entidade Adguirente
Tipo de Empresa * AdministracacCentral ﬂ
Nimero de Seguranga Social
Trabalhador Independente [ ]
Vortal Trust
VORTALtrust
Perfil de Negdcio
Mercado principal  Gov PT ﬂ

Especialidade

Especialidade

Antes de iniciar a utilizacao da
plataforma, aceda as “Configuracdes da
Entidade” > “Editar Perfil” > “Perfil de
Negdcio” e Selecione “Gov.PT”

47
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ACESSO

Para aceder a plataforma de Acordos-Quadro da eSPap, va a sncp.espap.pt

49
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Lancar um procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap

O primeiro passo para o lancamento de
um procedimento é a escolha do tipo de
procedimento. Neste caso, a selecao
esta limitada ao “Procedimento ao
Abrigo de Acordo-Quadro da eSPap”.

Para o selecionar, basta clicar no botao
[Quero...]
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Tipo Procedimento ao Abrigo de Acordo-Quadro da eSPap
Referéncia *|Electricidade 2017
Mome = Aguisicio de Servipos de Electricidade

Unidade Operacional = Adguirentes eSPap ,r.)

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados

ancar um procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap

Cancelar Confirmar

Na criacao do procedimento existem trés campos de
preenchimento obrigatdrio: A “referéncia”, o
“nome” (ou designacao) do procedimento e a
“Unidade Operacional”, também conhecida por
“Centro de Custo”*

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

*A unidade operacional tem como funcdo a alocacdo de determinada
despesa a um centro de custo. Dependendo da organica de cada
entidade, os diferentes procedimentos aquisitivos poderao estar
associados a diferentes centros de custo ou ter um centro de custo
(unidade operacional) comum.
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Lancarum procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Dados Gerais

No passo “Dados Gerais” podera selecionar
a informacao que mais se adequa ao seu
procedimento. Apenas os campos com (*)
sao de preenchimento obrigatdrio.

O campo do CPV pode ser preenchido
através da introducao direta do cédigo CPV.
Em alternativa podera pesquisar o cédigo
CPV, através da descricao do objeto do
contrato.

A plataforma vai sugerir alguns CPV’s, a
medida que introduz o nome a pesquisar.
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Lancarum procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Dados Gerais

Neste primeiro passo, tera igualmente que
definir os utilizadores responsaveis pela
“Aprovacao da Abertura do Procedimento”,
os cinco elementos de juri (3 efetivos e 2
suplentes), e ainda o utilizador responsavel
pela adjudicac¢ao do procedimento.

No proximo slide mostramos esta selecao
em detalhe
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Lancarumprocedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Dados Gerais

Definir Juri e Fluxos de Aprovagao

s Coaatt ook * Ao clicar na lupa, podera selecionar ou pesquisar
os utilizadores atribuidos a cada tarefa, na opgao

Passos 1 - Simultaneo - (1) “Selecionar Utilizadores”.

Tarefa 1 0 * Para constituir uma equipa de juri, é
indispensavel que esses elementos tenham um
/ acesso a plataforma.

* Para saber como criar utilizadores, consulte o
capitulo “Antes de iniciar” deste manual
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Lancarum procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Configuracgoes

! Aesa e Tacam - Fastas gs Procedmenns — Sasta 0 Froceaments ~ Guardar 1d ce cdgna: 10004260 SMARTY -ajuda @

| REMOOINs @ vorra pasa o Preceomens
3

R e e Procasinents Expecies ‘ No passo “Configuracdes” existem dados de
it Sbesee et preenchimento obrigatério, tais como a
— mem". Data de Publicagdo do Anuncio em Didrio da

Equipa:Equipa PT1 PPI 144392
Configuragtes

[<

Quests 9 Da Pul 1= DR) " 23/M7/2015 0000 : b I b
S— o Penncsche o 8 ~SS0TS Republica, bem como o Numero e Ano
| Avatiagdo N.'do Anuncio / Ano " 4514 | [l 2015 , .

R LY desse anuncio.

il Sistema

Documentos da Proposta Baseads o Bliogs & Ba O \I

Convite Catdlogo * AQ-ELE-2015 Eletrcicade (2015) (Publicado em DR 3 23-07-15 com o nimero de anincio 4514 [ 20

DICA: Para consultar esta informacao clique
- Fuso Horario ~ (UTC) Dubin. Edinburgh. Lisbon. Longon ' v na |upa junto ao Hcata’logo" (AcordO'

|
’ Decisdo de Contratar * 02052017 1700

T e N Quadro). A designacdo do Acordo-Quadro j3
s somammemesn TS inclui a data e o numero do anuncio da
| Pt teac o ongss s 700 publicacdao em Didrio da Republica
‘Ao selecionar o Acordo-Quadro que vai
‘ utilizar, devera igualmente selecionar os
lotes em que o procedimento se ira basear
© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 55




edimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Configuracdes

. Esta opcao permite adicionar novos lotes ao
procedimento, associando-os sempre a um
lote do acordo-quadro.

A funcionalidade “Adicionar Lote a partir do

catalogo” é usada guando o mesmo lote do
acordo-quadro é utilizado em mais do que
um lote do procedimento.

‘ Nas setas de navegacao, podera navegar
pelos menus verticais que se encontram a

esquerda do ecra
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Sowrcng ¥ Consultar Modeios de  Dwectono de Empresa  Senvigos ¥ Quero v

J———
e — Guardar

W EOWGA Foe
ﬂl!:(.own(mmp * @ Votar 4 Pasta a Consuta
adas - RAS

Concurso Publco

Centro de Custo: 80
Equipe:Team CP/ 2083.2017 152
8 (UTC 0 horas(IUTC) Dutile. Edin
Burgh, Lisdon, London

2 ) Configuragoes
Su] X 4
Definar Giversas entidades adjudicantes?  ® Sen  Nio
[ e
Nome
L dn HabdRa X
N0 foram encontrados resutacos
Visitas ao local de execucio do contrato
Permite visitss 30 local de execucdo do
Sm @ Nao

contrato?

Lotes

0 Se phpre 000 SMARTY apuda (7

e

COMPRAS AGREGADAS

Os processos de compras agregadas sao
parametrizados da seguinte forma:

No Passo “2 — Configuracdes”, selecione “Sim”, em
“Definir diversas entidades adjudicantes”

Selecione as entidades que integram o
procedimento enquanto Entidades Adjudicantes

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados
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pcedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Questionario

No passo “Questionario”, tera que adicionar
pelo menos um artigo por lote, clicando em
[Adicionar Artigo]. Os artigos que constituem
cada um dos lotes deverao conter um codigo
(definido internamente pela entidade
adjudicante), uma descrigao do artigo a ser
; cotado pelos cocontratantes, as respetivas
guantidades e a unidade de medida (unidades,
metros, kilowatts, etc).

‘ ‘ A plataforma disponibiliza uma listagem das

possiveis unidades a incluir em cada artigo.

Ja o “Preco de Referéncia” é de preenchimento
facultativo e nao ficara visivel aos concorrentes.
O “preco de referéncia” podera ser, por
exemplo, o preco pago pelo mesmo produto
em anos transatos, para efeitos de calculo de
poupancas, ou podera, simplesmente, ser
deixado em branco.
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Lancarum procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Questionario

Para efeitos de apoio a analise de propostas, os
guestionarios podem ser enriquecidos com

‘ ‘ guestdes de varios tipos:

* Questdes de escolha multipla

* Questdes de escolha em matriz
* Questoes abertas

* Questdes de resposta numérica

. Estas questdes aparecerao no questionario
bastando, para tal, “Adicionar Sec¢ao” e
arrastar um dos tipos de questao que encontra
do lado esquerdo do ecra

‘ O questionario pode ainda ser “Guardado
como modelo” para futuras utilizacdes
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Cancarum procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Pecas do Procedimento

R i v i = i i = Pl iy - G cnpigra: 15004389 SUARTY-ajute No passo “Pegas do Procedimento” tera que
PROCEDIMENTO EM EDIGAO 2 dar | Concluir Procedimento ncelar | < | > 1
A G @ rma e Pocsnr cancess / anexar o Caderno de encargos, o convite, ou
| Camaoamesny o Qisenegtos Adcionai quaisquer outros documentos a serem
Unidade Operach TR N&stecampo,oodevé escrever notas para todos 0s fornecedores. ) ) - )
o:Eauion PT1 PP 139650 disponibilizados aos interessados.
‘ Dados Geras
| Configuragtes
Questionario Documentos
i Nome Descrigio £ piiblico? Assinaturas
‘ Pegas do Procedimento N&o foram encontrados resuitados. ‘
‘ Documentos da Proposta Criar a partir de modelo | Ir para Documentos da Entidade = Remgver | Adicionar Documentos | Agsinar Todos | Assinar Seleccionados

Convite

| ©romsrmmmrocners coe | < >

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 60



Eancarum procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Pecas do Procedimento

* 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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Eancarum procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Pecas do Procedimento

PROCEDIMENTO EM EDICAO

[ I © Documentos Carregados

m;;mwoum @Vollﬁépmdopmcm Concluir Procedimento < || » - . .
Undaie OpmacomsAsurris Observagdes Adicionais Toda a documentacgao deve igualmente ser assinada
B "o cew i o im et digitalmente, sendo para tal necessaria a instalagdo
P do Software “Java” e a utilizacao do “Internet
Questonir Explorer”
Ao i Selecione [Assinar Todos] > [Assinar] e escolha o seu
- S o B Foss certificado de assinatura digital qualificada a utilizar
R ATk ey [  DOCUMENTO DE TESTE bt DOCUMENTO DE TESTE bt 7 Assinar - e Detaine (P.ex_: Cartao do Cid adéo)
Convite

Criar a partir de modelo | Ir para Documentos da Enticade = Remover | Adicionar Documentos | Assinar Todos =~ Assifar Seleccionados

@ Voitar 3 Pasta do Procedimento
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Cancarum procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Documentos da Proposta

ives de Trabsino ~> Servicos —» Pastas ce Srocedmentcs ~> Pasts do Procesmentc = GuUardar id de pégine: 10004530 SMARTY-sjuda (D
22?: Cmﬁ;,ff’gfmm (@ Voitar 2 Pasta do Procedimento C Cancelar | < | >
1eMm 30 Seu GISPOT UMA HISTa g GOCUMENIOS 30MINISITATVOS QUe POGE SOICIAr A0S SEUS FOMECEnores. SeecCione 0S GOCUMENINS Que Pretende SOUCIAT. S Dretencer Bgum aocumento
Procedimento ao Abrigo de Acord  gue n3o esteia contempiado na ista apresentada, podera adiciona-o no final, seleccionando a opgdo Reguer Outro Tipo de Documentos " ” s
o-Quadro da eSPap No passo “Documentos da Proposta” podera
S‘D Operacional:Adquientes T por Tipo  Seleccione 2 I . d t . d
€
SR : - = 2 5 selecionar os documentos requeridos aos
Dados Gerass : cocontratantes aquando da apresentacao da
Declarag30 de habiltag3o (Artigo 81 %n.® 1/al. a) do CCP) =2 O O
) Configuracdes CemdaoaaDlreccaoGegl dos Impostos ou copia autenticada da stuagao tributana relativamente a dividas O O proposta e dOS documentos de habl“tagao.
por impostos ao estado Portugués
) Questonarno e
Certid3o ou fotoctpia autenticada da situagao contributiva para com a Seguranga Social se encontra O |
- 3 regularizada
Avaiiacao s . ~
Registo Criminaldos representantes da empresa, conforme 3s alineas b) ¢ ) do artgo 55 6o CCP O 0 Podera ainda requerer outros documentos que nao
Pecas do Procedimento . I ,d | . d I ~ ;. d
Certid3o e registo comercial ou disponibilizag3o do codigo de acesso para a sua consulta on-iine, nos
DoammosdaPropos termos previstos no n° 2 do artigo 83° do CCP, n® 5 do artigo 75° do Codigo do Registo Comercial e no artigd L = OS InCluldos na ISta € S€ egao rapl d
17° da Portaria n* 1416-A/2006, de 19 de Dezembro
Convite Certificado de inscricdo no Registo Nacional de Pessoas colectivas, com todas as inscricdes em vigor. O O
Anexo ¢a deciarac3o penddica de rendimentos (Modelo 22) 0O 0
Declaragdo reiativa a rendimentos e retencdes de residentes (Modelo 10) O 0
Anexo Q da informag3o simplificada (IES) relativamente ao Uitimo exercicio economico O O
Procurag3o de delegacdo de poderes O O
Certid3o da Direccdo Geral dos ou copia icada da situagdo triutaria relatvamente a dividas O O
por imp 2 Regido Autd da Mad
Certid3o ¢z Direccdo Geral dos impostos ou copia autenticada da situagdo tributaria relatvamente a dividas O 0
por impostos @ Regido Autonoma dos Agores
Requer outro tipo de documentos @) ;. () N30
Descricdo [ ] Na adiudicacdo [ ] Na proposta
NSo foram encontrados resultados.
Type to Request other documenit O O
© o o o Prcaomar e | <[>
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Eanear um procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Convite

No passo “Convite” podera consultar os
cocontratantes que serao convidados a apresentar
proposta neste procedimento, e clicar em [Concluir
Procedimento], o que o redirecionara para a fase de
aprovacao do procedimento, como veremos ja de
seguida
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m procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Convite

Confirmagéo

Abaixo encontra o detalhe do fluxo de aprovac3o que esta prestes a iniciar. Certifique-se que todas as tarefas estio atribuidas. Nao é possivel iniciar o fluxo

e Esta é a janela que antecede o momento de envio do
procedimento para aprovacao do utilizador
responsavel por esta acdao. O botao “Redistribuir”
Enviar Consulta para aprovagao podera ser utilizado caso, por exemplo, este
ENivel 1 - Simuitaneo - 1 Aprovagdes Requeridas utilizador esteja indisponivel e exista a necessidade
de o substituir.

Assunto Atribuido a

.1 Enviar Consulta para aprovagao, Passo 1, Tarefa 1 Aprovador eSPap

Os fluxos de aprovacdo da consulta envolvem mais que um utilizador. Pretende continuar?

Cancelar Confirmar
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Eanear um procedimento ao abrigo de Acordo-Quadro da eSPap — Convite

Antes do envio do convite aos cocontratantes o
utilizador a quem foi atribuida a tarefa de aprovacao
do procedimento devera aceder a “Dados Gerais” e
clicar em “Aprovar”

|
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Resposta a Esclarecimentos e Erros e Omissoes

* Avresposta a esclarecimentos e a erros e
| =t omissBes pode ser realizada na Pasta do
— “ Procedimento.
* Sempre que existe uma ocorréncia neste
===y ambito, o juri do procedimento é
notificado por e-mail
P P i e peaae o B ) + Pararesponder a este tipo de questdes é
' necessario apenas que estes utilizadores
LISTA DE PROPOSTASCANDIDATURAS 21 Duareme i = cliquem em “Responder”
S e e =
MAPAS COMPARATIVOS P | ot ~ P TTEMENTTT AT ATOWATOT
AUDIENCIA PREVIA/ADJUDICAGAO Qo= opm. 2T
Codge Dets se Criacdo Detz 3= Aprowacao B Vo
| sriswozes = = Aduacacic emesgie 2003 S0 —
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Resposta a Esclarecimentos e Erros e Omissoes

¢

O utilizador responsavel pela resposta a
esclarecimentos e a erros e omissdes
podera aceder aos conteudos da
comunicacao enviada pelas empresas
interessadas através do botdo [Detalhe]
Os conteudos desta comunicacao (texto
e documentos) deverdo ser assinados,
através da utilizacdao do botdo [Assinar e
Enviar]

As respostas a esclarecimentos e erros e
omissdes serao automaticamente
disponibilizadas a todos os interessados.
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Resposta a Esclarecimentos e Erros e Omissoes

* O utilizador podera agora selecionar o
seu certificado de assinatura digital
qualificada e responder aos
esclarecimentos e erros e omissdes, com
conhecimento de todos os interessados
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Abertura de Propostas

bervicos ¥ Quero
Area de Trabalho L. .
A e Os membros do juri podergo aceder ao
| - J o o procedimento através da “Area de
P - Trabalho”.
5 INAQEL 09 Ma .
SMaEeckns 0o * Para aceder ao procedimento, o
/er Mais
} utilizador precisara apenas de Selecionar
| o procedimento em causa e clicar em
“Detalhe”
H‘J
P v v
—_— 2 Electncicace | 2017 1 -Electricidade / 2017 PROCEDIMENTO EM EDIC
.7"‘;:"5:::;, Proceaments 30 Abrgo Se Acordo Quaors @3 eS C Proc emenio 30 ADNQC 08 ALOFI0-Quadr0 €3 2SPD mmwﬁ
- [E—
RAAPROWR Electricidade / 2017
AQ GSw Cnw
RASCUNHOS hwmqu:akm‘a:es
PUBLICADOS
SRONTOS PAR émuhwakw:aes
M ANALISE 2 Elechcion

Procecments a0 Rrgo 8 Acord> Do 23 &S

& AQsus
Procedmend 20 Abrge 06 Acordo Ouaor ¢3S

& AQ_MD_0e052017_E
Procecmentd 30 Abrge 9 Acordo-Quaor ca oS
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S EQUIPAS

@

Equipa: Equipa PT1.PPI.141039

Enviar Consulta para aprovagao
Passos 1 - Simultaneo - (1)
Tarefa Tarefa:Aprovador eSPap Modificar

Abrir Propostas

Passos 1 - Simultaneo - (5)

Tarefa Tarefa:JOri eSPap 1 Modificar

Tarefa Tarefa:JOri eSPap 2 Modificar

Tarefa Tarefa:Entidade Adquirente Modificar
Tarefa Tarefa:Aprovader eSPap Modificar
Tarefa Tarefa: Testes Vortal eSPap Modificar

Aprovacao Final da Decisao de Adjudicagao
Passos 1 - Simultaneo - (1)
Tarefa Tarefa:Aprovador eSPap Modificar

Abertura de Propostas

A abertura de propostas devera
obrigatoriamente ser realizada por trés

elementos de juri.

Caso seja necessario substituir algum
destes elementos, a redistribuicao
podera ser realizada no menu das
“Equipas”, colocado sobre o lado direito
do ecr3, na “Pasta do Procedimento”.

Esta acao pode ser também realizada
durante a fase de abertura de propostas,

como veremos ja de seguida
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Abertura de Propostas

O processo de abertura de propostas é
iniciado quando o primeiro membro do
juri clica no botao [Abrir Propostas], ao
centro do ecra.
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Abertura de Propostas

* O processo de abertura de propostas é
iniciado quando o primeiro membro do
juri clica no botao [Abrir Propostas], ao
centro do ecra.

* Enquanto a fase de abertura de
propostas aguardar a intervencgao de trés
membros de juri, serd exibida a
mensagem “Aguarda a conclusao do
fluxo de aprovagao”

© VORTAL 2017 — Todos os direitos reservados 75



Abertura de Propostas

Durante a fase de abertura de propostas,
os membros do juri poderao visualizar
que tarefas estardao concluidas / por
concluir

Como vimos anteriormente, as tarefas
dos diferentes membros do juri podem
ser redistribuidas.
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Abertura de Propostas

Quando os trés membros do juri tiverem
concluido as tarefas de abertura de
propostas, surgira a mensagem
“Aprovacao concedida”
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Abertura de Propostas

* Os conteudos de cada proposta podem
ser consultados no cédigo da proposta,
colocado sobre o lado esquerdo da ecra.

* No topo do ecra, encontrard os botdes
para algumas das principais acoes, tais
como:

* Publicacao da Lista de
Concorrentes

* Publicacao das Propostas

* Conclusao da fase de Abertura de
Propostas

* Elaboracdao de mapas comparativos

* Elaboracao de relatério preliminar

* Audiéncia Prévia

* Do lado direito do ecr3, o juri podera
incluir / excluir os cocontratantes na lista
de concorrentes, lote a lote.
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Selecéo de Adjudicatarios e Relatério Preliminar

| @eSPe sl & | . Afrente de cada proposta surgird um
- . e N . ~ .
e —— T E— botdao com trés opgdes de avaliagao de
| = ::,; o= L propostas:
J— - pr—— e~ e Admitir (proposta admitida mas
| @ o e o e e il S nao adjudicada)
Feaocs 3 T Ao e mmErs ~Ex =acos SewcETos 1o e i i . .
| — — ;% * Excluir (propostas a excluir em
| R S s s relatdrio preliminar)
| e ST e - — - ——— e * Adjudicar
: - ImPEm ™M Ny AN :::'a:
‘ : 2 Swechooete A0 s SESCSC_A APESSCA. _Te ISEXEse  Acmaw j'; = Fmcr Totab- P , . . ;.
| il — 2 * Apods a escolha dos adjudicatarios por
- —— = ———— e cada lote do procedimento, o
— = O ———— D —— T s x 7 . . . 7
| = 9% =z carregamento do Relatdrio Preliminar é
< lowe 7 tumimacic Pub P que mcn ‘:v;:’-t.:.::: m . . . . . ~
| — - " gEoes realizado no canto inferior direito do ecra
\ : 2 i T AQ S v =% E=R000s DEssE oS e LRt Al : b S vax;a:
| P = ETEe seme v rasr 7 otak- e
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Selecao de Adjudicatarios e Relatério Preliminar

| »

ANEXAGAO DE FICHEIROS

—» | » Nestes campos podera fazer a
0 Esta pagina ndo requer Java para funcionar. Se esta a verificar problemas, utilize o método alternativo aqui. ~ ~ . .
RS e selecdo e anexacao de ficheiros

Selecionar Ficheiros

Ficheiro documento

S e =
PRONTO PARA ANEXAR
B TEETE f) DOCUMENTO DE TESTE.txt n /

Anexar Ficheiro echar

Quero adicionar um ficheiro de assinatura.

Por motivos de seguranca, existe um conjunto de extensées que ndo pode usar na plataforma, tais como: bat, reg, vbs, com, dll, exe, swf . Conheca aqui a lista de extenstes
proibidas.
Boas praticas na anexacao de ficheiros.

= Sempre que possivel, converta os seus ficheiros para formato PDF. Este formato garante que todos os utilizadores que tenham acesso ao ficheiro consigam visualiza-lo

correctamente.

+ Para agrupar ficheiros e reduzir o seu tamanho, utilize software de compactagdo (exemplo WinZip). Esta solugdo reduz o tamanho do ficheiro e o tempo de anexacdo. No
entanto, antes de compactar os ficheiros valide se existe a necessidade de os assinar digitaimente de forma individual.

« Em todos os ficheiros, especialmente em ficheiros Excel e DWF/DWG, defina a area de impressdo para evitar que os outros utilizadores sintam dificuldades na impresséo do
conteddo original.

* Se 0s seus ficheiros estiverem protegidos por uma palavra-chave, 0s outros utilizadores ndo vdo conseguir abri-los ou imprimi-los. Garanta que apenas os ficheiros
confidenciais estéo protegidos por palavra-chave.

» Devera anexar ficheiros gue estejam alojados no seu computador, caso contrario o tempo de anexacdo podera exceder o normal esperado.

« No dmbito da contratacdo publica, e de acordo com o Artigo 54° da Lei 96/2015, todos os documentos carregados na plataforma electronica deverdo ser assinados

elertrnniramente mediante a nfilizarin de rertifiradne de accinatira alertrinira nnalificada -
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Selecéo de Adjudicatarios e Relatério Preliminar

* A assinatura e envio do relatério
preliminar é realizado neste ecra.

* Juntamente com a mensagem a
ser enviada aos concorrentes, o
utilizador podera fixar um prazo
para audiéncia prévia

* O relatério final s6 podera ser
submetido apds o término do
periodo definido para a audiéncia
prévia
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Objecbes a Relatério Preliminar

T = S = Sves o Prmtmrtos = Sust 32 Secnsenrss -+ AlIENCI2 PrévialAdjudicagao e igns OGN SWARTY-auca B

if..rl"'v‘"'F‘HY.MWAF.‘\'»\' ©vo L [I——

Blectrcaade 2017
Procedumento 20 Abrigo de Ac £} $6 pode editar 2 adudicagio quando se akance a Dets linite para recepgio de Objecgdes.
ordo Quadro 6a e $Pap
Audiéncia Préva
Tipo de selecgio: Marus
UC:Aogurentes e5° Oderd oness am o e
Seiecio 2e Propostas
Relatonos Retanonio Prefiminar 1 Enviads em:  S61SZ017 11:45:58 | Data himite pama 2 recepcao de Objecoes: 12052017 17:00:00
v
Emew ce Relatons: 1 Socumenols) envadols] Deahe Otyecsdes Receticas (1)
Empress Objecides Recebidas Data o Recepgio Estado
IBERDROLA UNPESSOAL LDA Otye;dc a2 seatona predminar 030S201T 115036 Pescemn
€ vorr
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* Caso existam objecOes realizadas
pelos concorrentes, estas estarao
disponiveis na area de “Audiéncia
Prévia/Adjudicacdo” e estarao
disponiveis, tanto para os
membros do juri, como para 0s
utilizadores que facam parte da
equipa que constitui cada
procedimento
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Relatério Final

r:j_

d

Poupangase Bene ¥  Procedimentos ¥ Directériode Empresa  Outras Ferramente *  LojaOn-line  Servigos Quero... Pasquisar.

|d de pégina: 10004102 SMARTY-ajuda (3

Area da Trabralho — Senigas — Pastas da Procadimantos — Paste do Prcedmenta — Audidneia Préviamdjudicagﬁo

“ 0O documento foi assinado com sucesso.

® voltar Gancelar | Impnmir | < | »

Relatdrio Final

Fodefd SNEEar (0 O (NEE OStImEnIios, SO AN SYEmma O Ofei O Soeracia s 0 REENG Final ad Frofeoio of aeciEio

i sele
> Poded ANeEar i Ou (& oo R0, GO f = Ll .
Selecgdo de Proposias
Relatérios
Cuocumerntos de HabililagSa = Anexar

Criar Relatorie Final: A partir de modelo

Il Comunicagao da Adjudicagao Nome do documents Rssinada? hssinado por
El Dactmesto EIUEIEPR e AR Sl ol Assinada porConsullor VartaZ302/2017 14:58em [UTC)
utilizand ofWalidyortal Sub CA
Adicionar Documento | Opedes
L i Uanagen paraos t: BIU | xESEESESIE

Em anexo segue © ralatone finsl

Apds a anexacao do Relatdrio
Final (ou do projeto de
adjudicacao), podera assinar o
documento através de
“Opcdes” > “Assinar”

O relatorio final é
disponibilizado aos
concorrentes ao clicar em
“Enviar”.
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Relatdrio Final

Poupancase Bene ¥  Procedimentos ¥  Directériode Empresa  Outras Femramente > LojaOndline  Servigos ¥ Pasquisar. E

ralhie = Serigas — Pastas de Procadimentss — Paste do Presdmena — Audigncia Prévia/Adjudicagdo

¥ 0O documento foi assinado com sucesso.

I
® voltar

Relatdrio Final

|d de pégina: 10004102  SMARTY-ajusa @

Gancelar Imprmir *

ra
i & a0°
> Poderd aneEar i Od (s dosHmenios, cmo Ao Sremn Wi e aheagda mi o Reiaidoo Final od Projecio of decisi
Relatérios
Criar Relatdria Final:
Cucumentos de Habiliag S

A partir de modelo

- Anexar

Il Comunicagao da Adjudicagac Mome do documanto
B Documents DOCUMENTO 'DE TESTEbd
P gem para os For d B xkEEaE
Em anexo sagl lat final

Assinada? Assinado por
ol Assinado parto 1230212017 14:58em (UTC) 095506 v
ulilizand ofWalkid) CA

Adicionar Doc umerto Opedes »

Apods a anexacao do Relatdrio
Final (ou do projeto de
adjudicacao), devera assinar o
documento através de
“Opcdes” > “Assinar”
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Ao clicar em [Enviar], a fase de
disponibilizacao do relatério
final é submetida a aprovacao
do utilizador designado para
tal. SO apods essa aprovacgao, o
botao [Enviar] ficara
novamente disponivel para
gue o relatdrio seja enviado a
todos os concorrentes
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Solicitar documentos de habilitacao

Poupangas a Bene ™ Procedimentos ™ Directirio de Empresa  Oufras Farramaniz ¥ Loja Ondine  Servicos »

Pasquisar

®
Seryices m» Fnwas de Frocssimences =+ Fastn a0 Aroczamenss =+ Audiéncia Prévia/Adjudicagio

AR T Ao concluir os passos anteriores,
© votr |

Gancelar | Imprmie

Data Limite para recepgac de documentos: 23022017 11:00 =" : "’ fica ra disponlvel O Campo para a

PR solicitagdao de documentos de
D) sciccgdo de Proposias Fornecador h a b i I ita gé O
B Flatinins WW Hemmwer

]
B Documentos de Habili...

Reepar ksla ofiginal

Corpo da Mensagem:

Salicta-ee 3 antraga dos Documentes da Habilitagdo constantes no CE

* A mensagem de solicitacao de
documentos de habilitacao tera
de ser assinada no botao que se
encontra na parte inferior da
pagina

Gerar & Assinar Padida de Documentos de Habilltacao
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Assinar pedido de documentos de habilitacao

* Antes de concretizar o pedido de
documentos de habilitacao, o
documento gerado pela
plataforma deve ser assinado
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Criacao do “Contrato”

LISTA DE PROPOSTAS/CANDIDATURAS (1) (P AbrirPainel  Opgoes

Referéncia da proposta Entidade Qualificagio Submetida Valor

20170223_P1 Valter Supplier Vartal Proposta Qualificada 230202017 09:44:24 18.000,00

AUDIENCIA PREVIA/ADJUDICAGAO

Codigo Data de Aprovagio Estado Valor
PT1.AWD.19501 Areite 18.000 00 Euro
CONTRATOS Opgbes v
Codigo ‘ Data de Confirmagio Data de Aprovagio Estado Montante do Contrato
PT1.PCCNTR.27501 Valter Supplier Vortal 23022017 10:16:12 Contrato em edigao antes do envio da minuta 18.000,00 Euro
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Independentementente da necessidade
de redac¢ao de contrato (e da
disponibilizacao da respetiva minuta), a
conclusao do processo de adjudicacgao é
realizada no menu “Contratos”
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Envio e aprovacédo da minuta

Poupancas e Bene ¥ Procedimentos *  Directorio de Empresa  Cufras Ferramenta ¥ Loja On-line Servigos ¥ Pesquisar Q
ares e Trahalhn —* Seragn: —+ Contratos — Contrato Id da pdgina: 23000027  SMARTY-ajuda @'

P Secils i@\fonaf Cancelar ml Maﬁachmecedir Enviar Minuta ao Fomecedor _1_ ° NeSta fase pOdera, optar por
Dados Gerais N\ enviar a minuta ao

= L Rk \ adjudicatario e aguardar

Docamentos Contraluzs Versdo do Contrato 1

Execugio do Contrato - EemmeSesmanam adicio antes do envia 63 minuta pela respetiva d prova gé O,
Datade Criagio 48 munutos atras (23020017 09 F525(UTO) DLOI ERNDWGT, Loeo T

Verses g Coretc e e : , ou podera fixar um prazo a
e partir do qual a minuta sera
T de Cortrats. Encamenda Padii B considerada tacitamente

Az=ociade a outro Contrato? | Sim '@ Mig ~ a Ce ite

Condicies

Data Prevista de Inicie =

Data Prevista de Fim =)
Validade Legal? 7'Sim  Intencdo de Adjudicacda *
Adlar Envie @' Sim ' Nao

Suspender integragio do contrate [

Comprador
Valter Buyer Vortal DRecomefdaghes
.a'z
g"-} PORTUGAL, Lishaa
e v e ek L' 4
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Aceitacéo da minuta

LISTA DE PROPOSTAS/CANDIDATURAS (1) (® AbrirPainel | Opgées v A UENSATERS ° N este cam po pOd e ra’

Referéncia da proposta Entidade Qualificagio Submetida Valor CO nfi r' m a r‘ q u e a
20170223_P1 Valter Supplier Vortal Proposta Qualificada 23/02/2017 09:44:24 18.000,00 Euro ]‘_’[ TAREFAS . . .
, , minuta foi enviada ao
Aprovacédo da Pyfficacdo 20170223 -
Opgoes v (Normal) . . 7 .
: adjudicatario e
Opstes v aguarda a respetiva
ERROS E OMISSOES ~
AUDIENCIA PREVIA/ADJUDICACAO daprovagao.
N . " Jpe— * Para que o processo
Codigo Data de Criagio Data de Aprovagio Estado
PT1.AWD.19501 23/02/2017 09:52:45 23/02/2017 10:16:12 Aceite 18.000,00 Euro de adJUd Ica gao seja
concluido, é
CONTRATOS Opgoes v (7) ESCLARECIMENTOS | Respo ’
V4 L]
» ) ) necessaria a
Codigo Fornecedor Data de Confirmagio Data de Aprovagio Estado Montante do Contrato
PT1.PCCNTR.27501 Valter Supplier Vortal 23/02/2017 10-16:12 - Minuta enviada & Entidade Adjudicatéaria 18.000,00 Euro a p rova ga o d a m I n uta

. EQUIPAS

» por ambas as partes.

Equipa: Equipas de Ajustes Diretos /!
09:32 (UTC 0 horas){(UTC) Dublin, Ed

I andnAnt
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Finalizar adjudicacao

e Uma vez decorrido o
P prazo para aceitagao
ina: 22000058 SMARTY-ajuda (@ da minuta’ a entidade

Poupangas ¢ Bene v Procedimentos + Directério de Empresa  Outras Ferramentz *  Loja Ondine  Servigos »

fred de Trabalho = Sendgos =» Pastas da Procedimantos = Pasta do Procediments = Audiangia Présaladpdicagio == Ver Contrato

Dados Gerais \oltar __L‘Ia__;;_l_?_ Aceitar Taetamente Minuta de Contrato | mente Minuta de Cortratn = H H 4

L i - | adjudicante podera
e Dados Gerais “w . . ”
Pe— S—— Aceitar Tacitamente
Documentos Contratuais Versdo do Contrato 1 1 t
Execuciio do Cortrata Estado Minuta enviada 4 Entidade Adjudic ataria a m I n u a ’
T Data de Criagdio 1 Hora ards (230250 17 0833 28U TT) Dubin. Sainourh, Lisnon, Longon) d e S b I O q u e a n d O a SS i m

Referéncia FT1PCCNTR.ZTH . @ & § # UTC 11:06:31
i 2

Maller Buyar yinal ~ "
Deserio et os botdes “Avancar
Tipo de Contrate  Encomenda Pad PBaSqLISER.. 4 ”
Associado a outro Gontrato? | 5im (%) Nio Id de pagina: 23000035 SMARTY-ajuda (& p dara con t ra tO >

Data Prevista de Inicio -

. Covela | Refetorkifuta | Avancarpare Cortto || » “Confirmar” e “Enviar
Validade Legal? ='Sim ' ' Intenc para O fornecedor”

Adiar Envie  3'Sim | Mao

do do |
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Envio de Contrato e Comunicacao ao Portal BASE

* AJdltima fase de
comunicacao com o Portal
BASE ocorre no momento
em que clicamos em:

Poupancase Bene v  Procedimentos ¥ Direciorio de Empresa  Outras Ferramentz ¥ LojaOndine  Servicos ¥ Pesquisar..
Area de Trabalho = Senicos =+ Pastas de Procedimentos — Paata do Procedimento — Audiéncis Préviadddqudicag o — Vel' C!)rltl'atﬂ Ina: 23000036 ARTY-ajuda @
Dados Gerais i @ \oltar

Coces [ e ||| werrprcore |- 1. “Avancar para Contrato”;

Condigies

Dados Gerais

Licta de Artigo sSenac os D PT1.PCCNTR 28303 2
L]

Docurmnentos Contratuals Versio do Contrate 1

Exatugan do Contralo Estade Minuta Em aprovagdo “ . ”

o Dot g ko s 0N 12076 DA, S, 0o L5 3. “Enviar para fornecedor
ersies do Contrato

Referencia FT1 PCONTR 28303

“Confirmar” e

Deserigan
Tipo de Contrate Encomenda Padrio

Associado a outro Contrato? | Sim | Nan /
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Confirmar envio de contrato e comunicacédo ao BASE

(O estado do contrato

z o" H ”

AUDIENCIA PREVIA/ADJUDICAGAO Opgdes v passara a “Enviado”,
Cadigo Data de Criagdo Data de Aprovagdo Estado Valor quando tOdOS OS passos
PT1.AWD.20001 02/03/2017 10:46:53 02/03/2017 11:12:53 Aceite 14.000,00 Euro

— estiverem concluidos.
CONTRATOS Opgées v
Codigo Fornecedor Data de Confirmagio Data de Aprovagiao Estado Montante do Contrato
PT1.PCCNTR.28303 Valter Supplier 2 Vortal 02/03/2017 11:12:53 - Enviado 14.000,00 Euro
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Sowrcng ¥ Consultar Modeios de  Dwectono de Empresa  Senvigos ¥ Quero v

J———
e — Guardar

W EOWGA Foe
ﬂl!:(.own(mmp * @ Votar 4 Pasta a Consuta
adas - RAS

Concurso Publco

Centro de Custo: 80
Equipe:Team CP/ 2083.2017 152
8 (UTC 0 horas(IUTC) Dutile. Edin
Burgh, Lisdon, London

2 ) Configuragoes
Su] X 4
Definar Giversas entidades adjudicantes?  ® Sen  Nio
[ e
Nome
L dn HabdRa X
N0 foram encontrados resutacos
Visitas ao local de execucio do contrato
Permite visitss 30 local de execucdo do
Sm @ Nao

contrato?

Lotes

0 Se phpre 000 SMARTY apuda (7

e

COMPRAS AGREGADAS

Os processos de compras agregadas sao
parametrizados da seguinte forma:

No Passo “2 — Configuracdes”, selecione “Sim”, em
“Definir diversas entidades adjudicantes”

Selecione as entidades que integram o
procedimento enquanto Entidades Adjudicantes
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