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1. Preambulo

Este Guia de Utilizador pretende de uma forma completa explicar o funcionamento do

Acesso Universal na Plataforma de Contratacdao Publica da Vortal.

O Acesso Universal disponibiliza as empresas todos os instrumentos necessarios para aceder
e responder aos concursos das diversas entidades no ambito do novo Cdédigo dos Contratos

Publicos.

Se necessitar de algum esclarecimento adicional ndo hesite em contactar o Servico de Apoio
a Cliente Vortal através do niumero 707 20 27 12, de Segunda a Sexta, das 9h as 19h ou
por correio electrénico para info@vortal.pt.

Esta informacgdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reprodugéo. 3
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2. Acesso a Plataforma

Para aceder a plataforma de Contratagdo Publica da vortalGOV devera escrever o endereco

https://www.vortalgov.pt na barra de endereco do seu browser. Caso pretenda podera

também aceder pela plataforma de Contratacao Publica vortalHEALTH,

https://www.vortalhealth.pt

Para que possa aceder correctamente a plataforma electrénica de contratacao
publica é necessaria a autenticacao com certificado digital. Caso ndo tenha efectuado
anteriormente o pedido de certificado, devera clicar no icone “Solicitar Certificado”, apds
efectuar o , inserindo o Nome de Utilizador e a Palavra-chave definidos no

processo de registo.

Contactos = SugestSes [
® W
s, . 2 3
vortalGOV \ Simplicidade Valor
Mercados Solugbes Servigos Seguranga Certificagdo Legislagdo Informagdes FAQ@  AVortal
Login
B

SAIBA MAIS SOBRE A VORTAL
fszieiat
LR (1707202712

Dias Gteis das %h ds 15h

QuERD:
ADERIR
Y

VORTAL ESTAO

AS PLATAFORMAS
| CERTIFICADAS P

Amaiorsequranga cedificada pela noima 150 27001 & Total cobertura geoqeifica  »
Prémio PME Inovache 1007
A melhos it oty 5i0a & da il (5087 » Barcgiros & de o » 20 Hengho Expeclal
- - - — - cotec o}
0 mais potente motor de andles de propostas  » Paresios Teenol 2 da Ink ERE » 15 oo 8
A plat maks aberta fivel som todas as tecrologias  » Asademiavortal
- Certificacoes
Pessoas ji formadas 2.630 :
| 150 27007
- No: 15515264
g
Procedimen it » Entidades Adjudicantes  » 584
- a— ; 11408 Emoresas ReqEtadas 2 Ooarar b 16.673
Valor de Adjudicagies 1.234.013.403 60 € Nimero de Utilzadores 20.000

Propestas Electrénicas 28.345

€ mternet Foomm v

Apos efectuar o login, surgird a janela de Autenticacdo com Certificado, na qual devera
escolher a opgdo “Seleccionar Certificado”, seleccionando o certificado que estd associado
ao seu utilizador, de forma a aceder a sua area de trabalho, onde terd acesso aos

Procedimentos Publicos de Aquisicdo disponibilizados na plataforma Vortal.

Esta informagdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reproducdo. 4
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De acordo com o Ponto 1, do Artigo 2623 do Portaria n.© 701-G/2008, “A identificacdao de
todos os utilizadores perante as plataformas electrénicas efectua -se mediante a utilizagdo

de certificados digitais.”

Com o Acesso Universal podera aceder e responder aos procedimentos de ambito publico e

de ambito restrito para os quais é especificamente convidado pela entidade adjudicante.

Autenticacdo com Certificado

A partir de 1 de Janeiro de 2009, com a entrada em vigor da Portaria 701-G/2008, a autenticac3o dos utilizadores nas
plataformas de contratag3o publica deverd ser feita com recurse a um certificado digital.

O certificado digital de autenticagdo & emitido pela Vortal, para cada utilizador. Apés o primeiro login com este
certificade, o utilizador & livre de assocdiar outros certificados digitais @ sua conta, para utilizag3o na Plataforma Vaortal,
utilizando para tal a area de Gest3o de Certificados.

Dificuldade de Acesso: Dy mMsFTxp ||/ MSFTvista | /1Y Linux Dy Mac
1. Escolha 2 opgdo "Seleccionar Certificadoe” para indicar T ———
W o certificado com que pretende efectuar o login.

Cazo ndc == records qus certificadss estic associados E———

Ja tem um
ao seu utilizader, de forma a seleccionar o corracto

certificado = m P
e escolha a opgdo "Ver Certificados”.
digital Vortal 2
e
autenticacdo 2. Se pretende associar outros certificados de autenticacio ao seu utilizador, pode efactuar
associado ao =s=2 accio depois de se sutenticar. Para tal, ns sus Area de Manutencio, escolha no

seu utilizador? menu a opglo "Cartificaclo — Gestdo de Certificados”.

1. Para cbter jé o certificado, sscolha = opsio "Selicitar ————
Cartificads” = siga == instrucdes pars presnchimsnto do
formulério d= sclicitacso.

2. Depois d= recsber o =-mail indicands qus o s=u
cartificado foi emitide, =scolha & opedo “Instalar
Certificado®.

Instalar Certificado

Sair

Se, ao seleccionar certificado, surgir a mensagem abaixo indicada tera de efectuar as
questdes de despiste (configuracdes) referidas no manual de configuracao do relativo ao

seu browser e disponivel para download mesma janela.

a https:/ /www.vortal.biz - Aviso - Microsoft Internet Explorer provi = IEllll

Erro de Seleccdo

#® se nao consegue selectionar nenhum certificado, verifigue com o seu
administrador de sistemas se possui os privilégios necessarios para a
instalacdo do componente de validacdo de certificados digitais, Se o
problema persistir, contacte o Servico de Gest3o de Clientes,

0K

@ Daong ’_ ’_ ’_ ’_ E 8 Internet v

NOTA - Para mais informagdes acerca do certificado digital de autenticacdo, consulte o

manual “Certificados Digitais”.

Esta informagdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reproducdo. 5
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3. Area de Trabalho

Organizacdo da area de trabalho

Apds a autenticacdo, descrita no capitulo anterior, o utilizador acede ao ecra correspondente

a sua “Area de Trabalho”.

manubencllc & | pair X

- I mpress da t.n.t-.-. - Identificagﬁo do cliente B Viac X
vortalGOV Data 5 =
Hess (ISHT] 17:17:32 7072037 12
Chred b de Emgprasas P’ .
Dha Pherms Negpbcion y Area de Pesquisa
O Mt Mapociod Eagguar, sy | Rl Seegaiiy w | pesgmmar limpar
Hecebidan
:c,-.; _f“ Dats Colacagls & Dazs Limite Raigonts Mengigeas Esmasie ¥
diudicacdug Em Ragsauts
Areas
De
Servicos

Listagem de Procedimentos

+

Pastas Resumo de Processo

Informagio Institucionaliw: - ::

O ambiente de trabalho esta dividido em quatro areas:
1. Area de Identificacdo do cliente;
2. Area de servicos;
3. Area de pesquisa;
4. Area de Listagens de Procedimentos e visualizacdo de Pastas Resumo de

Procedimentos.

Na area de identificacdo do cliente, para além do nome do utilizador e identificacdo da

empresa é apresentada a data e hora em tempo real (sincronizado com Observatorio

Esta informagdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reproducdo. 6
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Astronémico de Lisboa), estando também disponiveis nesta area, accées de manutencdo
(Manutencédo) e saida da plataforma.

No menu “manutengdo”, o utilizador podera alterar os seus dados pessoais e a sua palavra-
chave, bem como actualizar os dados da empresa.

Na area dos servigcos, na coluna da esquerda, sdo apresentados os principais grupos de
informacao:

Empress da tastas macubeocic B 1a ri
vortalGOy " ° ’ Data 03-05-2008 =

Hisa [ CHIT] 1Fa1F:33 707203712
DHracidris do Empresas

Feaguaar wm | Raf Cooaclis

Dats Limita Rasgonts Mensagess  Esuace

B Rangause

* d2435egyingydu I8
Vorta
= “Os Meus Negoécios” - onde estdao disponiveis todos os procedimentos
recebidos.
= “Directério de Empresas” - onde sdo apresentadas todas as entidades

registadas nas plataformas Vortal.
= “Parametrizacao” estdo disponiveis as seguintes accoes:
o Certificado digital — para instalagao do certificado;

o Manuais - Acesso a pagina de disponibilizacdo de manuais.

Grupo de Informacao - “"Os Meus Negoécios”

No grupo de informacdo “Os Meus Negocios” poderda aceder a todos os procedimentos de

ambito publico e de @mbito restrito aos quais é especificamente convidado pela entidade

Esta informacgdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reprodugdo. 7
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adjudicante. Esta informacdo esta organizada em pastas, segundo o estado de evolugdo dos

procedimentos, descrito no quadro seguinte:

Grupo de Informacao Descricao

Recebidas

Nesta pasta sdo apresentados procedimentos de acesso publico
directo tal como todos os procedimentos aos quais o fornecedor

foi directamente convidado a responder.

Esta pasta contém igualmente todas as propostas que se
encontram no estado guardado ou cancelado por acgao do

proprio utilizador.

Respondidas

Nesta pasta sdo apresentados todos os procedimentos aos quais

o fornecedor apresentou proposta.

Concluidas

Nesta pasta sdao apresentados todos os procedimentos no estado
concluido, aos quais apresentou proposta/candidatura/solucdo ou
ja abertos e para os quais ndo apresentou proposta/candidatura

ou solucdo, mas teve interaccao.

Histérico

Nesta pasta sdao apresentados todos os procedimentos no estado
concluido para os quais ndo apresentou proposta/candidatura ou

solucdo, ou teve qualquer interaccao.

Ao consultar cada grupo de informacdo anteriormente referido, é apresentada uma

listagem, sendo esta 42 area denominada por “Listagens de Procedimentos":

Arraste uma coluna para esta zona para definir agrupamento

Raf. Consulta Descrigio Data Colocacis Mgnsagens  Estads W

Nesta area, cada linha corresponde a um procedimento, sendo referido também o tipo, a

sua referéncia, descricdo,

procedimento.

Data Disponibilizacdo, mensagens e o estado do

Os Procedimentos presentes na sua area de trabalho poderdo assumir os seguintes Estados:

Esta informagdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reproducdo. 8
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Estado dos

procedimentos

Descricao

Novos

Identifica os novos procedimentos na sua area de trabalho.

Vizualizados

Identifica os procedimentos ja visualizados pelo Utilizador.

Em Aditamento

Identifica os procedimentos que estdo a ser editados pela entidade
adjudicante. Enquanto o procedimento se encontra em aditamento, ndo sendo

possivel apresentar propostas/candidaturas/solugdes.

Em Resposta

Identifica procedimentos para os quais o utilizador ja se encontra a elaborar

uma proposta/candidatura/solucao.

Respondidos

Identifica procedimentos para os quais ja foi apresentada uma

proposta/candidatura/solugao.

Em Analise

Este estado indica que o periodo de apresentagdo de propostas ja foi
ultrapassado, estando o procedimento ja aberto pela entidade adjudicante

encontrando-se numa fase de analise.

Adjudicado Significa que o procedimento Ihe foi adjudicado.

Preterido Significa que apresentou propostas/candidaturas/solugdes ao procedimento e
foi adjudicado a outro concorrente.

Cancelado

Significa que o procedimento foi cancelado pela entidade adjudicante.

Esta informacdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reprodugdo. 9
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Funcionalidade de Pesquisa

Para consultar o procedimento ao qual pretende apresentar a sua proposta, podera utilizar a
ferramenta de Pesquisa disponivel na area 3. Esta ferramenta permite-lhe efectuar a

pesquisa do procedimento pela sua referéncia.

Empress do testos macutsccic ﬂl-' ;E[_i
vortalGOy %’ Dats 0382008 AT
LeFoT 71
Hewa (M) 18:0%:51 Aracrar, ELAF:
Dirsctiro de Empresas
D8 Maus Hagbeins ——
Conuitas
Racabadan Raecabidas
Raspondidas
Conduidid
Hiskirico Tige V B, Cangales & Daserigis Cits Colszaghe Senpageny  Eamase W
Adjudicagies e Erm Raspoats
Paramatnizagio ¢ Mpn
& e
G I
o Na
o L
¢ o

rad By Wocksl

Nota: Por defeito o sistema ordena os procedimentos pela data limite de resposta aos procedimentos,
na pasta “Consultas Recebidas”.

Esta informacgdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reprodugdo. 10
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Ordenacao/Filtragem/Agrupamento na grelha de procedimentos

As listagens de procedimentos também permitem uma consulta igualmente rapida do

procedimento, tendo disponiveis as seguintes funcionalidades:

1. Ordenacdo: Ordenacao alfanumérica de acordo com os dados inseridos na coluna.

Aplicavel nas colunas com a identificagdo visual: =

2. Aplicacao de filtros: Possibilidade de filtrar a coluna por tipo e valor de acordo com

os dados inseridos na coluna. Aplicavel nas colunas com a identificacdo visual: =

3. Agrupamento: Criar agrupamentos, arrastando a coluna para a area azul (aplicavel

as coluna com a identificagdo visual: + ).

Recebedas

Arraste sma celena pars esta zoan para definer L 1=1g Rl b Bagt bl

Tipa Fief. Congulta = Dascrigia
Procedime Rafer_Telecom_0 Ecencena
Procedimants Ferma.sf2 Censtruciie do Edibci
Procedimants MPO prege base SIM asdasd
Procedimants MPO testing 123 123123123

Recebidas

=l Estado: Em Resposta (1)

Tipe Ref. Consulta Descricdo Comprador Data Colocacds Diata Limite Respost: Mensagens
Proecedimento 00Z3/CP/Z0090827 Concepgdo, Construg VALNOR - Valeri: 31-08-200% 11-01-2010 u]
| Estado : Moo (306)

2 Esrade : vizuzlizade (5]

Apos localizar o procedimento para o qual pretende apresentar a sua proposta podera
visualizar a informacao detalhada do mesmo efectuando duplo-clique na linha

correspondente ao procedimento em questdo.

Esta informacgdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reprodugdo. 11
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Resumo do procedimento (preview)

Deste modo, poderd aceder ao detalhe resumo do procedimento (preview) onde encontra

diversos tipos de informacdo, de acordo com o procedimento seleccionado.

Ref. Consulta:

Descrigdo:

Entidade Compradora:

Centro de Custo:

Distrito:

Estado:

Tipo de Procedimento

Categoria da Consulta:

Data Disponibilizagdao no Mercado:

Data Limite Apresentacdo Propostas:

Data de Abertura de Propostas

Empresa de testes manutencde & | sair
vortalGOV’ ’ Data: 10-08-2009
Hora (GMT): 17:22:01
Directdrio de Empresas
Os Meus Negécios
Os Meus Negdcios
Consultas
Racabidas 1SEGD0 X
Recebidas
Respondidas Apresentar Proposta | Criar Mensagem |
Concluidas Detalhe | Aniincio | Elementos Documentais | Obsarvacées Intarnas | Racibos |
Histarice Ref. Consulta: ISEGDD Finalidade da Consulta: Procedimants
Adjudicaces Descricio: Aquisicdo de tinteiros Categoria da Consulta: Usar Somente para
Parametrizacdo Testes
Entidade Compradora: Comprader Digisis Data Colocagdio no Mercado: 05-08-2003
Centro de Custo: Direcgio de Compras Data Limite Apresentacdo Propostas:  04-10-2009
Distrito: Lisboa Datas Prevista Adjudicacda:
Estado: MNovo

Minhas A L. 5
Propostas (0) || Adiudicacies (0) | Mensagens (0)
Selaccione uma linha para identificar as accées

Mensagem
Gest3o de Mensagens

N30 existem dados para apresentar,

Acedendo a funcionalidade “Detalhe” no resumo do procedimento (preview), tera acesso a

toda informacgdo acerca do procedimento inserida pela entidade adjudicante.

Esta informacgdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reprodugdo. 12
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Detalhe do procedimento

Na parte superior do detalhe resumo podera consultar o “Detalhe” do procedimento, o

“Anuncio” conforme publicado em Diario da Republica, os “"Elementos Documentais”, as

“Observagoes Internas” e os “"Recibos” relativos ao procedimento.

Elem.Doc. | Obs. Internas | Formulario | Fechar |
Ajuda esta desligada

]

Designacio da Aquisicio:
Aquisicdo de Consumiveis

Ref. do Procedimento:
S5CML_Factores

Instrumentos:
(MNZo aplicavel)

Objecto:
Bens

Direccio / Centro de Custo:
Departamento de Compras

Tipo de Procedimento:
Concurso publico

Prazo de Validade das Propostas:
66 dias

Anuncio DR n0:
53535

Edicdo DR:
32325

Data Limite de Racepcio de
Propostas / Candidaturas :
08,/09/2009 17:30:00

Edicdo JOUE:
868568

Data de Colocacdo do Procedimento:
08,/09/2009

Data Limite para Colocacdo de Erros e
Omissdes:
05/0%/200%9 00:00:00

Observacdes ao Concurso:

2 Vortal - Informacéao detalhada do Procedimento Piiblico de Aquisicao -- Webpage Dialog

Informacdo detalhada do Procedimento Pablico de Aquisicao

Disponibilizagio das Propostas :

Enguadramento Legal Aplicivel:
Dacreto-Lei n.0 18/2008

Tipo de Objecto:
Compra

Data de PublicagSo em DR:
09/0%/2003

Data de Publicac3o em JOUE:
09/03/2009

Data do Acto Pablico [ Abertura de
Propostas:
08/09/2009 17:30:00

Data Limite para Colocacdo de
Esclarecimentos :
09/03/2009 00:00:00

w

Na parte inicial do detalhe, poderd observar as

informacdes genéricas relativas ao

procedimento: tipo de procedimento, referéncia do procedimento, data limite de resposta,

data de disponibilizacdo do procedimento, enquadramento legal.

Esta informagdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reproducdo. 13
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2 Vortal - Informagado detalhada do Procedimento Piiblico de Aquisicdo -- Webpage Dialog |

Modo de Apresentacdo de Propostas [ Candidaturas:
Electrdnica

E admissivel a apresentacio de propostas parciais, em relacio a totalidade dos artigos requisitados?
Sim

E admissivel a apresentacio de propostas variantes?
Nao

E admissivel o acrescento de observacdes ao descritivo de artigos/linhas do procedimento?
Nao

Precgo 70%
Prazo de Entrega/Execucdo 2050
Walia Técnica da Proposta 10%

Categoria do Concurso:
Construgdo
Usar Somente para Testes - 11
Usar Somente para Testes - 12
Usar Somente para Testes - |3
Usar Somente para Testes

Conjunto de habilitagcées (INCI) do pedido: ndo possui habilitacdes

T T S Y T T S

[E 1. Aquisicdo Consumiveis
SR A i [ II3 FrEmir
2 Toner Imp HP 1200 - C 7115 A UnN 25,00 Colocado D

Na segunda parte do detalhe, terd acesso a informagbes complementares do procedimento:
o modo de apresentagdo, a possibilidade de apresentar propostas parciais, propostas
variantes ou acrescento de observacdes ao descritivo de artigos. Podera ainda consultar os

critérios para a avaliagdo de propostas e todo o articulado do procedimento.

Apds a analise do procedimento, o fornecedor pode optar por seleccionar “Apresentar
Proposta” ou “Criar Mensagem” (caso pretenda efectuar algum pedido de

esclarecimentos).

Na parte inferior da area de trabalho existem trés separadores que permitem visualizar as

“Minhas Propostas”, “"Adjudicacoes” e "Mensagens”.

Esta informacgdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reprodugdo. 14
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“Adquirir Elementos Documentais” e “Solicitar Pecas do Procedimento” sdao botdes
de acgdo nos quais o utilizador devera clicar para solicitar as Pecas do Procedimento, no

caso de serem pagas.

Directério de Empresas

0= Meus Negdcios

Consultas
e Recebidas 01/2009 Ei7
Respondidas I Adquirir Elementos Documentais
Concluidas Detalhe | Anidncio | Mensagens/Esclarecimentos | Observacies Internas |
Adjudicages Ref. Consulta: 01/2009 Finalidade da Consulta: Procedimente
Paramatrizacis Descricda: Alargzments do Beco dz Doca Categeria da Consulta: Servigos &
Subempreitadas
Entidade Compradora: EP Demo Basic Data Colocagdo no Mercado: 12-11-2008
Centro de Custo: Academia Vortal Datz Limite Apresentacdo Propostas: 10-02-2009
Distrita: Ilha d= Madeira Data Prevista Adjudicacdo:
Estado: Visualizado
Minhas

Propostas [0) || Adiudicacdes (0] || Mensagens (0)

Seleccione uma linha para identificar as accées
Mensagem

MEo existem cados pars apresentar,

Ao clicar em Adquirir Elementos Documentais, abre-se uma nova janela (conforme figuras
seguintes), com a listagem dos tipos de documentos anexados ao Procedimento.

Cada tipo de documentos aparece na lista com a quantidade de ficheiros anexos, entre ().

Na janela “Listagem de ficheiros associados a consulta” seleccionar o tipo de documentos

adequado e, em seguida, clicar em “Continuar”.

Listagem de ficheiros associados a consulta

Continuar | Fechar |

Antncio/Oficio (1)

Documentos Internos (0]
Esclarecimentos/Comunicagdes (0)
Qutros Documentos (0]

:Programa da Concurso & Cadarno da

Escolha o tipo de documentos que pretende ver na lista:

Estado de acesso aos elementos documentais: Pendents
Depois de escolher o tipo de documento cligue em "continuar”

Posteriormente devera clicar em “Solicitar Pecas de Procedimento” e contactar a entidade
adjudicante, conforme é indicado na janela abaixo representada, a fim de lhe ser indicado o
meio de pagamento do valor associado a aquisicdo de Pecas de Procedimentos. Podera
ainda consultar se no tipo de documentos “Anuncio” estd disponivel esta informacdo. A
posterior disponibilizacdo das pecas ¢é da exclusiva responsabilidade da entidade
adjudicante.
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No tipo de documentos “Anlncio” os elementos documentais ndo serdo pagos.

Programa de Concurso e Caderno de Encargos (2)

Solicitagdo de Pecas do Procedimento

Para poder visualizar as Pecas do Procedimento pretendidas necessita requerer 2 sua aquisicdo 3 Entidade Responsdvel pelas
mesmas.

Para tal cligue em "Solicitar Pecas do Procediments” & contacte a empresa responsavel.

Empresa : EP Demo Basic
Telefone : 210325000
Fax : 210325000

Email : mail@vortal.pt
Data Limite de Agquisicdo : --

Formatos Disponiveis

Preco a pagar pela disponibilizacdo das pecas do procedimento £

NOTA: Através da plataforma da WORTAL ndo serdo efectuados pagamentos a terceiros. &0 carregar em 'Sclicitar Pegas do
Procedimenta’, esta a enviar para a Entidade Responszavel pelo Procedimento uma intencdo de aquisicdo das Pegas do
Procedimento. Apds ser efectuada a validagdo pela Entidade Responsavel, ser-lhe-a disponibilizado o acesso a visualizagdo
das respectivas Pegas do Procedimento.

Yortal - Aquisicdo solicitada -- Webpage Dialog x|

Aquisicdo solicitada
D

AquisicSo solicitada pelo utilizador.

Para consultar a restante documentacdo anexa ao Procedimento poderad também utilizar a

opcao Elementos Documentais presente no Detalhe do Procedimento.

Informacao detalhada do Procedimento Piablico de Aquisicdo

Elem.Doc. | Obs. Internas | Formulario | Fechar |

Ajuda esta desligada

Listagem de ficheiros associados a consulta

Continuar | Fechar |

Andncio/ Oficio (1)
Documentos Internos (0]

Estado de acesso aos elementos documentais: Pendents
Depois de escolher o tipo de documento clique em "continuar”

Escolha o tipo de documentos que pretende ver na lista:

Listagem de ficheiros associados a consulta

Ficheiros associados a consulta

Data

Nome do ficheiro Utilizador (Submiss3o)

Anténio Silva 06/07/2009 11:09:33
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4. Apresentar Propostas

Para apresentar uma proposta, devera seleccionar o procedimento ao qual pretende

responder e cliqgue em “Apresentar Proposta”.

A Criacdo de uma proposta em trés passos:

19 Passo: Visualizar Pedido

Criar Proposta - Visualizar Pedido

Cancelar

ﬂ A ajuda esta desligada.

2 - Formuldrio de

Seryrzias 3 - Cniar Proposta

Informacao

Ref. : tg_tst proc Destinatario : 01l.Academia Vortal
Entidade Compradora : Entidade Pdblica Demo Distrito : Lisboa

Descricdo Sumaria @

tg_tst_proc

Limite de Aceitacdo : 01/1Z/200% 00:00:00

Ref. da Propost A Prazo Validade da Proposta Prazo de Entrega/Execucio (dias)
_65 dias w
Observacdes a Proposta B C

Neste ecra, sdo introduzidos:

= A - Referéncia da Proposta - Campo a preencher pelo concorrente, indicando a
sua referéncia para a proposta.

= B - Prazo Validade da Proposta - Campo a preencher pelo concorrente tendo em
conta o especificado no Programa do Procedimento/ Caderno de Encargos.

= C - Prazo de Entrega/Execucao (dias) - Campo a preencher pelo concorrente
tendo em conta o especificado no Programa do Procedimento/ Caderno de Encargos.

= D - Observacoes a Proposta - Permite ao concorrente a insercdo de observagoes a

sua proposta.
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29 Passo: Formulario de Respostas

Esta seccdo apresenta as questdes que a Entidade adjudicante pretende ver respondidas
pelos operadores econdmicos que pretendam apresentar proposta a este procedimento, ou
seja, as empresas fornecedoras tém que responder obrigatoriamente as questdes

apresentadas.

De acordo com o Ponto 5, do Artigo 239, do DL 143-A/2008, quando as propostas sao
apresentadas numa plataforma electronica ha lugar ao preenchimento do formulario. Este
formulario nos termos do n°1 da alinea b) do art.16° da Portaria 701-G/2008, € um dos

componentes de cada proposta.

O ndo preenchimento do formuladrio nos termos do n°2 do art.13° do DL143-A/2008 é

motivo de exclusao.

Consoante o tipo de procedimento, existem questdes de resposta obrigatdéria, como pode

verificar na seguinte tabela:

Fase 1 Fase 2 Fase 3
Candidaturas | Solucdes | Propostas

Identificagdo de cada candidato ou de cada
membro do agrupamento concorrente 4

(colocar o NIF e separar cada insercao por ";"

Identificagcdo de cada candidato qualificado
ou de cada membro do agrupamento
candidato qualificado (colocar o NIF e separar

cada insergdo por ";

Identificacao de cada membro do
agrupamento concorrente (colocar o NIF e 4

separar cada insercdo por ";

Codigo da proposta (colocar todos os codigos a
que esta proposta corresponde e separar cada
insercdo por ";" . Esta insercdo deverd estar de &
acordo com o Anexo I da Portaria n.°© 701-
G/2008)
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Prazo de execucao do contrato / da obra

(colocar a data referente, no formato dd-mm- 4
aaaa)
Valor da proposta (colocar o valor da proposta) 4

Discriminacdo do valor da proposta por
cada um dos membros do agrupamento
concorrente (colocar o valor da proposta 4
discriminado por cada um dos membros do

agrupamento concorrente)

Caso esteja na Fase 3 - Propostas, as questdes obrigatérias que a Entidade Adjudicante vai

apresentar sdo as seguintes:

Seccdo Obrigatoria

Identificacio de cada menmibro do agrupamento concorrente{colocar o HIF & separar cada insercio com ;")

Comligge da propostale ol ar tedos s ciligos o gue esla proposta coreespaaelbe sosegarar Cala insergan cam 737 ). Fala
insercio deverd estar de acordo com o Anexo T da Portaria 09701 G 7 2008]

Frazo de execucic do contrate f da obralcolocar a data referents, no formate dd-mim-aaaal,

Walnr da propostal colarar o valar da proposta).

Dizcriminacio do valor da proposta por cada um dos membros do agrupamento concorfrente] colocar o valor da proposta
discrimmadoe por Ccada un dos mcmbros do agropamenie concorrenbc),
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Para além das questdes obrigatérias a Entidade Adjudicante pode colocar outras questées
aos candidatos. Para isso tem que decidir qual o tipo de questdes que pretende apresentar

aos candidatos. As questdes podem ser:

= Seccdo;
= Resposta Livre;
= Escolha Simples;

= Escolha Mdltipla.

Explicacdo de cada questdo patente no Formulario(De acordo com o art.° 17.° da
Portaria 701-G/2008

1 - Identificacdo de cada membro do agrupamento concorrente (colocar o NIF e

separar cada insercao com ";").

Colocagao de NIF da Empresa.

No caso de um agrupamento devera ser mencionados todos os NIF'S das empresas que

constituem o agrupamento separando os mesmos por “;”.

2 - Codigo da proposta (colocar todos os co6digos a que esta proposta corresponde

e separar cada insercio com ":"). Esta insercio devera estar de acordo com o
Anexo I da Portaria n°701-G/2008)

Nos termos do Anexo I da Portaria 701-G/2008, a explicacdao dos codigos é a

seguinte:
O codigo de uma proposta é constituido por dois sub-cddigos.

O primeiro sub-cédigo o fornecedor devera identificar se existem lotes ou ndo e no caso

de existir identificar ao qual se encontra a concorrer.
Neste sentido o valor 0 corresponde: a ndo existéncia de lotes;

A partir do valor 1: o fornecedor devera identificar o nimero do lote em que se encontra a

concorrer.

O segundo sub-cédigo pretende identificar se existe lugar a apresentacdo de propostas

variantes ou ndo.
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Neste sentido o valor O corresponde: a uma proposta base (ndo ha variantes);

A partir do valor 1: o fornecedor vai identificar qual o n® de propostas variantes ja

enviadas.

Exemplos:

0.0 N&o ha divisdo do procedimento em lotes; proposta base;

0.2 Ndo ha divisdo do procedimento em lotes; segunda proposta variante;
3.0 Terceiro Lote de um Procedimento; proposta base respectiva;

2.3 Segundo Lote de um Procedimento; terceira proposta variante respectiva.

3 - Prazo de execucdao do contrato / da obra (colocar a data referente, no formato

dd-mm-aaaa).

Colocar a data que é indicada no caderno de encargos.

4 - Valor da proposta (colocar o valor da proposta).

O fornecedor deverd fazer mencdo ao valor global da proposta que decorre do
preenchimento de todos o0s precos dos artigos do “Template de Artigos”,

independentemente de ser um agrupamento ou nao.

Quer isto dizer que ndo devera ser discriminado o valor por cada concorrente que compde o

agrupamento mas o total.

5 - Discriminacdao do valor da proposta por cada um dos membros do agrupamento

concorrente (colocar o valor da proposta discriminado por cada um dos membros

do agrupamento concorrente).

No caso de um unico fornecedor devera ser colocado o valor acima indicado no ponto 4.

No caso de um agrupamento devera ser discriminado o valor por concorrente que constitui

0 agrupamento
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3° Passo: Criar Proposta

Criar Proposta
Cam:elar‘ Importar Pregos‘ Criar Proposta Variante| Classiiicar| Guardar‘ Submeter| ﬂ Ajuda esta desligada

2 - Formuldrio de

Passo 2 de 2 1 - Visualizar Pedido
R :spostas

| 3 - Criar Proposta

Importar Precos de:

Descricdo do Pedido: HF.Ajuste.Directo.10022010 Ficheiros associados ao Pedido (0) Documentos da Proposta: K’ﬂ Associar

Descricio

I

Neste ecra deverao ser introduzidos:
1 Valores a inserir no Preco Unitario

= Os valores indicados pelos concorrentes na tabela interna devem ter em
consideragao o especificado no Programa do Procedimento/Caderno de Encargos.
(No Programa do Procedimento/Caderno de Encargos podem ser indicadas varidveis que

devem estar incluidas nos valores a inserir, como exemplo temos: o valor indicado na tabela

interna devera incluir as despesas de transporte/entrega até aos locais mencionados pelos

destinatarios)

= Os valores indicados devem ter em consideracdo as unidades indicadas;
= Os valores indicados ndo incluem IVA.
1.1 O campo % (desconto) devera ser preenchido, caso se pretenda que seja dado

algum desconto ao respectivo artigo.

2 Associar ficheiros aos Artigos - Clicar em @'

= Sempre que solicitado no Programa do Procedimento/Caderno de Encargos.

(Exemplo: podera ser pedido para associar as Imagens dos artigos).

Os ficheiros que sejam globais a toda a proposta (Exemplo: anexos solicitados no caderno
de encargos) nao deverdo anexados aos Artigos, mas sim a Proposta (Ponto 4)

#
3 Observacoes a todos os artigos - Clicar em J
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= Sempre que solicitado no Programa do Procedimento/ Caderno de Encargos.
(Exemplo: podera ser pedido para identificar a Marca comercial, Referéncia do Fabricante,
Unidade Minima de Venda, etc.)

4 Associar ficheiros a Proposta
= Para iniciar o processo de anexacao devera clicar em “Associar”, e posteriormente

surge uma janela de anexacdo de ficheiros.

Criar Proposta

Cancelar | Importar Precos | Criar Proposta Variante ‘ Classificar ‘ Guardar | Submeter |

ﬂ Ajuda esta desligada

Passo 2 de 2 1 - Visualizar Pedido =Rl =

as

3 - Criar Propasta

Descricio

Artigo 6

Na janela de anexacdo de ficheiros, conforme ilustra a figura que se segue, tera que indicar

a descricao do documento a anexar e indicar o ficheiro que pretende associar.

VORTAL
vortal.UPLOAD

Por questies de seguranca de dados, nem todos os tipos de ficheiros podem ser
enviados para a plataforma. Consulte agui a lista de ficheiros aceites para anvio para
a plataforma, assim como os tipos de ficheiros cujo envio serd recusado.

Descricio: Seleccione o Ficheiro:

1 1L || Browse |

Boas praticas no upload de ficheiros:

Sempre que possivel, converta os seus documentos para PDF, que € um formato
que lhe garante que o seu destinatdrio vai ver exactamente aguilo que lhe quer
mostrar.

Utilize o WinZip para diminuir o tamanho da informacdo a transferir, poupando
assim tempo € espaco.

Em todos os ficheiros, mas especialmente nos ficheiros Excel e DWF/DWG, defina
sempre a Area de Impressio, para que o seu destinatario veja correctamente a
informagao que the quer transmitir.

Se colocar palavras-chave nos seus ficheires, os seus destinatarios ndo vao poder
imprimi-los. Assegure-se que apenas as utiliza em ficheire confidenciais.

Assinar Ficheiros™ oy ey e
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Apos adicionar o ficheiro, clique em “Assinar ficheiros” e seleccione a assinatura digital
qualificada. Logo que surja a confirmacdo da assinatura do documento devera carregar em
“Enviar ficheiros” para finalizar o processo de anexacdo. No final devera surgir a mensagem

de “ficheiro anexado com sucesso”.

De acordo com o Ponto 1, do Artigo 27° da Portaria n.© 701-G/2008, “Todos os documentos
carregados nas plataformas electrdnicas deverdo ser assinados electronicamente mediante

a utilizacdo de certificados de assinatura electrénica qualificada.”

VORTAL
vortal.UPLOAD

Ficheiro: 26.4cesso_Universal.pdf
Resultado: Ficheiro Anexado com Sucesso
Bytes: 2266460
Tipo de Ficheiro: application/pdf
CheckSum: ceacbS58c734bfbe7bedaS7a0bc32c8%a
Transferéncia: Concluido em 00:03:03.515
Encriptacdo: Concluido em 00:00:00.656
Actualizagdo do Registo: Concluido em 00:00:00.900

Para validar todos os documentos associados, clique em “Ver” e na janela surge a
informacdo do tipo de ficheiro associado (Word, Excel, CAD, etc.), o tamanho dos mesmos e
o selo de assinatura dos documentos. No entanto, ndo sera possivel efectuar o download
dos mesmos, pois, segundo a obrigatoriedade do ponto 1, do artigo 29° da Portaria 701-
G/2008 (Os documentos carregados nas plataformas sdo encriptados através da utilizagao
de criptografia assimétrica baseada na utilizagcdo de troca de chaves.), estes encontrar-se-

ao encriptados.

Outros Documentos (1)

Ficheiros associados a consulta

Data
{Submissio)

Nome do ficheiro Utilizador Classificacdo Ext.Tamanho Assinado Download

Fornecedor 1 08/09/2009 17:08:38
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Classificar Documentos

De acordo com o Ponto 16, do Artigo 182 da Portaria n.© 701-G/2008, “As plataformas
electrdnicas disponibilizam aos interessados um sistema que lhes permita sinalizar, durante
o carregamento das suas propostas, os ficheiros objecto de classificacdo, os quais ndao serao

disponibilizados aos concorrentes nos termos do n.° 3 do artigo 12.9”

De forma a proceder a esta classificacdo, no 3° passo de Criar proposta, esta disponivel um

botdo que lhe permita efectuar esta classificacao.

Criar Proposta

Cancelar | Importar Precos Classificar | Guardar | Submeter &Ajuda esta desligada

Passo 2 de 2 1 - Visualizar Pedido = r: = 3 - Criar Proposta
A classificacdo apresentada é efectuada pelo concorrente, antes de submeter a proposta.
Os documentos classificados sdo apresentados com o simbolo &

Os documentos ndo classificados sdao apresentados com o simbolo e, em caso de
decisdo da entidade adjudicante, serdo disponibilizados para consulta dos restantes

concorrentes.

Classificacdo de documentos
Confirmar | Cancelar |

Mesta localizagdo deve classificar os documentos da sua proposta/candidatura, conforme definide no Artigo 66.¢ do
Decreto-Lei 0.0 18/2008.

Os documentos ndo classificados serdo  automaticamente disponibilizados para consulta dos  restantes
concorrentes/candidatos. Apds a sua selaccdo deverd carregar em "Confirmar" para para que a seleccdo tome efeito.

Formulario da proposta (Informacdo detalhada da proposta, lista de precos)

Anexo I ﬁ

Nota: Os documentos classificados deverdo estar com a caixa de seleccdo activa. .ﬁ

Windows Internet Explorer

| E O registo da sua classificagdo Foi efectuado com sucesso,
L

Esta informagdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reproducdo. 25




Guia de Utilizacao Fornecedor - Acesso Universal Maio 2010

Submeter a Proposta

Apos a criacdo da proposta ao procedimento publico de aquisicdo podera clicar numa de

duas acgdes possiveis:

= (Clicar em “Guardar” - esta accdo permite guardar a proposta criada, para posterior
edicdo ou disponibilizacdo a entidade publica. Esta proposta fica inserida no menu
“Consultas”, na pasta “Recebidas”

* (Clicar em “Submeter” - esta accao permite ao fornecedor disponibilizar a sua
proposta a entidade publica. Esta proposta fica inserida no menu “Consultas”, na
pasta “Respondidas”

Depois de estarem todos os pontos devidamente preenchidos e anexada a informacgao
necessaria, deverda clicar na opgao “Submeter” para enviar a sua proposta ao
comprador/entidade publica, tendo depois que confirmar que pretende disponibilizar a

proposta.

Cancelar | Criar Proposta Yariante | Classificar | Guarda | Submetar

EJ Ajuda ecth decligada

2 - Formulsng o
Respostas

Passo 2 de 2 1 - Visuahzar Pedwo

lonpartar Prepos de

Descrichs do Pedade: HE Sjuste Dirggio (0022010 Fiphairgs sgsocados a0 Pedlo (6 Documenies de Proposta ulrend ranbed (S| Y'er Agsoony .
b
Dados da Comprador Dadas do Fernecedor
cc'vﬂ- Descricho [ : It'h.l-lﬂt-Unpd_ﬂ. Praco Unitdrio | Tokal :JTIM- :M-L-:-H
R lda @mas
3 Adiged l 4 @as
4 Artigo 4 B 4 @muH
5 ArtignS B 1 3 mias
& Artigo & B 4 mUH
7 Artigo? 3 i mE)S
# Artise 8 B ]l da @l
& Adiaed B 3 @mae
19 Artige 19 & ] 4 mam

De seguida, serd apresentada uma pagina com o resumo da proposta. Nesta pagina deve

efectuar a confirmacgdo seleccionando “Assino os dados acima referidos” e depois “Assinar”.
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Nota: O componente de assinatura tem comportamento diferente, de acordo com o sistema

operativo instalado no seu computador e browser de acesso a Internet que utiliza. Valide no

capitulo Processo de Assinatura de Ficheiros, Mensagens e Propostas deste manual,

se 0 mesmo se comportou de acordo com o referente a sua condigao (Sistema Operativo e

Browser)

A submissao de propostas deve ocorrer com a assinatura do certificado digital

qualificado.

A Certificacdo Digital Qualificada € uma exigéncia do DL 143-A/2008 e da Portaria 701-
G/2008. Esta Portaria entrou em vigor no dia 1 de Janeiro de 2009 e obriga a utilizacao de

assinaturas electronicas qualificadas e selos temporais, para uso em plataformas

electrdénicas de contratagdo.

||Assinatura Digital |

erifigue com atengdo os seguintes dados reprezentativos antes de proceder & sua assinatura:

Servigo de Assinatura Digital

Antes de continuar o procedimento em curso, devera proceder 3 assinatura digital da informacdo que se segue de forma a assegurar a sua autenticidade.
3

Dados da proposta

Ref da Proposta: Proposta. X
Prazo de validade: 66 dias

Prazo de Execucéo (dias):

20

Condicées de Entrega:

Transporte Incluido

Meio de Transporte:

Melhor Ferma

Forma de Pagamento: Cheque

Prazo de Pagamento: Conforme Pré-Acordado
Observacies: Observacies
Referéncia do Procedimento: HF.P1

Entidade Adjudicante: GFP Public Entity (Demao)
Identificacdo Fiscal da Entidade Adjudicante: Vrt34KI27

Cédigo da Proposta:

1

Se tiver dificuldades ao efectuar a assinatura cligue agui.

Assino os dades acima referidos

continuar sem assin ar 4| assinar I

Ao escolher “Assinar”, surge a janela de alerta e ao clicar em “OK” confirma que tomou

conhecimento dos itens indicados.
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Esta prestes a submeter a sua proposta. Fara garantir gue a mesma ndo € desgualificada,
wverifique que cumpre as regras definidas no DL 18/2008 e Portarias reguladoras (Consulte a
Leqislacdo aguil:

1. O formulario principal esta preenchido e o cédigo da proposta devidamente inserido,
conforme definido no Anexo 1 da Portaria 701-G/2009 7

2. 0O certificado digital que vai seleccionar para assinar a proposta € um certificado
digital qualificado ?

3. Caso se justifique, solicitou ao jari a classificacdo de eventuais documentos
confidenciais da proposta 7

4, 0Os documentos anexos 3 sua proposta estdo devidamente assinados com um

certificado qualificado *

N3o apresenta mais propostas do que as autorizadas pelo jiri no caderno de encargos 7

Se necessitar substituir a sua proposta, retire a proposta inicial apés a submissdo da nova

proposta.

qn

Tenha ainda em atencdo que:

e Os certificados digitais da Vortal ndo sdo certificados qualificados. [Consulte a=s FAQ =obre
certificados digitais qualificados agui).

* Depois de submetida a proposta, € emitido o respectivo recibo electrénico de confirmagdo, que fica associado
a mesma.

Clique em "Ok" para avancar com o processo de submissdo da proposta. Clique em "Cancelar” para suspender o
processo de submissdo e verificar a sua proposta antes de continuar.

Ao clicar em OK confirmo que tomei conhecimento dos alertas acima descritos.

Caso sinta alguma dificuldade na execugdo do processo de submissdo, pode entrar em contacto com a Vortal,
através do telefone 707 202 712 ou do e-mail info@vortal.pt.

O sistema pede para escolher o certificado, sendo que devera seleccionar um certificado

digital qualificado.

Seleccione um certificado

Seleccione o certificado gue pretende usar

Issue...  Issued by Expiration Date L
Workal Sub CA 10-058-2011
Workal Sub CA 10-05-2011
Workal Sub CA 0z-06-2011 B
Workal Sub CA 23-06-2011
Workal Sub CA 13-03-2011
wortal sub CA £2-06-2011 v

OF H Cancel H Wiew Certificate ]

Apos a assinatura da proposta, o sistema mostra-lhe uma janela de confirmacdo.

|Mensagem de Confirmacio |

A Proposta foi disponibilizada.
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NOTA: O componente de assinatura tem comportamento diferente, de acordo com o
sistema operativo instalado no seu computador e browser de acesso a Internet que utiliza.
Valide no capitulo Processo de Assinatura Multibrowser de Ficheiros, Mensagens e
Propostas deste manual, se o mesmo se comportou de acordo com o referente a sua

condicdo de Sistema Operativo e Browser.

Depois de disponibilizadas, as propostas estdo disponiveis no menu de consultas

respondidas.

Empresa de testes moT——sT X
vortalGoVv ’ Datas 10-08-2009 L] =h!_
Hora (GMT): 18:33:08
Directério de Empresas
Os Meus Negécios Pesquisar: | | em: [ Ref. Consults | [ pesquisar | [ limpar
Consultas
Recebidas Respondidas
Respondidas Arraste uma coluna para esta zona para definir agrupamento
Concluidas Tipo 7 Ref, Consults & TR Comprador ¥ Dats Colocacio ®  Dats Limite Resposta Mensagens  Estads
Histérico Pracedimento Proc_Aeroparte Empreitada para o Az Comprador Incent 04-08-2009 07-05-2010 0 Respondida
Adjudicacdes Pracedimentn qualificio_zdp Sistemz qualificacio Comprador AdP Dy 30-04-2009 01-01-2010 0 Respondida
Parametrizagio Procedimento (Copia) - Forma.sfi2  Canstrugio do Edifici DMP Entidade Pib 07-07-2009 20-12-2009 0 Respondida
Procedimento DE_AMD_CP Aquisigio de mobilidr Comprador_7  15-01-2009 29-12-2009 L Respondido
Procedimento REFATSDEZZ008  economato Entidade Piblica [ 25-12-2008 18-12-2009 0 Respondido
i Procadiments BF_TST_ColocacaoPi BF_TST_ColocacaoP| Entidade Publica [ 03-12-2008 05-12-2009 2z Respondido
i erocedimento MPO teste Ares Geo asdasdasd Entidade Piblica [ 10-08-2009 01-12-2009 0 Respondido
Procedimeanto ref27outubro2008  economato Entidade Piblica [ 14-01-2009 25-10-2009 z Respondido
Procedimeanto CP07-170/2005  Aquisiclo de Equipan Comprader_7  23-06-2009 03-10-2009 0 Respondido
Procedimeanto teste10 teste Entidade Piblica [ 30-06-2009 06-10-2009 0 Respondido
Procedimento reste reste Entidade Piblica ¢ 03-07-2009 01-10-2009 0 Respondido
Procedimeanto IAPMEIOD Aquisicio de tinteiros Comprador Digisis 26-07-2009 27-03-2009 0 Respondido
Gestdo de Mensagens ; T - .
Procedimeanto IAPMEIO3 Aquisicio de Tinteiro Comprador Digisis 26-07-2009 27-03-2009 0 Respondido
Procedimento inatel03_2009 Autocarros p/ Espanh Comprador Digisis 24-07-2009 22-05-2009 [ Respondido
Procedimeanto APAT Aquisig®Eo de tintsiro Comprador Digisis 24-07-2009 21-05-2009 E Respondido
Procedimento ADP_demo2 Empreitada de teste_ Entidads Piblica [ 05-06-2009 20-05-2009 L Respondido
Procedimeanto 18000403 Prestacfo de Servigo Comprador_6  17-07-2009 20-03-2009 [ Respondido
Procedimento 01/DOM/03 Construgdo do Cine T Comprador SKMint 14-07-2009 30-08-2009 [ Respondido

Conforme previsto no artigo 29° da Portaria 701-G/2008, candidaturas, solugbes e
propostas sdao encriptados. Ao longo do processo de apresentacdo da proposta existem dois

momentos de encriptacdo: anexacao de documentos e submissao de proposta.

A encriptagdo impossibilita a leitura da proposta, de forma a garantir a integridade e
confidencialidade dos dados. Desta forma, é natural que ndo consiga visualizar o conteldo

da proposta apresentada, bem como o valor total da proposta.

Minhas
Propostas (1)

Retirar | Detalhe |

Adjudicacdes (0) Mensagens (0]

Tipo Ref. Proposta Data Entrega (GMT) “alor Total Estado

Electrinica e 123 10-03-2009 0,00

il

Disponibilizada

Encriptada

Apds a submissdo da sua proposta confirme a emissdo do recibo relativo a submissdo da

sua proposta.
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5. Apresentar Propostas Alternativas e Variantes

ATENGCAO: No caso de Procedimentos Publicos sé poderd criar propostas alternativas ou

variantes desde que essa possibilidade conste do caderno de encargos do mesmo.

Podem ser criadas propostas variantes (desde que o Programa de Concurso assim
o permita)

As propostas variantes sdo propostas criadas de raiz por parte dos fornecedores e servem
para apresentar solucoes diferentes das solicitadas pelos compradores nos mapas
de quantidades.

As propostas variantes sdo disponibilizadas aos compradores como qualquer outra proposta.

Criar Proposta

Cancelar | Importar Precos | Criar Proposta Variante Classificar | Guardar | Submeter ﬂ.ﬂjuda esta desligada

2 - Formuldrio de

Passo 2 de 2 1 - Visualizar Pedido
Respostas

3 - Criar Proposta

Importar Precos de:

indra Medidata.Net

Descrigio do Pedido: wesd Ficheiros associados ao Pedido (0) Documentos da Proposta: | Outros Documnentos (M| Ver Associar
0 EUR
Dados do Comprador Dados do Fornecedor

Descricdo

B 1. Capitulo 1

Sempre que é criada uma proposta variante surge a janela indicada a alertar para o facto

de se perder o articulado e precos da proposta original.

Windows Internet Explorer,

\‘?{) Ao criar uma proposta wariante ird perder os precos ja colocados, Deseja continuar?

| oK | [ Cancel

Contudo, pode sempre voltar a criar uma proposta com base na consulta do
comprador:
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= As propostas variantes podem ser criadas directamente na aplicacdo, através do
icone E.

= Podem ser criados capitulos nas propostas variantes através do icone Q,

A proposta variante pode ainda ser criada através de uma ferramenta disponivel na
plataforma que Ihe permite efectuar a importacao (upload) da Lista de Precos e quantidades
a partir do MS Excel. Para informacao detalhada acerca da utilizacdo desta ferramenta
deverd consultar o “Guia Utilizagdo Importacdo da lista de artigos/Precos — proposta

variante”.

Para além disto, o utilizador sempre que o procedimento o permitir poderd criar artigos

alternativos e extra directamente no articulado original:

= Os artigos alternativos sdo criados através do icone @&

= Os artigos extra sdo criados por cada capitulo, através do icone E
~ - ~ . Ve r ]
= As observacdes a cada artigo sao criadas através do icone 4

= Os ficheiros sdo associados através do icone @ (ficheiros que digam respeito apenas
aquele artigo) - Para associar ficheiros a proposta no global devera fazé-lo através
da opcao “Associar ficheiros a proposta”.

Artigos Alternativos:

= Os artigos alternativos sao criados por baixo do artigo a que dizem respeito.
= Alinha fica a amarelo e as letras a vermelho (campos editaveis).

= Podem ser anexas observacoes e ficheiros aos artigos alternativos.

Crisr Proposts

Cancolar | Crigr Proposta Yarisnts | Classifecar | Cusrder | Submater |

2 = Formulans da

Fas 2 de 3 - Wapgalkaar Pedhdo
WD " L] Fealrar Pedkan [

Irrpartas Pragou de

Dadox do Comprador Dados do Formeeoador

Descrigia | #i [ puant | ynsd, B | Preco nitirs Total

B1 Adwed
[1_ Jartigs Alternative 1
B2 Al

[_Jartige Alternative 2
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Artigos Extra:

= Os artigos extra sdo criados no final do capitulo a que dizem respeito.
= Alinha fica com fundo branco e letras a vermelho.
= O valor total dos artigos extra ndo é incluido no valor total da proposta

disponibilizada.

Criar Proposta

ﬂ Ajuda esta desligada

1 - Visualizar Pedido e . 3 - Criar Proposta

Descricdo
1. Capitulo Proposta Variante

1.1 [Artigo Variante I

0= valores indicades ndo inclusm [WVA,
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6. Processo de Retirada da Proposta

A retirada de uma proposta passa por 4 passos:

1- Entre no preview do Procedimento, seleccione a proposta que pretende retirar e

depois carregue em “Retirar” ver imagem abaixo.

Empresa de testes manutencio & | sair X
vortalGOV ’ Data: 22-10-2009 o =
Hora fonl):  14:35:34 0707203714

Directério de Empresas

Os Meus Negdcios

Os Meus Negécios

Consultas Resnondidas (Copia) - . )
Recebidas Forma.sf.2
Respondidas Adquirir Elementos Documentais | Apresentar Proposta | Criar Mensagem |
Concluidas Datalhe | Aniincio | Observacies Internas | Recibos |
Histérico Ref. Consulta: (Copia) - Forma.sf.2 Finzlidede da Consulta: Procedimento
Adjudicagdes Descrigo: Construgde do Edificic A Categoria da Consulta: Usar Somente para
Parametrizacdo Testes
Entidade Compradora: DMP Entidade Publica Sérgic Ferreira Data Colocagdio no Mercado: 07-07-2008
(Demonstraco)
Centro de Custo: Departamento Obras Data Limite Apresentacdo Propostas: 30-12-200%
Distrito: Porto Data Prevista Adjudicacdio:
Estado: Respondido
Minhas

Propostas (2) | Adiudicagbes (0) || Mensagens (1)

Detalhe |

Gestio de Mensagens Tipo Ref. Proposta Datz Entrega [GMT) \falor Total Estado
| Electrénica fgrotptnw 09-07-2009 0,00 (@ [f, Disponibilizada
Electrénica Tm83451212 > 156,00 Cancelada

2- De seguida, surgira a janela abaixo, de modo a confirmar que pretende mesmo
retirar proposta.

g Mensagem do Sistema -- Webpage Dialog

IEI https:f v, wortal bizfPortal. WebUTjGeneric)GeneralMessages Confirmation. as 'l

Confirmacdo

Aguardar confirmacao

Vai retirar a proposta. Pretende continuar?

|https:,l’,l’www.vortal.biz,l’PortaI.WebUI,l’Generic,l'GeneraIM |e Inkernet |§ S5l

3- Carregue em “Ok"”, insira as razdes da retirada da proposta e surgird a janela de
servico de assinatura digital, onde deverd escolher a opcao “Assinar”, com o
certificado digital qualificado.
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NOTA: O componente de assinatura tem comportamento diferente, de acordo com o
sistema operativo instalado no seu computador e browser de acesso a Internet que
utiliza. Valide no capitulo Processo de Assinatura Multibrowser de Ficheiros,
Mensagens e Propostas deste manual, se o mesmo se comportou de acordo com o

referente a sua condicdo de Sistema Operativo e Browser.

4- Seleccione a proposta que acabou de retirar e consulte o seu detalhe, ao abrir o
detalhe da proposta retirada devera surgir uma janela idéntica com a da imagem
abaixo.

Informacdo detalhada da Proposta
Imprimir | Fechar |

Detalhe Assinatura

Entidade Fornecedora: Empresa de testes
Entidade Compradora: Comprador 7
Obra/Centro de Custo: Academiz Vortal
MO Proposta : teste3dg

N° Pedido: _CP 07-170/200%
Observagdes(retirada de proposta):
khlkhli

copyright @ 2009 Vortal

NOTA: Apenas poderd retirar propostas até o Procedimento em causa ser aberto pela
Entidade Adjudicante. Ao retirar uma proposta é automaticamente gerado um e-mail para o

Juri do Procedimento a indicar que a proposta foi retirada.

Exmo(az). Sr(as) Membros do Jir do Procedimento Demo_Proced_Por_MNegp,
Serve a presente mensagem para vos informar que no dia 13W0W2005 as 05:24:30 horas,
uma das entidades concorrentes retirou a proposta anteriormente submetida, com a referéncia 3456728080,

Com o= melhores cumprimentos, A Vortal
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7. Gestao de Mensagens

Solicitagdo de Esclarecimentos

Os esclarecimentos/comunicacdes aos procedimentos sdo executados na informacgao

detalhada do procedimento.

A Vortal implementou nas suas plataformas uma nova funcionalidade de Gestdao de

Mensagens transversal a todo o mercado publico.

Esta ferramenta apresenta-se como um sistema de comunicacdao auxiliar, desenhado para
permitir a solicitagdo e divulgacdo de informacgOes e esclarecimentos entre os diversos
intervenientes no processo de negociacdo, permitindo assim, melhorar o nivel de

comunicagdo entre os varios agentes.

Os Meus Negécios
Gestao de Mensagens

Gestao de Modelos Pesquizar: em: | Referéncis v|| pesquisar | ‘ limpar

Gest3o de Mensagens

Minhas
Mensagens Recebidas Mensagens

Novas Arraste uma coluna para esta zona para definir agrupamento
Visualizadas Mensagem

Minhas Mensagens N3o existem dados para apresentar.
Guardadasz

Enviadas

A Gestdo das Mensagens esta desenvolvida de forma a permitir um melhor funcionamento

na troca de mensagens entre uma Entidade Adjudicante e a Entidade Fornecedora.

As “mensagens recebidas” e as "minhas mensagens” vao poder ser consultadas na Gestao

de Mensagens do lado esquerdo do ecra (ver imagem a cima).

A criacdo de uma mensagem ou o processo de responder a uma mensagem, estd sempre
associado a um procedimento, ou seja, o utilizador tem que estar dentro do procedimento

para elaborar este tipo de acgoes.
Criar Mensagens

Apos abrir o procedimento em causa que ja se encontra no mercado deverd clicar em
“Criar Mensagem” - Com esta accao passa imediatamente para a pasta de criagdao de

mensagens.
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Os Meus Negécios

= Os Meus Negdcios
= Consultas

Recebidas E—

Recebidas

Respondidas

Concluidas Apresentar Proposta | Criar Mensagem |
—

¢ Agjudicacoes Detalhe | Anidncio | ementos Documentais | Observacies Internas |
< Paramatrizacio
¢ Ref. Consulta: LRS1509v10 Finalidade da Consulta: Procedimento
Descricdo: LRS51509v10 Categoria da Consulta: Abrasivos
Entidade Compradora: Empresa 33425 Data Colocacdo no Mercado: 15-12-2008
Centro de Custo: xsd Data Limite Apresentacdo Propostas: 15-12-2008
Distrito: Lisboa Data Prevista Adjudicacdo:
Estado: Visualizado
Minhas

Propostas (0) || Adiudicagdes (0) || Mensagens (0)
Seleccione uma linha para identificar as acciies

Gestiode M

MEo existem dados para sprasentar,

Apos clicar em “criar mensagem” vai surgir o seguinte ecra:

= =

P o ——— —— ——— — — — — — — — —
Entidade Resp 1203LRSV2

S -

—— —— ——  —— — e —— —
| pelo Procedi Empresa 6083 Ref. Procedimento:

Tipo de Procedimento: Procedimento Estado: Visualizado 1
o _—— e = = == —— = = = —

IEntidade criadora da mensagem: Empresa 24712
JUtizador criador: c Anténio Filipe Dionisio Tipo de Mensagem: [Escolha uma opgio Ea|
| Assunto
| Texto:
B 7 U= % ¥ § 3@ 9060 E=E= == =

|T|pu de Letra VHTamanhu VHFurmatagﬁu vHEstllu b

|
|
|
|
A& [E. 8 ¥ (@ &4 abs :
|
|
|
|
|
|

+| Ficheiros (0)

1
D 1
1
1

e e e o o e o o e e e e e e e e e e e o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e =

Area de Definicdo das Accdes da Mensagem
= Assinar e Enviar - Enviar mensagem com assinatura digital;

= Enviar sem Assinar - Enviar mensagem sem assinatura digital;

= Guardar - Permite guardar a mensagem e voltar a enviar mais tarde;

» Cancelar - Cancela a mensagem e volta para o ecrd anterior;

B- Area de Identificacdo da Mensagem

Permite identificar informacdo institucional relativo ao procedimento em causa,

nomeadamente:
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= Entidade Responsavel pelo Procedimento;

= Tipo de Procedimento;

= Referéncia do Procedimento;

= FEstado do Procedimento;

C- Area de Elaboracdo da Mensagem
Para além de permitir elaborar a mensagem em ambiente “Microsoft Word”, nesta area,
o criador da mensagem vai definir qual o tipo de mensagem a ser enviada ao

destinatario bem como o respectivo assunto.

D- Area de Adicionar Ficheiros na Mensagem

Permite a anexacao de ficheiros que possam auxiliar a interpretacdo da mensagem.

Definicdo da mensagem

Neste ponto o criador da mensagem comecar por definir o Assunto e o Tipo de Mensagem a

ser enviada.

Posteriormente, deve ser criado o corpo da mensagem. O modo de edicdo de texto é

idéntico ao utilizado pelo Microsoft Word.

c,ia,pa,..oae.c.[ e — e — N — v——

Entidade Responsavel pelo Procedimento: Ref. Procedimento: ENTIDADES

Fipo de Procedimente: Estado: No M

Entidade criadora da mensagem:

Utilizador criador:

Escolha uma opgie ~]

lassunto [Esclarecimente sobre cendicses antrega T
.Esclarecimenteos
[Fexto: . Erros & Omissdes
B 7 U # % £ 4 53R 90 E= IEIE SIS = A4 0.8 B @ Oubres Redamacdes
- |NegociagSo
[Font DES w|[Formatting v styie - Sl;ifr;:l:t:?;:Habilitagéo
Caro Manuel Nunes Geral / Qutros

Venho por este meio pedir esclarecimentos relativamente ao local de entrega dos produtes conforme constam no procediment
Pretendia igualmente a morada das instalagfies
Cumprimentos

Anibal José

+| Ficheiros (0)
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Anexacao de Ficheiros

Para efectuar a anexagdo de um ficheiro que considere pertinente para a mensagem, clique
na opgao “Adicionar Ficheiros”.

Criar Mensagem Criar por Modalol Assinar e Enviar I Enviar sem Assinar I [ Guardar I ¥ cancelar

utilizador criador: Adolfo Cidrais Tipo de Mensagem:

[Escolha uma opcéo v
Assunto [Esclarecimente sobre cendiges sntrega
Texto:
B 7 U&= 4@ 9 5= EE = ASE K @ #habe .
| Font v ” Size v H Formatting v ” Style
Caro Manuel Munes,

Venho por este meie pedir esclarecimentos relativamente ao local de entrega dos produtos conforme constam no procedimento.
Pretendia igualmente a morada das instalagdes.
Cumprimentos

Anibal José

=| Ficheiros (0) I

Mome do Ficheira

Descrigio Tamanha Assinatura

& Remover

@ Divulgacio

Defina a Descricdo do Ficheiro e posteriormente seleccione o ficheiro pretendido.

Depois de seleccionar o ficheiro, cliqgue em "“Assinar ficheiros” e seleccione a assinatura
digital qualificada. Apds surgir a confirmagdo da assinatura do documento devera carregar

em “Enviar ficheiros” para finalizar o processo de anexacdo. No final devera surgir a
mensagem de “ficheiro anexado com sucesso”.
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VORTAL
vortal.UPLOAD

Por questies de sequranca de dados, nem todos os tipos de ficheiros podem ser
enviados para a plataforma. Consulte aqui a lista de ficheiros aceites para envio para
a plataforma, assim como os tipos de ficheiros cujo envio sera recusado.

Descricao: Seleccione o Ficheiro,

[ | | | Browse... |

Boas praticas no upload de ficheiros:

Sempre que possivel, converta os seus documentos para PDF, que € um formato
gue lhe garante gue ¢ seu destinataric vai ver exactamente aguilo gue lhe quer
mastrar.

Utilize o WinZip para diminuir ¢ tamanhe da informacao a transferir, poupando
assim tempo € espaco.

Em todos os ficheiros, mas especialmente nos ficheiros Excel & DWF/DWG, defina
sempre a Area de Impressio, para gue ¢ seu destinatario veja correctamente a
informagdo que lhe quer transmitir.

%e colocar palavras-chave nos seus ficheiros, os seus destinatarios nao vao poder
imprimi-los. Assegure-se gue apenas as utiliza em ficheiro confidenciais.

Assinar Ficheiros [ ———

NOTA: O componente de assinatura tem comportamento diferente, de acordo com o
sistema operativo instalado no seu computador e browser de acesso a Internet que utiliza.
Valide no capitulo Processo de Assinatura Multibrowser de Ficheiros, Mensagens e
Propostas deste manual, se o0 mesmo se comportou de acordo com o referente a sua

condicdo de Sistema Operativo e Browser.

VORTAL
vortal.UPLOAD

Ficheiro: 26.Acesso_Universal.pdf
Resultado: Ficheiro Anexado com Sucesso
Bytes: 2266460
Tipo de Ficheiro: application/pdf
CheckSum: ceacb58c7 34bfb67 beda57a0bc52c85a
Transferéncia: Concluide em 00:03:03.515
Encriptagio: Concluido em 00:00:00.656
Actualizacdo do Registo: Concluido em 00:00:00.999

Nesta fase, o ficheiro estd anexado a mensagem. Clicar em “Fechar”.
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Criar por Mcdelnl Assinar @ Enviar l Enviar sam Assinar l [} Guardar l 3 cancelar

Criar Mensagem

utilizador criador: Adolfo Cidrais Tipo de Mensagem: Escolha uma opcdo ~

Assunto [Esclarecimento sobre condigdes entrega
Texto:

= A7 3.9 K @ & abs .

B 7 U& % ¥ § 0@ 9@

w

[Font v sze [ Formating ][ sty v

Caro Manuel Hunes
Venho por este meio pedir esclarecimentos relativamente ao local de entrega dos produtes conforme constam no procedimento

Pretendia igualmente a morada das instalagdes

Cumprimentos

Anibal José
-/ Ficheiros (1)
4 Adicionar Ficheiras
Home do Ficheiro Dascricio Tamanho Assinaturs Dovnload
[T Sobressalentes.bxt Confirmago Local Entrega 158 &@ (%]
& Remover

Desta forma, pode realizar as seguintes acgles:

= Guardar - Guardar a mensagem e voltar a enviar mais tarde.
= Enviar Sem Assinar - Enviar mensagem sem assinatura digital.

= Enviar e Assinar - Enviar mensagem com assinatura digital.

Servico de Assinatura Digital

Antes de continuar o procedimento em curso, devera proceder & assinatura digital da informacdo que se %
segue de forma a assegurar a sua autenticidade. @

Werifigue com atencgdc os seguintes dados representativos antes de proceder & sua assinatura:

Dados da Mensagem
Assunto da mensagem: Pedido de Esclarecimentos

Corpo da mensagem: Exmos. 5rs.,
Se tiver dificuldades ao efectuar a assinatura clique agui.

Criar Mensagem

Criar por Mudelnll Assinar e Enviar I Enviar sem Assinar l @ Guardar l ¥ cancelal

Entidade Responsavel pelo Procedimento: Empresa 25551 Ref. Procedimento: ENTIDADES

Tipo de Procedimento: Procedimento Estado: No Mercado

Entidade criadora da mensagem: Emprasa

Utilizador criador: Adolfo Cidrais Tipo de Mensagem: E=zclarecimentos b

Assunto |E5_|are:imento sobre condigBes de Entrega

NOTA: O componente de assinatura tem comportamento diferente, de acordo com o
sistema operativo instalado no seu computador e browser de acesso a Internet que utiliza.
Valide no capitulo Processo de Assinatura Multibrowser de Ficheiros, Mensagens e
Propostas deste manual, se o0 mesmo se comportou de acordo com o referente a sua

condicdo de Sistema Operativo e Browser.
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Responder a Mensagens
Para responder a uma mensagem o processo € muito simples e intuitivo.

Apos receber uma mensagem nova, o utilizador pode responder imediatamente. Para isso
deve realizar o seguinte processo:

Seleccionar a mensagem pretendida e posteriormente clicar em “Responder”.

Os Meus Negécias
Gestio de Mensagens

Novas 7797 X 7768 ]
Gestdo de Mensagens
Mensagens Recebidas m
Novas Deatalhe Mensagem | Detalha Procedimento |
Visualizadas Entidade Gestora: Empresa 25351 Ref. Procedimento: 1602Candidaturas
Minhas Mensagens Tipo de Procedimento: Procedimento Estado do Procedimento: Transitdric
Guardadas
Enviadas Entidade Criadora da Mensagem: Empresa 25551 Utilizador Criador: Adclfo Cidrais
Data: 12-02-2009 15:26:37 Anexos: o
Tipa da Mensagam: Relatério de Qualificacio Estado dz Menszgem: Recabida

Assunto: CONVITE A APRESENTAC‘RO DE PROPOSTA NO AMBITC DE AJUSTE DIRECTO

CONVITE A ADRESENTAC;‘O DE PROPOSTA NO ;\MEIITD DE AJUSTE DIRECTO 1602Candidaturas
PARA A CELEBRACAO DE CONTRATO DE AQUISICAC DE 1602Candidaturas

Menszgens
Associadas

Mensagem

Nio existem dados para apresentar.

Para a elaboragdo e envio da mensagem o processo € o mesmo da criagdo de mensagem.
No entanto, é de notar algumas diferencas, nomeadamente:

O assunto e o corpo da mensagem tém predefinida a informacdao que vai permitir ao
destinatario identificar que a mensagem é uma resposta (O assunto vem com a

indicacdo de “RE” e o corpo da mensagem tem igualmente referéncias a este
aspecto).

pelo

l % Guardar l 2 cancelar

DL_PPAS

Raf. Procadimento:

Tipe de Procedimente: Estade: No M

cado

criadora da

utilizador criador:

Tipo de Mensagem: [Escolha uma opgie ~|
Assunte  [Re: NOTIFICACAG DA ADIUDICACAG

B 7 U & % < % L3 9 oo ==

Tino de Letra %[ Tamanho «|[Formatagae [+ ][ Estic

EiE = A -2 B (@ M oabs 0

I

Mensagem Original

De: Martin Beck
Enviada: 18-11-2008 16:30:55 N
Assunto: NOTIFICACAO DA ADJUDICACAD

-
3]

= Ficheiros (0)
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8. Recibos

Sempre que o utilizador submete ou retira uma proposta, envio e leitura (por parte do seu
destinatario) de uma mensagem, o sistema gera um recibo comprovativo dessa mesma
accdo. Os recibos deverdo ser consultados no preview do procedimento publico de

aquisigao.

Respondidas 18000403 1

Adquirir Elementos Documentais | Apresentar Proposta | Criar Mensagem |

Detalhe | Anincio | Observacbes Internas ||

Ref. Consulta: 18000409 Finalidade da Consulta: Procedimento

Descriciia: Prestacic de Servicos Médicos na Categoria d= Consulta: Sarvicos de ginscologiz
Especialidade de Obstetricia e Ginecologia ou obstetricia.
para a ULSNA, EPE

Entidsde Compradora:  Comprador_6 Data Colocac3o no Mercado: 17-07-2009

Centro de Custo: Aprovisionamanto Data Limite Apresentacdo Propostas: 20-09-2008

Distrito: Braga Data Prevista Adjudicacio:

Estado: Respondido

Listagem de Recibos do Procedimento

Ref. Recibo Tipo de Documento  Acgio Ref. Documento Executado Por (Entidade)  Exscutade Por (Utilizador]  Data/Hora (GMT)
RE-VRT-R80632  Procadimanto Envio/Submissdo 18000409 Comprador_6 Ana Rodrigues 17-07-2009 16:53:52
RE-VRT-P84488  Proposta Envio/Submissdo  dgteste23/07 Empresa de testes Maruny 0 Nuno Maruny 23-07-2009 15:43:10

Ao clicar duas vezes sobre o recibo acede ao detalhe do mesmo, podendo gera-lo em PDF,

guarda-lo ou proceder a sua impressao.

(= hitps:/hwww.vortal. bizl - Recibo Comprovativo - Micrasoft Internet Explorer provided by ¥ortal,SA - econstroi.com

Dados do Documento |
Ref, do Recibo: RE-VAT-P122008
Tipo de Documento: Proposta
Acgio: Envio/Submissio
rte.123
Empresa de testes (505465245)
do? 5im
UrbindSetna
( iste)
28521 bytes Sim AEEE44B18575E54DETB163142B537D2FEG231545
105542 bytes sim CAGECE3SEBFFFF37E28895DF424DB555901204886
Informaciio sobre a Assinatura Digital do Documento
c= isboa fortal - Com. Electr ult. & Multimédia SA OU=505141015
; ro@vortal.pt
i tal Sub CA
Selo Temporal Qualificado
HASH do Recibo: LdHEDSgVEAG/ v WHIHG3tGir=
Data/Hora UTC: 10-09-2000 15
Data/Hora GMT: 10-09-2009 16:
i e Eeinnoen. CN=Cortipost NV/SA KBO 0475336406, C=BE, SERIALNUMBER=2008, O=Cartipost, v

Este detalhe apresenta uma informacdo resumida do documento, da accdo efectuada, da
assinatura do documento (se aplicadvel) e do selo temporal qualificado apenso ao

documento, o qual garante a data de execucgdo da acgao.
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9. Lista de Concorrentes

Cabe ao Juri do procedimento, a disponibilizacdo da lista dos concorrentes através da
plataforma Vortal. Os concorrentes poderdao consultar a lista, bem como as propostas

apresentadas pelos concorrentes, na sua area de trabalho.

Para efectuarem a consulta deverdo aceder a area dos procedimentos “respondidos” e clicar

sobre o procedimento que pretendem visualizar, expandindo-o.

Os concorrentes passardao entdao a ter acesso a quatro separadores “Minhas Propostas”,
“Lista de Concorrentes”, “Adjudicacbes” e “Mensagens” podendo visualizar no separador
“Minhas Propostas”, a proposta que apresentaram e no separador “Lista de Concorrentes”,

0S concorrentes que apresentaram proposta ao concurso.

Directério de Empresas
Os Meus Negdcios

Os Meus Negécios

Consultas

Respondidas
Recebidas

Respondidas Detalhe | Anincio | Elementos Documentais | Mensagens/Esclarecimentos | Observages Internas |

Condluidas
. = Fef, Consulta: ESP_MU_WS Finalidade da Consulta: Procedimento
Adjudicagdes
. - Descricdo: Aquisicdo de mobilidrio de Escritdric EP Categoria da Consultzs: Usar Somente para
Parametrizagdo taz
- Testes - 1L

Entidade Compradera: Entidade Piblica Demo Data Colocagdo no Mercado: 20-10-2008
Centro de Custo: Divis3o Compras SF Data Limite Apresentacdc Propostas:  31-10-2008
Distrito: Lisboa Data Prevista Adjudicacdo:
Estado: Em Analise

Minhas Lista de
Propostas (1) Concorrente

Detalhe | Proposta (ficheiros) | Classificacdo Documentos |

Adjudicacdes (0] Mensagens (0]

Tipo Ordem Datz Submissdc (GMT) Ref. Proposta Concorrente

Electrénica 1 20-10-2008 eptejo Fornecedor Tejo 5~}
Electrdnica 2 30-10-2008 dourosfiZi Fornecedor Douro _ﬁ
Electrénica ] 30-10-2008 sf24fgt56 FornecedarDema )

De seguida, deverdo clicar sobre o separador “Lista de concorrentes” e vao poder visualizar

a lista dos concorrentes que apresentou proposta ao concurso.

Ao clicar sobre cada proposta da lista poderdo ver os detalhes da proposta apresentada

pelos concorrentes, nomeadamente, precos e documentos associados, guando ndo se

encontrem classificados como confidenciais.
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10. Adjudicacao

Quando o processo termina os procedimentos transitam para a pasta “Concluidas”. Nesta
fase, encontram-se todos os procedimentos ainda que estas assumam o estado

“Adjudicado”, “Preterido”, “"Cancelado”.

Estado dos

Descricao

procedimentos

Adjudicado Significa que o procedimento lhe foi adjudicado.

Preterido Significa que apresentou propostas ao procedimento e foi

adjudicado a outro concorrente.

Cancelado Significa que o procedimento foi cancelado pela entidade

adjudicante.

No caso de o procedimento |he ter sido adjudicado, encontrara a adjudicacdo no detalhe do
procedimento, na sub-pasta “Adjudicacdes”, na qual devera clicar duas vezes, de forma a

consultar o “Detalhe” e a “Aceitar” ou “Declinar” a adjudicagao.

Prcztnz'::; (1 CcncI:r:rt:nf:s (23 Adjudicacdes (2) Mensagens (1)
|Deta|he| |Aceitar| |Declinar
Ref. Adjudicacdo Comprador Data Adjudicacio Valor Global Estado
5623 Entidade Piblica Demo 24-04-2009 0,00 Recusada
|624 Entidade Publica Demao 24-04-2009 1358265,00 Paor Aceitar

A adjudicacdo estd igualmente disponivel na pasta principal “Adjudicagbes”.
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manutencio

Empresa de testes

vortalGOV" " Data: 14-08-2009 07 15
L Duas 5

Hora (GMT): 16:22:16 Duss nels de

Directério de Empresas

Os Meus Negdcios -

= Os Meus Negécias Pasquisar: | | em: [ Ret. Consulta | [ pesquisar | [ timpar
= Consultas
Recebidas Adjudicagdes
Respondidas Arraste uma coluna para esta zona para definir agrupaments
Concluidas

Mensagem

Historico NEo existem dados para apresentar.
= Adjudicacdes
Intencdes de Adjudicacdo

Hotas de Encomends

4¢ Parametrizacdo

Tal como apresentado na figura anterior, podem ser consultadas as “Intengdes de

Adjudicacdo” e as “Notas de encomenda” ja realizadas de todos os concursos em que

estiver envolvido.
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11. Processo de Aditamento

A vortal - Informacio detalhada do Procedimento Piblico de Aquisicdo -- Webpage Dialog x|
£ admissivel o acrescento de observaches ao descritivo de artigos/ kinhas do procedimento? []
Nio
) Iy
Valia Técnica da Proposta 30%

Prege

Categoria do Concurso:
Construgdo
Servigos ¢ Subempretadas
Empreiteiros Gerais
Empreiteiros Gerais
Empreiteinos Gerais

Categoria CPV do concurso:
Construcdo.
Obras de construcdo total ou parcial e de engenharia civil.
Construclio de edificios.

Conjunto de habilitagoes (INCI) do pedido: ndo possui habilitagdes
'chcnda:
Il 20 ciiginal B Anigo asicionado | I vuigo stiminada

 oesamacs | N e T

[El 1. Empritada de Construcdo Edificio A

4]

NOTA: A plataforma electronica permite que as entidades adjudicantes possam efectuar

aditamentos aos procedimentos que langaram ao mercado.

Aconselhamos que reveja sempre o detalhe dos procedimentos que tenham sido alvo de
aditamento. De forma a verificar se necessita de apresentar/elaborar uma nova proposta
(caso haja alteracdao no articulado) que substitua a inicialmente apresentada ou guardada
(por exemplo, se apés uma fase de erros e omissGes a entidade adjudicante procedeu a
alteracOes ao articulado). Caso seja efectuada a cotacdo dos artigos através da ferramenta
de importagdo de pregos, devera ser criada uma nova proposta e consequentemente nova

exportacdo e importacao do articulado a partir desta ultima.
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12, Processo de Assinatura MultiBrowser (Ficheiros,

Mensagens ou Propostas)

Este capitulo indica com detalhe, o normal funcionamento do componente de assinatura nas
plataformas Vortal, nos diferentes Sistemas Operativos e Browsers para os quais estdo optimizadas.

Sistema Operativo: Microsoft Windows

Browser: Internet Explorer ou Firefox

Na assinatura de qualquer ficheiro, mensagem ou proposta, através das acgdes:

®  Ficheiros: “Assinar Ficheiros”

Assinar e Enwiar

® Mensagens: “Assinar e Enviar”

®  Propostas: “Assinar” m

Devera aparecer sempre a janela de seleccao do certificado através do qual pretende realizar a sua

assinatura.

Seleccione um certificado

Seleccione o certificado que pretende usar
Issue...  Issued by Expiration Date )
AN. . Markal Sub CA 10-053-2011
AN. . Markal Sub CA 10-053-2011
Vartal Sub CA 23-06-20

DM. .. Morkal Sub CA 0z2-06-2011 1

Enti. .. Workal Sub CA 23-06-2011

Enti. .. Workal Sub CA 13-03-2011

epu. .. Workal Sub CA 22-06-2011 W
[ [o]'8 l [ Cancel l [ Wiew Certificate l

Nota: No caso de ter apenas um certificado instalado, a mesma nao devera surgir e se tudo estiver
conforme é retornado o resultado de ac¢do realizada com sucesso.
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Para cada um dos casos o resultado de sucesso é:

®  Ficheiros:

Windows Internet Explorer,

® Mensagens

e | Mensagem do Sisiema -- Webpage Dialog

Mensagem de Informacao

Mensagem enviada e assinada com sucesso

® Propostas

Mensagem de Confirmacao |

A Proposta foi disponibilizada.
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Sistema Operativo: Linux

Browser: Firefox

Na assinatura de qualquer ficheiro, mensagem ou proposta, através das acgdes:

®  Ficheiros: “Assinar Ficheiros”

Assinar e Enwiar

® Mensagens: “Assinar e Enviar”
® Propostas: “Assinar” m

a) Caso tenha algum certificado digital qualificado inserido no computador ou leitor, devera
aparecer uma mensagem a indicar que foi detectado um certificado
Exemplo:

Cartao detectado

- Foi detectado um Cartao de Cidadao .
= Deseja continuar?

o] [

Se escolher “NO” nada acontecera. Se o utilizador escolher “YES” o processo continuard. E iram ser

mostradas duas mensagens referentes a validacdo da cadeia de certificacdo.

Validacao do cartao/token x|

& A tadeia de certificacdo serd avaliada

Cadeia valida eal

® Cadeia de certificagdo validada
A proceder com a assinatura

OK

Se a cadeia de certificacdo estiver OK entdo mostrara um ecra com as informacgdes do certificado.
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Seleccao de certificado

Nimero de Série: - e o

Emi tido por: EC de Assinatura Digital Qualificada do ...
Emi tido para: LR B

Valido a partir de: 25 - 11 - 2009

Valido até: 25 - 11 - 2014

CN= o smoms « \ - w0

SERIALNUMEBER=&" = &« = ¥
GIVENNAME= " ==

SURMNAME=® = -
OU=Cidaddio Portugués
OU=Assinatura Qualificada do Cidaddo
O=Cartdo de Cidaddo

C=PT

Se pretender utilizar um certificado contido em ficheiro (pl2 ou .pf)
utilize 05 seguintes campos:

| Password

Como o utilizador esta a utilizar um certificado qualificado, basta escolher a op¢do “OK” por baixo dos
dados do certificado e o processo ficara concluido.

b) Caso ndo tenha nenhum certificado digital inserido ou por alguma razdo nio foi detectado,

Ird aparecer uma mensagem a indicar que nao foi detectado um certificado digital.

Nenhum cartao/token recon x|

® Por favor:
Insira um smart card/token

OK

Quando o utilizador escolher a opcao OK ird aparecer um ecra onde o utilizador podera escolher
manualmente o certificado que pretende utilizar.
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Seleccao de certificado

Nenhum certificado reconhecido
nos tokens

Se pretender utilizar um certificado contido em ficheiro (pl12 ou .pfx)
utilize os seguintes campos:

| Password

Como o utilizador esta a escolher manualmente qual o certificado que pretende utilizar, devera clicar no
botdo da pasta, procurar no disco o ficheiro do certificado que pretende utilizar (o ficheiro devera
conter a extensdo .p12 ou .pfx) e preencher a password do certificado (passwords em branco ndo serdo
aceites).

Para finalizar o processo clicar na opgao OK.

Sistema Operativo: Macintosh

Browser: Safari

Na assinatura de qualquer ficheiro, mensagem ou proposta, através das ac¢des:

®  Ficheiros: “Assinar Ficheiros”

Assinar e Enwiar

® Mensagens: “Assinar e Enviar”’
® Propostas: “Assinar” m

c) Caso tenha algum certificado digital qualificado inserido no computador ou leitor, devera
aparecer uma mensagem a indicar que foi detectado um certificado
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Exemplo:

Cartao detectado

- Foi detectado um Cartao de Cidadao .
= Deseja continuar?

Se escolher “NO” nada acontecera. Se o utilizador escolher “YES” o processo continuara. E iram ser

mostradas duas mensagens referentes a validacdo da cadeia de certificacao.

Validacao do cartao/token [ X

& A tadeia de certificacdo serd avaliada

Cadeia valida

® Cadeia de certificagdo validada
A proceder com a assinatura

OK

Se a cadeia de certificacdo estiver OK entdo mostrard um ecra com as informacgdes do certificado.
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Seleccao de certificado

Nimero de Série: - e o

Emi tido por: EC de Assinatura Digital Qualificada do ...
Emi tido para: LR B

Valido a partir de: 25 - 11 - 2009

Valido até: 25 - 11 - 2014

CN= o smoms « \ - w0

SERIALNUMEBER=&" = &« = ¥
GIVENNAME= " ==

SURMNAME=® = -
OU=Cidaddio Portugués
OU=Assinatura Qualificada do Cidaddo
O=Cartdo de Cidaddo

C=PT

e pretender utilizar um certificado contido em ficheiro (pl12 ou.pf)
utilize 05 seguintes campos:

| Password

Como o utilizador esta a utilizar um certificado qualificado, basta escolher a op¢do “OK” por baixo dos
dados do certificado e o processo ficara concluido.

d) Caso ndo tenha nenhum certificado digital inserido ou por alguma razdo nao foi detectado,

Ird aparecer uma mensagem a indicar que nao foi detectado um certificado digital.

Nenhum cartao/token recon| x|

® Por favor.
Insira um smart card/token

OK

Quando o utilizador escolher a opcao OK ird aparecer um ecra onde o utilizador podera escolher
manualmente o certificado que pretende utilizar.
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Seleccao de certificado

Nenhum certificado reconhecido
nos tokens

Se pretender utilizar um certificado contido em ficheiro (pl12 ou .pfx)
utilize os seguintes campos:

| Password

Como o utilizador esta a escolher manualmente qual o certificado que pretende utilizar, devera clicar no
botdo da pasta, procurar no disco o ficheiro do certificado que pretende utilizar (o ficheiro devera
conter a extensao .p12 ou .pfx).

De seguida devera preencher a password do certificado (passwords em branco ndo serdo aceites).

Para finalizar o processo clicar na op¢ao OK.
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13. Boas praticas para a apresentacao electronica de

propostas

Neste ponto vamos apresentar algumas recomendagdes no processo de elaboragdo da
proposta, relativamente a anexacdo de documentos/ficheiros nas diversas pastas
disponiveis na plataforma electrénica vortalGOV. A ldgica destas sugestdes visa

proporcionar uma melhor visualizagao e analise da proposta apresentada.

Organizacao dos documentos/ficheiros para posterior anexacao

A organizagao dos documentos/ ficheiros tem como objectivo evitar a confus@ao no processo

de anexacdo a plataforma e facilitar a analise por parte da entidade adjudicante.

Neste sentido, sugerimos em seguida um exemplo de organizagao da informacdo em fungao

das pastas disponiveis na plataforma vortalGOV.
O utilizador devera criar pastas com o nome dos locais onde vai anexar na plataforma:
e Criar pastas com o nome:
a) “"Documentos Oficiais”
b) “Proposta — Proposta Financeira”;
c) “Proposta - Proposta Técnica”;

e Dentro dessas pastas deverd criar subpastas com a designacdo do artigo, do

programa de concurso, que esta a solicitar a documentagdo, como exemplo;
a) - "Documentos Oficiais”;
- Artigo 119;
- Declaragdo a)
- Declaragao b)
- Artigo 159
- N°1 - Ficheiro de capacidade técnica e financeira.

b) - “"Proposta — Proposta Financeira”;
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-Artigo 1209

- Minuta da proposta;

- Nota justificativa do preco.

c) - “Proposta - Proposta Técnica”;

-Artigo 16°

- Fichas técnicas dos produtos;

- Catdlogos.

= Catalogo 2007

= Catalogo 2008

O utilizador deve comprimir as pastas principais a, b e ¢ num Uunico ficheiro, ficando com

somente com trés ficheiros para anexar a plataforma vortalGOV nos locais indicados.

O exemplo apresentado anteriormente é fortemente utilizado na organizacdo dos

documentos/ficheiros para a anexagao a proposta a apresentar.

Devera sempre ter em conta a utilizacdao dos formatos mais leves, a compactagao

dos ficheiros, bem como, todas as boas praticas indicadas nos pontos seguintes.

Tamanho dos ficheiros

A plataforma vortaGOV ndo impde nenhuma restricdo relativamente ao tamanho dos
ficheiros a anexar. Contudo existem outros componentes intervenientes no processo que

limitam o tamanho dos ficheiros que se podem anexar, como por exemplo:

e O servidor que suporta as aplicagdes estabelece um limite de duragdo das ligagOes.
Desta forma o utilizador ndo pode anexar ficheiros que de um tamanho maior que o

gue a sua ligacdo possa transmitir nesse intervalo de tempo.
e A velocidade de envio dos ficheiros pode variar em funcao da disponibilidade das
ligagoes.

e O utilizador devera ter em conta o tipo de ligacdo de internet que possui, para saber
o tamanho de ficheiros pode enviar. Desta forma o utilizador devera recorrer sempre

a formatos menos pesados utilizando:

Esta informacdo é propriedade da Vortal, S.A. Proibida a reprodugdo. 56



1
Guia de Utilizacdo Fornecedor - Acesso Universal Maio 2010

o Ficheiros em formato comprimido. Ex: Zip

= Criar pastas comprimidas com os ficheiros documentos do mesmo

género.

o Utilizar formatos pdf.

e O utilizador deve sempre utilizar os formatos digitais originais dos documentos em
vez dos documentos digitalizados. Contudo no caso de ter que utilizar documentos

digitalizados (por scanner) deve:

o Converter sempre para um formato mais leve como JPEG, GIF ou pdf;

o Utilizar resolugdes inteligiveis e ndo optimizadas e pesadas;

= Resolugdo aconselhavel 300 PPP.

Upload de ficheiros

e Sempre que possivel, converta os seus documentos para PDF, que é um formato
que |Ihe garante que o seu destinatario vai ver exactamente aquilo que lhe quer

mostrar.

e Utilize o WinzZip para diminuir o tamanho da informagdo a transferir, poupando

assim tempo e espaco.

e Em todos os ficheiros, mas especialmente nos ficheiros Excel e DWF/DWG, defina
sempre a Area de Impressdo, para que o seu destinatario veja correctamente a

informacgao que Ihe quer transmitir.

e Se colocar palavras-chave nos seus ficheiros, os seus destinatarios ndo vao poder

imprimi-los. Assegure-se que apenas as utiliza em ficheiros confidenciais.
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Se pretender enviar um ficheiro num formato nao indicado nesta listagem,

contacte previamente a Vortal. Por razées de seguranga, qualquer formato nao
listado aqui esta por defeito proibido.

Formatos aceites _
avi ascx htm
doc / docx asmx html
gif Asp ini
jpg / jpeg aspx Js
mdb / mdbx bat msg
mp3 com pif
pdf Dl reg
png eml vbs
ppt / pptx Exe wsdl
pst htc wsml
rar
rtf
tiff
txt
xls / xlsx
zip

Virus

E responsabilidade dos utilizadores zelar para que ndo enviem as suas propostas com virus

gue possam dificultar ou impossibilitar a sua leitura, desta forma:

e E aconselhdvel que tenham um antivirus actualizado;

Deverdo utilizar os formatos que estdo menos expostos a contaminacao de virus, como pdf,
rtf, JPEG, TIFF, entre outros.
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