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Preambulo

Este Manual de Utilizador pretende ser uma ferramenta util, de consulta simples, onde seja
possivel esclarecer a forma como os interessados podem reunir toda a informacgao respeitante
aos Procedimentos de Aquisicéo, divulgados através da Plataforma de Contratagdo vortalGOV.
No sentido de apoiar os interessados na utilizacdo da plataforma, a VORTAL disponibiliza o
seu Servico de Apoio ao Cliente, em funcionamento das 09h as 19h, através do numero
808 300 300.

Acesso a Plataforma

Para ter acesso ao Procedimento de Aquisicdo divulgado pela Municipio de Setubal e

disponibilizado pela Plataforma de Contratacdo da VORTAL, o utilizador deve entrar no
endereco electronico https://vwww.vortalgov.pt.
Para visualizar a totalidade da informacédo de cada procedimento, o utilizador deve autenticar

0 seu registo na pagina inicial, clicar em inserir o Nome de Utilizador e a Palavra-chave

disponibilizados para o efeito.

No caso de ser aderente do econstroi podera fazé-lo com o registo ja atribuido, caso contrario
devera contactar a VORTAL, através do nimero de Apoio ao Cliente 808 300 300, para que

Ihe seja disponibilizado, de forma gratuita, um registo de utilizador personalizado.
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Area de Trabalho

Apés a autenticacdo, detalhada no capitulo anterior, o utilizador entra na janela
correspondente a sua “Area de Trabalho”, onde pode aceder as varias pastas com a
informacé&o relevante do Procedimento.

Para entrar no processo correspondente ao Procedimento deve seleccionar a pasta

“PPA / C. Publicos”, conforme exibido na Figura 2.

Lhilizador Concorrente - Entidade Concorrente
Féruns ﬂ Ajuda esta desligada
PPA | C. Piblicos

Area Trabalho Pesquisa Pedidos de Proposta Propostas

- Mensagens econstroi.com (n&o existem mensagens novas)
Assunmo Data

Ver Todas as Mensagens

Para utilizar & Ajuda Online clicue anui & siga as instrugdes de instalagdo da funcionslidade Ajuda Online.
Inscreva-se agui nas sessdes de formagéo do econstroi.com

Guem Somos? | Para Gue Serve? | Perguntas Freguentes | Contactos
Caonvide um Clierte ou Fornecedar | Condicdes de Ltilizacdo | Sudesties - copyright @ 20068 econstrai.cam

Figura 1 — “Area de Trabalho”

PPA / C. Publicos

Ltilizador Concorrente - Entidade Concorrente

g Ajuda esta desligada

Area Trabalho Pesquisa Pedidos de Proposta Propostas PPA / C. Publicos
PPA | C. Publicos
! Activas | Fallow: Ul [Histérico
Tipo Descrigio Sumaria do Antncio Estado /Fase Limite de Aceitagao de Entidade
Propostas Compradora
D Concurso .|_}ara contratagao de servigos de Pechdp de 01 -0 ~2008 00:00 Entidade &djudicante @@ @
manutengio Ezclarecimentos
= . . . . -
D Concurso_para contratacao de servigos de Ped|d!:| de O -0 20006 0000 Entickacie Acjudicante @@ @
consultoria Esclarecimentos
Procedimento para contratagiio de servigos Pedido de : . _—
] o p—— AR 01-01-2008 00:00 Entivacte Adudicante (%[ ¢ (E)
D Proc_e{_ll_mﬁlrto para contratagao de servigos Pechdp de 0 -0 -2008 1700 Entidade &djudicante @@ @
de vigilancia Ezclarecimentos
|Z| Mover para Grupo Follow Up

Figura 2 — “Area de Trabalho” - pasta "PPA / C. Publicos”, sub- pasta “Activos"
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A pasta “PPA / C.Publicos” contém 3 sub- pastas:

¢ ACTIVOS — contém todos os procedimentos de aquisicdo (PPA’s) lancados ao abrigo
da legislacdo que rege a contratacdo publica, que se insiram dentro da categorizacao
do utilizador® e cujo prazo de recepcédo de propostas ndo foi ainda atingido.

o Estes PPA’s estdo, também, automaticamente exibidos na sub- pasta “Activos”, da
pasta “Pedidos de Proposta”, para posterior resposta ou declinio.

e Para visualizar todos os outros procedimentos disponibilizados pela entidade
adjudicante, com uma determinada categoria de bens ou servicos, distinta da

categorizacéo do utilizador, clicar em .

e FOLLOW UP — contém os procedimentos de aquisicdo, independentemente da sua
categorizacdo, que, pelo seu interesse, foram movidos da pasta “Activos” pelo

utilizador.

e HISTORICO — mantém o registo da totalidade dos procedimentos de aquisicdo

divulgados na Plataforma Electronica de Contratacdo da VORTAL.

M A categorizacio do utilizador é definida no momento da criagido da empresa no econstroi, podendo ser alterado sempre
que necessario, e identifica o tipo de servicos que a empresa presta, bem como o tipo de produtos que se propde vender ou
alugar.

Esta categorizacdo tem como objectivo direccionar para as empresas apenas 0s procedimentos com interesse potencial,
evitando a recepg¢éao de avisos sobre procedimentos pertencentes a areas de negécio em que ndo actue.
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Funcionalidades da pasta PPA / C. Publicos -

Activos

4]

Figura 3 — “Area de Trabalho” - pasta "PPA / C. Publicos”, sub- pasta "Activos"

As funcionalidades existentes na sub pasta “Activos” séo:

©® Ver andncio do PPA - @ — jcone de acesso ao ficheiro do anudncio, anexo ao

procedimento de aquisi¢do (PPA).

Ao clicar em ”Ver Anuncio do PPA” @ ira abrir uma janela, conforme Figura 5, com o

ficheiro do Andncio. Para o visualizar, o utilizador deve clicar no_“Titulo” pretendido.

] hittp:/f20.0.1.1 - Aniincio - Microsoft Internet Explorer provided by Yortal,SA - econstroiicom |Z||E|g|

S

Ficheiros Associados

28-04-2006 19:04:53

Titulo Extensao Tamanho Visualizado Vlsuaolbztrag: por Assinado
Anvncio pdf 47584 Bytes nao n&o
@ Conchuido B Intermet
Figura 4 — Documento: Anuncio Publicado em D.R.
Apresentar Propostas - © Esta informacéao é propriedade da Vortal,S.A.
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® Elementos Documentais PPA - E — icone de acesso a janela para visualizacdo e

download de todos os elementos documentais anexos ao Procedimento (Programa de

Procedimento, Caderno de Encargos, etc...).

Ao clicar em “Elementos Documentais PPA” E abre uma nova janela, conforme Figura 6,
com a listagem dos tipos de documentos anexados ao Procedimento.
Cada tipo de documentos aparece na lista com a quantidade de ficheiros anexos, entre

paréntesis.

Figura 5 - Listagem de Documentos

Na janela “Listagem de Documentos” seleccionar o tipo de documentos adequado e, em

seguida, clicar em_“Continuar”.

© Ver Esclarecimentos / comunicacdes - @ - icone de acesso ao férum de
comunicacdo com a entidade adjudicante, onde é possivel inserir pedidos de esclarecimento,
bem como visualizar todos os esclarecimentos / comunicacBes prestados pela supra

mencionada entidade.

© Esta informacéao é propriedade da Vortal,S.A.

Apresentar Propostas - Proibida a reproducio. Pag. 7 de 39

vortalGOV



Guia Utilizacao o
Apresentar Propostas - vortalGOV vortalGOV

2 http:/f20.0.1.1 - Forum de Esclarecimentos - Microsoft Internet Explorer provided by Vortal,SA - econstroi.com

Esclarecimentos do Pedido de Proposta - Proc. 572006
Pesquisa
Esclarecimentob Pagina 1 De 1 Anterior | | Seguinte
Assunto De Empresa Data Criagio Ficheiros As
Pedido de Esclarecimentos Lttilizadar Concorrente Ertidhade Concorrerte 2800402006 &
Esclarecimentos Litilizador Adjudicante Ertidade &djudicante 2EM0452006
| Mowva henzagem | | Fesquiza | | Reenviar por e-hail

Figura 6 - Esclarecimentos / comunicacdes

Na janela “Férum de Esclarecimentos / comunicacgfes” existem as seguintes funcionalidades:

@ Esclarecimentos / comunicacdes - todos os esclarecimentos / comunicacdes

prestados pela entidade adjudicante, bem como os pedidos de esclarecimento colocados por
parte do utilizador sao exibidos na janela “FOrum de Esclarecimentos / comunicacdes”.
Ao clicar sobre o “Assunto” do Esclarecimento aparece o respectivo detalhe no final da janela
(ver Figura 8).

Sempre que forem prestados esclarecimentos / comunicacfes por parte da entidade
adjudicante sera enviado um e-mail de notificacdo ao utilizador, para que aceda a plataforma

e o visualize.
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23 http:/20.0.1.1 - Férum de Esclarecimentos - Microsoft Internet Explorer, provided by Yortal,SA - econstroi.com

Esclarecimentos do Pedide de Proposta - Froc. /2006

Pesquisa

Esclarecimentos  Pagina 1 De 1 Anterior Seguinte
\ Assunto De Empresa Data Criagao Ficheiros  As
Fedido de Esclarecimentos Ltilzador Concarrerte Ertidiacie Cancorrents 280452006 &
Esclarecimentos Ltilizador Sdjudicarts Ertichade Adjudicants 28/04/2006
| Mova hlensagem | | Pesqlﬁ | ,m
Tipo de Ouestio: Pedido de esclarecimento
Assunto: Esclarecimentos Data: 28/04/2008
Autor: Ltilizador Adjudicants Ficheiro
Cormesponde 3 prestagdo didria do senigo,

Figura 8- Férum de Esclarecimentos / comunicag¢des

[ E) Pesquisa - a funcionalidade de pesquisa permite filtrar os Esclarecimentos /

comunicacfes por assunto, por mensagem e por data de criacdo (em espaco temporal).

Esclarecimentos do Pedido de Proposta - Proc. 552006

[ Pesquisa
SSUNTO: Esclarecimentos | ordenar: Menhum v
Data Criagio De |1 % | Janeire  w (2007 & |1 W
Mensagem: | b | " | | |

Janeira e l:l

Limpar - Pesquisar

Figura 9 - Pesquisa rapida de Esclarecimentos / comunicagdes

® Nova Mensagem - para pedir um Esclarecimento o utilizador deve clicar em

“Nova Mensagem”.

Na nova janela “Esclarecimento”, o utilizador deve preencher no campo “Assunto” o titulo

do Esclarecimento e, no campo “Mensagem”, inserir o seu corpo/conteddo.

Apresentar Propostas - © Esta informacéao é propriedade da Vortal,S.A.
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Figura 10 - Criacdo de Pedido de Esclarecimentos / comunicacdes

Para anexar ficheiros ao esclarecimento clicar em_“Associar Ficheiro”.

Desta forma, abre uma janela onde o utilizador preenche o campo “Descricado” com o nome
do ficheiro que pretende anexar e, utilizando o comando “Procurar/Browser”, localiza, no
seu computador, o ficheiro a ser anexado. Posteriormente devera clicar em “Enviar ficheiro”

para proceder ao upload do mesmo.

Figura 11 - Anexacéo de ficheiros

Concluido o upload dos ficheiros surge uma janela com o nome dos mesmos e com uma
mensagem indicando que o ficheiro foi anexado com sucesso. O utilizador deve, entéo, clicar

em “Fechar” para voltar a janela de “Esclarecimentos / comunicagdes”.
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Figura 12 - Anexacao de ficheiros - Conclusao

Finalmente, na janela “Esclarecimentos / comunicacdes” clicar em “Finalizar” para
terminar a criacdo do pedido de esclarecimento. Ir4 surgir uma mensagem de confirmacao

desta accéo.

Esclarecimento

A mengagem foi criada com sucesso,

Figura 13 - Criagéo de pedidos de esclarecimentos / comunica¢des - Concluséo

@ Reenvio por Correio Electrénico - existe uma outra funcionalidade que permite

0 envio do pedido de esclarecimento através de correio electronico (e-mail). Para tal, clicar
em “Reenviar por E-Mail”.

O envio tem por base a utilizagdo do software de correio electronico, que gera um e-mail com
corpo de mensagem criado, automaticamente, a partir do esclarecimento, e em que o
utilizador preenche manualmente o(s) endereco(s) de correio electréonico para onde pretende

enviar a mensagem.
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Figura 14 - Reenvio de pedido de esclarecimentos / comunicag¢des por email

O Mover para Grupo Follow Up - IZI — icone que permite mover os procedimentos de
aquisicdo, previamente seleccionados, para a pasta Follow Up, possibilitando assim ao

utilizador separar e organizar, consoante sua decisdo, os procedimentos de potencial

interesse. Para tal, devera seleccionar o procedimento com um visto e clicar no icone IE

conforme exibido na Figura 15.

Wilizador Concorrente - Entidade Concorrente

Féruns | ﬂ Ajuda esta desligada

Area Trabalho Pesquisa Pedidos de Proposta Propostas PPA / C. Publicos
PPA | C. Piblicos

Activos Followe Up Histdrico

= Tipo Descrigio Sumaria do Antncio Estado / Fase T Cl LR QT
Propostas Compradora
Concurso para contratagio de servigos de Pedico de . . _—
1 i bt 01-01-2008 D0:00 Entidade Adudicante (¥ g (B)
Concurse para contratagio de servigos de Pedido de 01-01-2008 0000 e AT e g@ @
consultoria Eszclarecimentos :
Procedimento para contratagiio de servigos Pedido de 1. X . —
O e A 01-01-2003 00:00 Entidace Ajudicante (=¥ g (E)
D C_oncurso para contratagio de servigos de Pedldp de 01-01-2008 00:00 Ertiterts Adudfeeme g@ @
limpeza Ezclarecimentos
Procedimento para contratagio de servigos Pediclo de 5 . _—
U de vigilaneia Esclarecimentos SRS o kR ReMElEEE g E @

Mover para Grupo Follow Up

Pa verpra GrupoFoIIow ]

Inscreva-se agui nas sessdes de formagdo do econstroi.com

cligue aoui e siga &z instrugdes de instalagéo da funcionalidade Ajuda Online.

Figura 15 - Movimentacao de procedimentos para a pasta "Follow up"
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ODetalne do Procedimento de Aquisicdo - Para aceder ao detalhe de um

Procedimento de Aquisicdo o utilizador deve clicar, na coluna “Descricdo Sumaria do
Pedido”, no nome do Procedimento que pretende visualizar.

ApOs esta acgdo, surge uma janela similar a Figura 16, com um resumo da informacao

relevante do procedimento.

Figura 16 - Informacédo detalhada do Procedimento de Aquisi¢cao

Aditamentos

Os Aditamentos sdo inseridos no Procedimento, pela entidade adjudicante, de forma a alterar

ou complementar a informac&o inicial disponibilizada.

Sempre que € criado um aditamento é enviado um e-mail ao utilizador com aviso desta

alteracao, para que aceda a plataforma e visualize a nova informacéo.

© Esta informacéao é propriedade da Vortal,S.A.

Apresentar Propostas - Proibida a reproducio. Pag. 13 de 39

vortalGOV



Guia Utilizacao o
Apresentar Propostas - vortalGOV vortalGOV ’

Figura 18 — Aditamento: email de aviso

Apresentar Propostas

A proposta a apresentar para este Concurso Publico, devera estar em conformidade com o

especificado no Programa de Concurso, devendo ser entregue em papel, e cumulativamente
em formato electrénico.

Fornecedor X. Lda.

Féruns ‘ Q Ajuda esta desligada

Pedidos de proposta novos Area Trabalho Pesquisa Pedidos de Proposta Propostas PPA | C.Pablicos fertas

nowos visuslizados aditamento em resposta respondidos  declinados cancelados

Ref™ Descrigae Sumaria Limite de Aceitacio de L .
Pedido Pedido Obra/Centro de Custo Propostas Distritoe Entidade Compradora
. - -
PRT12842 Fornecimento de Economate  Divisdo de SAprovisionamento 204 202003 Lishos  Ent. Publica X
© Esta informacéao é propriedade da Vortal,S.A.
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O menu “Pedidos de Proposta” contém 7 sub menus:

eNovos: procedimentos (PPA’S) novos.

eVisualizados: procedimentos (PPA’s) novos que ja foram visualizados.

e Aditamento: procedimentos (PPA’s) que foram (ou estdo a ser) alvo de aditamento.

*Em resposta: procedimentos (PPA’s) com propostas em preparacdo que ainda nao

foram disponibilizadas as Entidades Publicas.

e Respondidos: procedimentos (PPA’s) para os quais ja foi disponibilizada uma proposta.

eDeclinados: procedimentos (PPA’s) declinados (podem ser recuperados para

apresentacdo de propostas).

e Cancelados: procedimentos (PPA’s) que foram cancelados pelos Entidades Publicas.

Para visualizar o detalhe de um pedido novo, basta clicar em cima da:

“Descricao Sumaria do Pedido” ou na “Ref. Pedido”:

Dados Gerais do
Pedido:
e Data do Pedido

e Data limite para

recepcao de propostas

e Data de Abertura de

propostas

ePrazo e forma de

pagamento

e Observacoes

eEtcC.

Elementos Documentais: permite visualizar e descarregar os documentos anexados pela

Entidade PUblica no momento da consulta.

Apresentar Propostas -
vortalGOV
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Ficha Pessoal do Entidade Publica: permite visualizar a ficha pessoal da Entidade Publica
que efectuou a consulta.

2 econstroi.com - Ficha Pessoal -- Web Page Dialog

Ficha Pessoal

Fechar |

Home Manuel Fernandas
Fungdce  Comprador
Morada RuahManuel Fonseca, 17

Telefone 210210 210 Fax 210 210219 Telemdwel 960 210210
Email  manuel fermandes@eompradorpt

Mapa de

Quantidades:

e Cbdigo dos artigos

e Designacao

eUnidade de Medida

e Quantidade

e Observacoes

s Ficheiros anexados
aos artigos

¢ Capitulos

eEtc.

Apresentar Propostas - © Esta informacéao é propriedade da Vortal,S.A.
p p Proibida a reproducéo. Pag. 16 de 39
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Apo6s a andlise do pedido, o concorrente pode optar por:

Declinar o pedido == Para ndo apresentar proposta clicar em
De seguida, de uma forma proactiva, o fornecedor apresenta as razdes para declinar o Pedido

de Proposta, que serdao encaminhadas para a entidade publica que convida.

Apresentar Proposta == clicar em .

Fornecedor X. Lda.

Féruns ‘ ﬂ Ajuda esta desligada

Pedidos de proposta novos Area Trabalho Pesquisa Pedidos de Proposta Propostas PPA | C.Piblicos Ofertas

nowos visuslizados aditamento em resposta respondidos  declinados cancelados

Ref™ Descrigae Sumaria Limite de Aceitacio de L .
Pedido Pedido Obra/Centro de Custo Propostas Distritoe Entidade Compradora
o e
PRT12812 Fornecimento de Economate  Divisdio de Sprovisionamento 2001 2i2003 Lishbos  Ent. Poblica X

Criar Proposta

A Criacdo de uma proposta passa por dois passos

1° Passo: Visualizar Pedido

Mercados Servicos Manutencdo Seguranca Informacao Encerrar Sessao

Criar Proposta - Visualizar Pedido

Cancelar

E A sjuda esta desligada.

Passo1de2 1- Visualizpr Pedido 2-Criar Proposta

Informagéo de cabegalho do Pedido de Proposta
Ref. do Pedido: CPI1Z/2007/UCH) Destinatario: Unidade de Compras
Entidade Compradora: Secretaria Geral do Ministerio da Justica Distrito: Lisboa

Descrigdo sumaria do pedido:

IMorada de entrega de documentagio/amostras:

Aquisigiio de Material de Escritoric Plataforma Elecirénica hitp fivortalgov.pt

Limite de Aceitagdo: 25/01/2008 17:00:00 Modelo Concurso: Valor Global

N3o é obrigatario cotar todos os Artigos.
Rem Proposta Prazo Validade da Poposta Prazo de Entrega/Exequgéo (dias)
80 cissB | 1 C
Conaigoes de ENTega TIEI0 0% Transporte Forma Pagamento
[Transperte incluids ¥ [Melhor Forma v [cheaue v
Observagbes a Proposta N Observagbes ao Transporte
| =>4
vORTALVS
© Esta informacéao é propriedade da Vortal,S.A.
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Neste ecrd, sdo introduzidos:
v A - Referéncia da Proposta — Campo a preencher pelo concorrente, indicando a sua referéncia dada &
proposta.
v B - Prazo Vvalidade da Proposta — Campo a preencher pelo concorrente tendo em conta o
especificado no Programa de Concurso.
v C - Prazo de Entrega/Execucdo (dias) — Campo a preencher pelo concorrente tendo em

conta o especificado no Programa de Concurso/ Caderno de Encargos.

\" 4 D - Todos os campos indicados em seguida devem ser preenchidos pelo concorrente tendo em

conta o especificado no Programa de Concurso/ Caderno de Encargos.

e CondicOes de Entrega;
¢ Meio de Transporte;

. Forma de Pagamento;
. Prazo de Pagamento;

e Observacdes a Proposta e ao Transporte.

2° Passo: Criar Proposta

Mercados Servicos Manutengdo Seguranca Informacgao Encerrar Sessdao

Criar Proposta

Cancelar | Importar Pregos | Guardar | Disponibilizar

ﬂ Ajuda esta desligada

Passo 2 de 2 1- Visualizar Pedido 2.Criar Proposta

Importar Pregos de:

Medidata. Net mprh'havera

Descrigo do Pedido: Aoy

Aplicar aos artigos

Desconto  tabela interna [0 | % DEUR
Dados o Comprador Dados do Fornecedor
Cod. Descrigio ] Quant unic. Tab.Int. # Prego Base Prego Lig. Total Obs. I Acgbes

[E11. LOTE 1 - MATERIAL ESCRITGRIO

539.00

Agrafador em plastico duro para
aqraf /6 até 23/,

Agrafador para agrafos

Agrafador para agrafos n® 10

Agrafador tipo alicate para agrafos

vORTALY

Neste ecra deverao ser introduzidos:
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Y 4 1 valores a inserir na Tabela Interna

0 Os valores indicados pelos concorrentes na tabela interna deverao ter em consideragdo o
especificado no Programa de Concurso/ Caderno de Encargos.
(No Programa de Concurso/ Caderno de Encargos podem ser indicadas variaveis 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)

o Os valores indicados devem ter em consideracdo as unidades indicadas;

o0 Os valores indicados nao incluem IVA.

i

v 2 Associar ficheiros aos artigos - Clicar em

o Sempre gue solicitado no Programa de Concurso/ Caderno de Encargos

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

B
v 3 Observacodes a todos os artigos - Clicar em J

o Sempre que solicitado no Programa de Concurso/ Caderno de Encargos (Como exemplo:
podera ser pedido para idéntificar a Marca comercial, Referéncia do Fabricante, Unidade

Minima de Venda.)

v 4 Associar ficheiros a Proposta

Os ficheiros podem ser anexados nos seguintes locais:

(a) Documentos Oficiais — Anexar todos o0s documentos solicitados pela entidade
compradora que estdo enumerados no Programa de Concurso.

(Ndo anexar nesta localizacdo (Documentos Oficiais) quaisquer ficheiro gue contenha

referéncia a precos ou condicdes de pagamento.

Podemos comparar esta localizacdo “Documentos Oficiais” como equivalente ao

“envelope dos Documentos” no processo tradicional)

(b) Proposta — Proposta Financeira — Anexar todos os documentos solicitados pela
entidade compradora que estdo enumerados no Programa de Concurso .

(Como Exemplo: Anexar declaracdo onde 0s concorrentes expressem o0 preco global em euros, o

qual devera ser indicado em algarismos e por extenso e ndo deverda incluir o IVA. Devera ainda

mencionar_expressamente que ao preco acresce o IVA, indicando-se 0 respectivo valor e a taxa

legal aplicavel. Anexar todos os documentos que o0 concorrente considere relevantes em relacdo a

proposta, de cariz financeiro.)
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Podemos comparar esta localizacdo “Proposta Financeira” como equivalente ao

“envelope da Proposta” no processo tradicional)

(c) Proposta — Proposta Técnica - Anexar todos os documentos solicitados pela entidade
compradora que estdo enumerados no Programa de Concurso / Caderno de Encargos.

(Podera também anexar todos o0os documentos gque 0 concorrente considere relevantes

em relacido a proposta, nomeadamente em relacdo as caracteristicas técnicas dos bens

€m concursos.)

w Desta forma, deve seleccionar uma das opc¢des indicadas na figura seguinte e proceder a

anexacao, clicando em associar:

Mercados Servigos Manutencdo Seguranca Informacdo Encerrar Sessdo

Criar Proposta
portar Prego arda Disponib
Passo 2 de 2 1. Visualizar Pedido 2:Criar Proposta

Importar Pregos de:

Medidata.Net A\ prinavera SE

(a) (b) (c)
:

DOCUMENTOS OFICIAIS Wer Aszociar

| DOCUMENTOS OFICIAIS

Descrigdo do Pedido: Aouisicdo Ficheiros associados ao Pedido (6) Documentos da Proposta:

Aplicar aos artiges

Desconto & tabela interna - 0EUR
Dados do Comprador Dados do Fornecedor
Cod. Descrigéo Il Quant unid.E] Tab.Int. £ Prego Base Prego Lig. Total Obs. || Acgdes

[ 1. LOTE1 - MATERIAL ESCRITORIO

Abre cartas em metal =80 ] un.

Agrafador em plastice duro para
agrafos 23/ até 23124

[1a75.00 ]

Anexacao de ficheiros

(liberta o computador para continuar a trabalhar)

A anexacdo de ficheiros (desenhos, cadernos de encargos, etc.) liberta o computador para

continuar a trabalhar.
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Cancelar | Importar Pregos | Criar Proposta VWariante | Guardar | Disponibilizar

ﬂ Ajuda esta desligada

Passo 2 de 2 1- Yisualizar Pedido 2 Criar Proposta

Descrigdo do Pedido: PPA  Ficheiros azsociados ao Pedido (3)  Documentos da Proposta:| DOCUMENTOS OFICIAIS  [ver Azsociar

Aplicar aos artigos [0 % | Todes oz capitules + | adicionar  subtrair  substiuir

Descorto & tabela interns El L 420816,08 euros
Dados do Comprador o

Cad. Descrigio
[=] 1. Fios Eléctricos

=] 2. Instalagies eléctricas
CIRCUITOS DE ILUMINAQ.E.O

Ao clicar em “Associar” surge uma janela onde terd que indicar os ficheiros que pretende

anexar (pode indicar, de uma sé vez, todos os ficheiros que pretende associar).

Ap06s indicar todos os ficheiros a anexar, clique em “Enviar Ficheiros”
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Enquanto os seus ficheiros sdo anexados, o computador fica disponivel para poder continuar a
trabalhar na plataforma vortalGOV, surgindo um alerta de que a transferéncia dos dados foi

concluida.

Para validar todos os documentos associados, clique em “ver” e nesta janela surge a

informacéo do tipo de ficheiro associado (Word, Excel, CAD, etc.) e o tamanho dos mesmos.

Anexacao de documentacdo a proposta

Depois de selecionar uma das opc¢des inumeradas no ponto anterior devera clicar em
“Associar” surge uma janela onde escolhe o seu certificado digital. (Figura.2).

Apoés a escolha deverd clicar no OK e prosseguir a anexacao.
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Na janela de anexacgao tera que indicar os ficheiros que pretende associar (no primeiro campo
(Figura.2, E) tem obrigatoriamente que indicar a descricdo do documento a anexar e
posteriormente(Figura.2, F) o ficheiro que pretende associar.

Podera anexar todos os ficheiros que desejar. (ver Figura.2, G - clique aqui para adicionar

outro ficheiro).

Apo6s adicionar todos os ficheiros, carregue em “Assinar ficheiros”.
Logo que surja a confirmacgao da assinatura dos documentos (ver figura.3), devera carregar
em “Enviar ficheiros” para finalizar o processo de anexacdo. No final devera surgir a

mensagem de “ficheiro anexado com sucesso” (ver figura.4).

Enquanto os seus ficheiros sdo anexados, o computador fica disponivel para poder continuar a
trabalhar na plataforma vortalGOV, surgindo um alerta de que a transferéncia dos dados foi
concluida.

Podera anexar todos os ficheiros que desejar, contemplando apenas as regras mencionadas

acima.

Figura.l
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https:/iwww.econstroi.com

econstroi.
Anexacdo de Ficheiros

o
econsirel lis]

Anwmagho de {lchelos

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

DEscrii;Eu:E Seleccione o Ficheiro: B -y
| | C || Browse
1

Clique agui parz adicienar sutrs fichzire,

G

Boas praticas no upload de ficheiros:

Figura 4

Sempre que pessivel, converta os seus documentos para PDF, que € um formato qus
lhe garante gue o seu destinatario vai ver exactamente aguilo que lhe quer mostrar.

Utilize o WinZip para diminuir o tamanho da informacdo a transferir, poupande assim

Microssft Internet Explerer

tempo € espaco.

Em todos os ficheires, mas sspecialmente nos fichsiros Excel & DWFDWG, defina
SEMpre a Area de Impressic, para que ¢ seu destinatdrio veja correctamente a
informacaeo gue Ihe quer transmitir.

Ze colocar palavras-chave nos seus ficheiros, os seus destinatarios ndc vao poder
imprimi-los. Assegure-se que apenas as utiliza em fi i nfidenciai

Figura 3

Figura 2

Para validar todos os documentos associados, carregue em “ver” e nesta janela surge a
informac&o do tipo de ficheiro associado (Word, Excel, CAD, etc.), o tamanho dos mesmos e o

selo de assinatura dos documentos.

DOCUMENTOS OFICIAIS
Apagar ‘ Fechar ‘ Ver carrinho de impressoes ‘
Ficheiros associados & consulta

Reduza custos a ganhe tempe na impressido dos seus documentos!

-Imprima toda a documentagdo de um ou mais concursos com todo o conforto € qualidade, no formato desejado € com custos altamente competititvos;

- Poupe deslocagbes ao centro de copias ou reduza custos com a alocagio de recursos com formatagbes, dobragem de desenhos, etc;

- Receba os documentos na sua empresa ou em qualguer outra morada que desejar num prazo de 24 horas (*);

- Conhega exactamente os custos de impressao antes de finalizar a sua encomenda;

Seleccione os ficheiros & a opclo de impress#io (cores ou preto € branco) que pretende imprimir &, m seguida clique no botéo Q para o= adicionar ao carrinho de impressbdes.
Conzulie o carrinho de impressoes para finalizar a =ua encemenda

Print
) i . " Encomendar
Nome do ficheiro Ext. | Tamanho | Vi por oufroe (gratuito) Prego P&B Prego cores |l
O documento demenstragio doc 0,04 Mb née néo [ ] = = = =
N_# de ficheiros seleccionados o
(*) Consulte agui o= Termos e Condigbes de utilizagdo do =ervico VORTALPrint. Valor da Encomenda 0€
Consults agui o Manual de Utilizagio de service VertalPrint. Adicienar ac carrinhe de impressdes o
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Disponibilizacdo da Proposta

Apéds a criacdo da proposta ao procedimento publico de aquisicdo podera clicar em uma de

duas accdes possiveis:

w Clicar em “Guardar” — esta accdo permite guardar a proposta criada, para posterior
edicdo ou disponibilizacdo a entidade publica compradora. Esta proposta fica inserida no
menu “Propostas”, na pasta em “Curso”

v Clicar em “Disponibilizar” — esta accdo permite ao fornecedor disponibilizar a sua

proposta a entidade publica compradora.

Depois de estarem todos os pontos devidamente preenchidos e anexada a informagdo necesséria,
devera clicar na opcdo “Disponibilizar” para enviar a sua proposta ao comprador/entidade publica,

tendo depois que confirmar que quer disponibilizar a proposta.

De seguida vai-lhe ser apresentada uma pagina com o resumo da proposta. Nesta pagina, deve
confirmar, seleccionando “Assino os dados acima referidos” e depois escolher “Assinar”. Se néo

pretende assinar a proposta em causa, deve escolher “continuar sem assinar”.

Ao escolher “assinar”, o sistema vai proceder da mesma forma que nos ficheiros anexos, assinando de
imediato do documento se apenas tiver um certificado no seu PC ou pedindo-lhe para escolher um,
caso tenha mais que um ou o sistema nédo encontre nenhum certificado. Apés a assinatura da proposta,

o0 sistema mostra-lhe uma janela de confirmacéo.
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Ap6s o preenchimento dos campos, o fornecedor pode guardar ou disponibilizar a

proposta:

Cancelar | Importar Pregos | Criar Proposta Variante | Guardar | Disponibilizar

E Ajuda esta desligada

e Guardar: permite guardar a proposta e voltar a edita-la mais tarde => a Entidade
Publica ndo tem acesso a informacdo introduzida na proposta enquanto esta ndo for

disponibilizada

Cancelar | Importar Pregos | Criar Proposta Variante | Guardar | Disponibilizar

ﬂ Ajuda esti desligada

o« Disponibilizar: a proposta é enviada para a Entidades Publica.

Depois de disponibilizadas, as propostas estao disponiveis no menu de pedidos respondidos.

Fornecedor X. Lda. |

Area Trabalho Pesquisa Pedidos de Proposta Propostas PPA /C. Pablicos Ofertas

novos visuslizados aditamerto em resposta respondidos  declinados  cancelados

Ref. Pedido Descrlgan_ Sumaria ObraiCentro de Custs Limite de Aceftagao de Distrite Entidade
Pedido Propostas Compradora
PSG23SE Econaomato Divizs&io de &provisionamento 0101 2004 Leitia | Ent. Piblica X
(-] PRT1240 2 Aguisicio de Hardware  Divis&o de Aprovisionamerto 2001 2/2003 Lishos Empress Publics
™ Proposta Data Elsboragéo alar Global Ohservagdes Estada Wis.
Propd 2TR 041 242003 15051 B Dizponibilizacda

Podem ser apresentadas varias propostas para cada consulta.
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Quando pretende alterar precos ou alteracdo a informacédo que disponibilizou numa proposta

anterior, apenas tem que copiar a proposta incial, clicando no botdo . Todos os dados
da proposta inicial sdo copiados para a nova proposta, sendo necessario atribuir uma

Referéncia nova a proposta.

Resposta a aditamentos

Os Aditamentos sdo feitos no procedimento publico de aquisicdo inicial, evitando que
seja criada um novo PPA como aditamento.

Os procedimentos que estdo a ser alvo de aditamento por parte das Entidades Publicas
passam para o menu “Aditamento”. Quando o aditamento é disponibilizado aos
fornecedores, passa para 0 menu onde estava antes de ser criado o aditamento (depende

do facto do fornecedor ja ter visualizado ou apresentado proposta).

As consultas com aditamentos estdo indicadas com o icone .

Fornecedor X. Lda. |

Area Trabalho Pesquisa Pedidos de Proposta Propostas PPA/C.Piblicos Ofertas

novos wisuglizados aditamento emresposta respondidos  declinsdos  cancelados

Ref. Pedido Descrlgan_ﬁumana ObraiCentro de Custo Limite de Aceitagao de Distrito Entidade
Peilido Propostas Compradora
PSG235p Econatmata Divizdo de Aprovisionamento 010172004 Leitig  Ent. Prklica X
[—IPET124M2 Acuizicio de Hardware  Divisdo de Sprovisionamento 20/ 262003 Lishoa Empresa Publica
M® Proposta Data Elaboragéo Walor Global Ohzervacies Estaclo Wi,
Propd 2TR 0441252003 18051 B8 Disponikilizada

Copiar

Quando uma consulta é alvo de um aditamento e ja tinha sido apresentada uma proposta,
basta copiar a proposta apresentada e apresentar precos para o(s) artigo(s) novo(s):
e As designacfes que foram alvo de alteracbes aparecem a azul

e As designacgfes novas (artigos novos) aparecem a verde
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Cancelar | Importar Pregos | Criar Proposta Variante | Guardar | Disponibilizar

ﬂ Ajuda esta desligada

Passo 2 de 2 1- Wisualizar Pedido 2 Criar Proposta

Descrigdo do Pedido: PPA  Ficheiros associados ao Pedido (3) - D tos da Proposta: | DOCUMENTOS OFICIAIS + |ver Associar |
Aplicar a0z artigos El % | Todos oz capitulos | adicionar  subtrair  substituic
Desconto & tabela interna D k) 420816,08 euros
= o BT : e o SEE LU ‘|
cadl | mescrgia o) S MRE) R R R TN PR I S OR[N
[=] 1. Fios Eléctricos

[ 2. Instalagies eléctricas
CIRCUITOS DE ILUMINAQ.&O

Criacdo de propostas alternativas e variantes (desde que o Programa

de Concurso assim o permita)

Podem ser criados artigos alternativos e extras directamente na aplicagéo:
. Os artigos alternativos sédo criados através do icone [a]

. Os artigos extra sao criados por cada capitulo, através do icone

£
. As observacdes a cada artigo séo criadas através do icone J

« Os ficheiros sdo associados através do icone @

<2 econstroi.com - Pedir, e Apresentar Propostas - Microsoft Internet Explorer provided by Vortal,5A - econstroi.com

Criar Proposta

Importar Pregos | Criar Proposta Variante | Guardar | Disponibilizar

Pagso 2 de 2 1- Vizualizar Pedida 2-Criar Proposta
Descrigdo do Pedido; PRA  Ficheiros associados a0 Pedido (3) Documentos da Proposta:| DOCUMENTOS OFIClals w |ver Sssociar
Aplicar aos artigos % | Todos os capitulas v| adicionar  subtrair  substiuic
Descarta & tabela interna EI % 17857, euros
Dados do Comprador | 0 _ Dados do Fornecedor L I
Cod.  Desorigdo [ |Quant Und[El Tabnt | % PregoBese  Preolig. | Tt obs. (] Acses
[ 1. Tubo de PYC [l
1 I [1oo0.00 M [25 |z | |[3.285 | [asss | @*‘J @'
2 Two. B ] m I R Eses ] fomes ] Efacicioner oigo akermaivo
3 [zsooon | M [aTs [E |[75 |[z.8075 | [11s1e7s | @

0= walores indicadoz ndo incluem [
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Os artigos alternativos séo criados por baixo do artigo a que dizem respeito.
A linha fica a e as letras a vermelho.
Podem ser anexadas observacdes e ficheiros aos artigos alternativos.

O valor total dos artigos alternativos ndo € incluido no valor total da proposta disponibilizada.

Criar Proposta

Cancelar | Importar Pregos | Criar Proposta Variante | Guardar | Disponibilizar ﬂ Ajuda esta desligada
Passo 2de 2 1- Vizualizar Pedido 2-Criar Proposts
Descrigido do Pedido; PPA  Ficheiros associacdos a0 Pedido (3) - Documentos da Prn|ms1a:| DOCUMENTOS OFICIAIS | Wer Assnciar
Aplicar aos artigos % | Tados os capitulas v| adicionat  subtrair  substiuir
Descaorto & tabela interna D a 178567, euros
Dados do Comprador | . . __ Dados do Fornecedor L
L 0 Quant il Tabdt | % PregoBese Pregolic. | Total  Obs. (] Aeghes
El 1. Tubo de P¥C [E
HY ol
bao... 000,00 M 4.5 2 4.5 4,265 Lelaia) fi
B1 mb. Lo TS | 7 — L | — L B 7 prrp———
Tubo PWC 12
_____ B dtorgaae | Doe T vl o JEEJEEE | ERE ] K05
2 Tubo [paoon | m a7 | E |52 | [1e7rz88 | B
3 Tubo.. [zaonoo | M [ass IE |lazs |[2.5075 | [11518.75 | ET
Oz wvalores indicados ndo incluem WA

Os artigos extra séo criados no final do capitulo a que dizem respeito.
A linha fica com fundo branco e letras a vermelho.

O valor total dos artigos extra néo é incluido no valor total da proposta disponibilizada.
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Podem ser criadas propostas variantes (desde que o Programa de Concurso assim o

permita)

As propostas variantes s@o propostas criadas de raiz por parte dos fornecedores e servem
para apresentar solucdes diferentes das solicitadas pelas Entidades Publicas nos

mapas de quantidades.

As propostas variantes sado disponibilizadas as Entidades Publicas como qualquer outra

proposta.

. As propostas variantes podem ser criadas directamente na aplicacdo, através do icone (el

« Podem ser criados capitulos nas propostas variantes através do icone ﬁ.

A proposta variante pode ser criada através de importacado a partir de Excel.
Sempre que é criada uma proposta variante surge a janela a seguir indicada, a alertar para o

facto de se perder o articulado e precos da proposta original.

Contudo, pode sempre se voltar a criar uma proposta com base na consulta da
Entidade Publica.
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Cancelar

Importar Artigos

Guardar

Disponibilizar

ﬂ Ajuda esta desligada

Passo 2de 2 1 Yisualizar Pedido 2-Criar Proposts

Descrigdo do Pedido: PPA  Ficheiros associados a0 Pedido (3)  Documentos da Proposta:| DOCUMENTOS OFICIAIS o [wer Associar

Aplicar aos aigos El % I Todos o5 capitulos \_r_-! adicionar subtrair substituir

Desconto & tabels interna EI k) i

Dados do Comprador Dados do Fornecedor b

Céd. Descrigio i = Quant ' unid.[f] = Tab.nt. %  PregoBase Prego Lig. Total obs. | | Acgies

1. [Tubo em Ago Inox |2 | E Q;:J ay

fa] I;'::";fm Hyailes [looo Jim v [ees (S |Eaea | [Eea | e S i)

iz ] I;';?nem yeiliien [ss0 [[m ~[ee (3 |E= |EE | [e14g | I:_;{
| X8| e e e T B e B8 | [zz80 | @y

0z valores indicados ndo incluem W

Importacao (upload) da Lista de Precos e

guantidades a partir do MS Excel

Como converter ficheiros MS Excel no formato vortalGOV (econstroi)

A importacédo de informacao para o vortalGOV (econstroi) é feita com recurso a ficheiros de

Excel com um formato especial: .xml (extensive meta-language)

A conversdo de ficheiros comuns de Excel, no formato de importacdo no vortalGOV

(econstroi), é feita com recurso ao ficheiro de converséo.

A preparacdo do ficheiro para importacdo no vortalGOV (econstroi) deve ser feita antes de
iniciar a sua sessdo no vortalGOV. Assim, poupa tempo na sua ligacdo a Internet e evita

eventuais quebras na ligacdo por exceder o tempo de ligacdo sem interagir com o sistema.

O procedimento para transformar o seu mapa de quantidades num ficheiro reconhecivel pela

plataforma vortalGOV € o seguinte:

1 - O ficheiro de conversdo tem que estar gravado no PC do utilizador. Os documentos
convertidos e aptos a ser importados para o vortalGOV sdo gravados na mesma directoria em

que o ficheiro de conversédo esta gravado.
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™ template_prop_v2000.xls
Microsoft Excel Worksheet

2 - Abrir o ficheiro de conversao vortalGOV (econstroi). Quando abre este documento, é
necessario activar a macro nele contida. E esta macro que efectua a conversdo do
documento. Para activar a macro deve clicar "activar macros / enable macros” na janela de
alerta para o facto do ficheiro conter macros que podem conter virus. O ficheiro de converséo
para o formato vortalGOV nao contém nenhum virus e a activacdo da macro nao tem

qualquer repercussédo no seu PC nem na seguranca da sua informacao.

Security Warning =l

"Z:\Documents and Settingsinmaruny DesktopiMaruny
Portatilitestes\template_Artigos. xIs" contains macros.

Macros may contain viruses, It is usually safe to disable macros, but if the
macros are legitimate, you might lose some functionality.

Enable Macros I More Info |

3 - Abrir o ficheiro Excel que contém a lista de precos e quantidades, ou parte, que pretende

importar.

4 - Com os dois ficheiros abertos em simultaneo, deve copiar cada coluna do seu ficheiro de

quantidades para a respectiva coluna no ficheiro de conversao vortalGOV.

5 - Apés ter copiado toda a informacdo que pretende importar, pode acrescentar informacéao
manualmente (ex. observacdes, data de entrega, local de entrega, etc.), ou alterar dados (ex.
alterar quantidades, designacdo do material ou subempreitada, etc.) e clicar no botdo de
""converter para econstroi (vortalGOV)".

I
vet Converter
econstrol.
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Nota: Para considerar que uma linha devera ser um capitulo no mapa de quantidades, nesta
linha ndo devera ser preenchido o campo “unidade“ nem “quantidade” e devera ser

marcado com um “X” o campo “capitulo”.

Atencado: Nao é possivel fazer a importacdo de células onde esteja inserida informacdo com

as seguintes tipologias:
- Caracter ( “) colocado em qualquer localizacéo na folha de Excel / Open Office;

- Colunas numéricas com mais de 6 casas decimais;

6 - Confirmar a conversado na janela com a interrogacédo ""Deseja converter para econstroi

(vortalGOV)".

econstroi.com Xl

@ Deseja formatar para econskroiy

oK I Cancel |

7 - Surge uma janela a informar sobre o resultado da conversdo para o formato pretendido

com a mensagem de que "o ficheiro foi criado com sucesso"

econsktroi.com x|

@ Ficheiro C:\Documents and SettingsinmarunyDeskkoptMaruny Porkatiltestesitemplate_Artigos, xml gerado com
SUCESSO,

8 - Verificar que foi criado um ficheiro (com a extensdo .XML) convertido para o formato
vortalGOV (econstroi), com o mesmo nome do ficheiro de conversdo. Este documento pode

ser identificado pelo seguinte icone.

icone do formato XML:
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Importar artigos a partir dum ficheiro MS Excel

O vortalGOV tem disponivel uma ferramenta que permite importar mapas de quantidades,
observacdes, etc. em Excel, directamente para o sistema, evitando que tenha que digitar as

linhas do PPA manualmente.

Mesmo que nao tenha o Caderno de Encargos da Entidade Publica em formato electrénico,

deve considerar esta opcdo aquando da criagdo de uma proposta a PPA’s extensos.

E a forma mais rapida de criar propostas a procedimentos publicos de aquisicdo no

vortalGOV.

Como importar um ficheiro MS Excel para a plataforma vortalGOV?

Apo6s o tratamento da proposta exportada para Excel procede-se a copia para o ficheiro
template (modelo para Excel 2000), para posterior conversdo e importacdo para a

plataforma vortalGOV.

1 - ApOs esta fase, clique em “Importar Precos”

Editar Proposta

Cancelar | Importar Pregos | Criar Proposta Variante | Guardar | Disponibilizar a Ajuda esti desligada
Passo 2de 2 1- Yizualizar Pedido 2-Criar Proposta
Descrigio do Pedido: Fornecimento de Lzulejos Ficheiros associados ao Pedido (0) wer (0) Associar Ficheiros & Proposta
Aplicar aos artigos 0 =% | Todos os capitulos + | Adicionar  Subtrair  Substituir
Desconto & tabela interna El k] 5000 ELR:
Dados do Comprador Dados do Fornecedor
Cod. Descrigio I Quant unid.[x] Tab.nt. %  Prego Base Prego Lig. Total obs. (| Acges
[E] 1. Fornecimento de Azulejos [e]
Azulejos Taveira:
Revestimento do #
P —— 100,00 50,00 [u} 50,00 50,00 5000
1 Grandioso Estadio m2 ” ” ” | | | E1 J @
Alva
0= walores indicados ndo incluem W

2 - Procurar o ficheiro no formato econstroi (extensdo. xml) convertido com recurso ao
ficheiro de conversado, clicando no botdo "Procurar / Browse'" em frente ao campo

"Importar ficheiro".
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Criar Proposta - Importagio de Pregos

Cancelar | Importar

g Ajuda esta desligada

Importacéo de Precos

Importe as suas listas de precos directamente para a sua proposta

Exporte a sus proposta para Excel & copie a3 linhas do pedido parso modelo de crisgdo de propostas (disponivel abaixo).
Irtroduza oz pregos e descontos pars 0 varios attigos, use & macro e importe o =eu ficheiro, uzando a ProcuraBrowse.

Paodle wer um modelo para Excel 2000,

CODIGO INTER - Referéncia interna do artigo (ndo atterar];

Cddl. - Referéncia do artigo (n&o aterar para artigos normaiz),;

Descrigio - Descricdo do artigo (ndo aterar para artigos normais);

Quant. - Quantidade & ser pedida. Preencher apenas quando ndo especificads;

Unidl. - Codigo da unidade, (ver lizta de codinos de unidades) (ndo atterar para artigos normais);
Tab. Int. - Preco de Tabela do Artioo,;

% Desconto - Descorto & aplicar sobre o Prego Base;

Observagdes - Observagdes so arigo,

Capitulo cod. - Cadigo do capitulo a0 qual o artino se refere;

Alternativo a normal cod. - Cadigo do arigo normal o gusl o aternstivo se refere.

Importar Ficheiro [ Procurar...

3 - Seleccionar o ficheiro template_prop_v2000.xml a importar e clicar "Abrir / Open"

4 - Clicar em "importar" na barra de funcdes (topo esquerdo da janela)
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Criar Proposta - Importagio de Pregos

Cancelar | Importar ﬁ Ajuda esta desligada

Impottacio de Precos

Importe as suas listas de pregos directamente para & sua proposta

Exporte a sua proposta para Excel & copie a3 linhas do pedido parao modelo de crisgdo de propostas (disponivel abaixo).
Introcuzs os precos e descontos para oz varios attigos, use & macro & importe o sey ficheiro, usando & Procura/Browse.

Pode ver um modelo para Excel 2000,

* CODIGO INTER - Referéncia interna do artigo (ndo atterar;
» Codl - Referéncia do artigo (ndo alterar para artigos normais),
& Descrigio - Dezcrigdo do artigo (ndo atterar para artigos normais);
& Quant. - Quantidade a zer pedida. Preencher apenas guando ndo especificads;
» Unid. - Codino da unidade, (ver lista de codinos de unidades) (néo aterar para artigos normais];
= Tab. Int. - Prego de Tabela do Artigo,
& "% Desconto - Desconto & aplicar sobre o Prego Base,
& Observagdes - Observagies ao artigo;
» Capitulo cod. - Codigo do capitulo ao qual o artion se refere;
» Alternative a normal cod. - Codigo do artigo normal so qual o stternstivo e refere.
Importar Ficheiro Chlocuments and Settingsh Ambiente de trabalho\Templateitemplate_prop_w2000 :ml ” Procurar...

5 - Confirmar a importacdo da informacdo para o sistema na janela "O seu ficheiro com as

linhas a introduzir neste PPA vai ser processado. Continuar?"

6 - Verificar a janela de "Resultado da importacdo de Precos". Todas as linhas que ndo foram

importadas sdo indicadas nesta janela.

O facto de existirem erros na importacdo de algumas linhas significa que o PPA pode estar
incoerente devido a falta de informacao - as linhas que ndo deram erro sdo importadas para o
procedimento. Nestes casos, recomendamos que clique em "Continuar” e elimine as linhas
importadas através da funcdo "Limpar PPA". Devera entdo corrigir o ficheiro de importacao

(nas linhas que ndo foram importadas) e voltar a efectuar o procedimento de importacéo.

|Prnpus‘ta - Importagio de Pregos |

Importacio de Precos

Resultado da Importagio de Pregos
& importacdo foi reslizads com sucesso. Todos o pregos constartes no ficheiro foram inseridos.
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Importacado (upload) de propostas alternativas e variantes a partir do MS Excel

As propostas alternativas podem ser importadas a partir de Excel, permitindo que o utilizador
trabalhe a proposta em Excel e importe o resultado para o vortalGOV.pt.

O sistema reconhece os artigos alternativos e extra.

O utilizador deve guardar o modelo em Excel que converte a informacdo para o
formato que é importado pelo vortalGOV.pt (.xml). S6 é necessario fazer a gravacdo do
modelo uma vez.

Basta clicar em “ver um modelo para Excel 2000” com o botéo direito do rato e escolher

“guardar destino como...” ou “save target as...”.

A partir do modelo em Excel, devem ser incluidas novas linhas onde se pretende colocar um
artigo alternativo.

Deve ser colocado o cédigo do artigo a que a alternativa diz respeito, bem como o cédigo do
capitulo.

Para criar artigos extra, basta colocar o cédigo do capitulo (nédo colocar o cédigo de nenhum

artigo).
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Apé6s terminar a elaboracdo do ficheiro a importar, deve ser executada a macro (botao
econstroi) que converte o documento. O ficheiro gerado (a importar) tem o mesmo nome do

modelo com a extensao .xml.

Apés a importacdo, os artigos alternativos sado incluidos no mapa de quantidades, ficando

indicados com letras vermelhas.

e Os artigos alternativos ficam com o fundo a amarelo

e Os artigos extra ficam com o fundo a branco
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Cancelar | Importar Pregos | Criar Proposta Variante | Guardar | Disponibilizar ﬂ Ajuda ests desligada

Pag=zo 2de 2 1- Wisualizar Pedido 2-Crigr Proposta
Descrigdo do Pedido: PPA  Ficheiros sszociados a0 Pedido (3} Documentos da Proposta: | DOCUMENTOS OFICIAIS w |YWer Associar
Aplicar aos artigos |C| | % | Tados oz capitulos » | adicionar subtrair substiuir

Desconta & tabela interna EI kL
Dados do Comprador
Cod. Descrigdo

E 1. Paisagismo

=4 Fornecimento e

=] 2 Furnecll;nentn e
colocagao d...

Fornecimento e
£ lantagdo d...

E] 2. Arbustos

Fornecimento e

1 plantagéo d...
3 Fornecimento e

> plantagéo d...

0= walores indicados ndo incluem W
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