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Manual de apoio
ao utilizador UMC

Bem vindo ao manual do utilizador
da Ferramenta de agregacao de Necessidades do
CNCP - Catalogo Nacional de Compras Publicas.
Aqui podera tirar as suas duvidas passo a pPasso.

Os browsers aconselhados para utilizacdo adequada sao:
Google Chrome, Firefox e Microsoft Edge

Cofinanciado por:

CSMPETE PoRTUGAL
2020 ‘.12020 e

° ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 2
'  partihados ; Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)
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Conceitos

Carrinhos de necessidades
Carrinhos criados com base nos Acordos-Quadro em vigéncia, que ficam disponiveis para preenchimento nas
entidades agregadas, a partir do momento em que sao convidadas pelas entidades agregadoras.

Carrinhos de necessidades Agregados

Carrinhos criados pelas entidades agregadoras, com base nos Acordos-Quadro em vigéncia, que permitem
convidar as entidades agregadas para preenchimento dos seus carrinhos de necessidades. Apds a submissao
das entidades agregadas, € possivel visualizar a agregacao de todos os carrinhos respetivos.

Formularios de necessidades
Formularios de necessidades personalizados, que ficam disponiveis para preenchimento, nas entidades
agregadas, a partir do momento em que sao convidadas pelas entidades agregadoras. Nestes formularios

poderao incluir produtos ou servicos nao disponiveis nos Acordos-Quadro em vigéncia.

Formularios de agregacao de necessidades

Caso necessitem de agregar necessidades a partir de formularios pré-definidos de produtos ou servicos nao
disponiveis nos Acordos-Quadro em vigéncia. E assim possivel criar formuldrios de necessidades com campos
personalizados para disponibilizar as suas entidades agregadas.

Q ESPAP ~ Se tiver duvidas durante a consulta e utilizagdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 3
 partihados ; Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

Entidade de Servicos P:
da Administracao P Gblica, |
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A Ferramenta de Agregacao de Necessidades é um médulo do Catidlogo Nacional de Compras Publicas que lhe permite
como UMC, ou entidade agregadora:

Iniciar processos de agregacdo de necessidades, através da criacdo de carrinhos de necessidades feitos para si ou através
de formuladrios de agregacédo ja pré-definidos para cada Acordo-quadro.

Enquanto Entidade Agregada (EA) podera:

Responder aos processos de agregacdo de necessidades que tenham sido iniciados pela ESPAP ou por si, sendo que uma
UMC pode convidar-se a si prépria (ver manual a partir da pagina 33)

O ESPAP ~ Se tiver duvidas durante a consulta e utilizagdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 4
” Enidade deSenvigs arihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)
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CNC CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS
Escolher
NIF ENTIDADE
PT999999998  Comprador UMC
PT510342191  ESPAP(Entidade Gestora)
PT504723456 Cocontratante
PT999999999  Comprador avancar
Desenvolvido por _ i .
Apoio ao utilizador Cofinanciado por: o £SPar
( catalogo encp@allyra com CHMPETE o, .
@ lﬂra 808 303 009 2020 W2020 R

Ecra de entrada onde podera escolher a entidade com que vai prosseguir, carregando em “avan¢ar”.

° ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 5
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.
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CATALOGO NACIONAL e
C N C DE COMPRAS PUBLICAS o E‘,SPA? E_’
Bem-Vinda (0): Altyra

o o ®
PRODUTOS E SERVICOS CARRINHO DE COMPRAS NECESSIDADES FAVORITOS

® © o ® ® ® o

2\ [/ B £
1
NOTIFICAGOES EXPORTAGAO DOCUMENTOS MENSAGENS TICKETS
Apoio ao utiizador: catalogo.cnep@altyra.com / 308 303 009 Cofinanciado por: S*MPETE 19550 [l == Politica de Privacidade Desenvolvido por @ |1_grfb

Para prosseguir com a Ferramenta de Agregacao de Necessidades do Catdlogo Nacional de Compras Publicas, devera
carregar na opc¢ao assinalada (a).

° ESPAF’ Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 6
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.
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CRIAR NOVO CARRINHO DE AGREGACAO DE NECESSIDADES

CNC CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS E
Bem-Vinda (o). Altyra { voltar s pigina inici
a o > - = 5 : - - 3
PRODUTOS E SERVIGOS CASGLIEEEES SIS CARRINHOS DE AGREGACAQ NECESSIDADES | FORMULARIO DE NECESSIDADES | FORMULARIO DE AGREGACAQ NECESSIDADES
SARRINHODESSESRAT Awm'o”a‘jm \LILO& J’I Q .
m AcordosQuadra Lote Nimero Nomo Data Estado Visualizar
E 2 5 = = 04/09/2020 5 e S
Servigo Movel Terrestre N°1 - Servigo Movel de Voz e Dados 2789 Novo Carrinho oo Disponibilizado  Visualizar
FAVORITOS i
Servigo Mével Terrestre N°1 - Servigo Mével de Voz e Dados 2780 Novo Carrinho 03{09{2020 gm’:’]‘;:gg Visualizar
= Veiculos isica . i i i isuali
NOTIFICAGOES ( N5 > 1100ec 2772 Carrinho Teste e s
Equipamento 5 y ; carrinho 01/09/2020 Submetido .
= kil N°14 - Sistemas x36 Rack Tipo xR2 s adores G030 bloqueado Visualizar
EXPORTACAO 5
Equipamento r - 2 e
i tice N°1 - Computadores de secretaria Base 2125  Novo 16:21:58 Em Visualizar
DOCUNENToE Veiculos (Aquisigia)  N°97 - Pesado de mercadorias - Trator com peso bruto >19t com tragio 4X2 ou 4X4 27114 Novo Carrinho ol gl‘g';’:’::jgg Visualizar
Combustiveis N°1 - Forneci de ivei idrios em postos de abastecimento em Portugal . i e
Rodoviarios Continental I =i 16:14:04 bloqueado (e =uatab
MENSAGENS .
n B . . e > . ,, " 14/07/2020 Submetido S
Gestao de Frota N°1 - Servico de gestéo de frota — Veiculos de servigos gerais e representagéo 2682 Novo Carrinho el s bloqueado Visualizar
TICKETS
< Voltar & pagina anterior
@ Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com [ 808 303 009 Cofinanciado por: <*MPEZE. 05550 [l == Politica de Privacidade Desenvolvido por @ |1_gr_iﬁ

Para iniciar a criacdo de um Carrinho de Agregacao de Necessidades deverd escolher a opcado Produtos e Servigos
assinalada (a).

c ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 7
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.
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NOVO CARRINHO DE AGREGACAO DE NECESSIDADES

C N C CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

(A DTG b

Bem-Vinda (0): Altyra { veltar & pagina inicia
@ CONSULTAR PRODUTOS E SERVICOS @ @ @
® (% SELECIONE GRUPO DE PRODUTOS/SERVICOS
GESTAO DE FROTA COMBUSTIVEIS RODOVIARIOS ELETRICIDADE (PORTUGAL CONTINENTAL)
AQ-GF-2017 AQ-CR-2019 AQ-ELE-2020
VEiCULO_S (AQUlSlGﬁD] ALUGUER OPERACIONAL DE VEICULOS GAS NATURAL (PORTUGAL CONTINENTAL)
AQ-VEICULOS-2018 AQ-AOV-2019 AG-GN-2020
SERVIGO MOVEL TERRESTRE SERVICO FIXO DE COMUNK:AQ&ES PAPEL PARA COPIA E IMPRESSAO
AQ-SMT-2013 AQ-SFC-2019 AQ-PAPEL-2020
Apoio ao utilzador: catalogo cncp@altyra com | 808 303 009 Cofinanciado por: S*VPERE. #3520 [ Politica de Privacidads Desenvolvido por. (CUMYFCD

De seguida devera selecionar o Acordo-Quadro onde pretende escolher os produtos e servicos necessarios. Tomemos como
exemplo o AQ-GF-2017 Gestao de Frotas.

c ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 8
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.
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NOVO CARRINHO DE AGREGACAO DE NECESSIDADES

Bem-Vinda (0): Altyra { voltar & pagina inicial

CONSULTARPRODUTOSESERVICOS eGER R CARRINHOS DE COMPRAS @(JER'F CARRINHOS DE NECESSIDADES eGEP\P FAVORITOS

® @' SELECIONE OS ARTIGOS PRETENDIDOS
Gestao de Frota
[ D ] m Q m it ‘l’
( Escolha o lote: N Lote  Ref* Artigo/Servigo Atributos un. Propostas Min. (€) Méd. (€) Max. (€) Qtd.

Ne 1 - Servigo de gestio de frota —

culos de servicos gerais &
ClPresentacio

] N°2-Servico de gestao de frota —
Veiculos especiais

1 31 ACRISS CODE - EDMD Ver Mais Euro Lista Propostas 14,73 43,09 95,76

"] N° 3- Gestao de Sinistros

1 33 ACRISS CODE - IDMR Ver Mais Euro Lista Propostas 2481 82,09 194,46
b
- J

Filtros:

1 35  ACRISS CODE - PLMD Ver Mais Euro Lista Propostas 5119 148,88 336,36 77
[Relerém:ia Artigo 4,]
i 37  ACRISS CODE-KPIA Ver Mais Euro Lista Propostas 1431 40,61 9174

JUULUUUL

Mz3456T7

*SH0 exibidos os cinquenta primeiros resultados. Para ver mais artigos pesquise ou escolha o lote desejado.
.

@ Apoio ao utilizader: catalogo.cnep@altyra.com / 808 303 009 Cofinanclado por: S*MPETE 3550 -'{-E'-?__ Politica de Privacidade Desenvolvido por: @'1_!1'&

Neste ecra podera filtrar os lotes (a) desejados e de seguida adiciona-los (b) para que os respetivos artigos fiqguem
disponiveis na tabela. Para junta-los ao Carrinho de Agregacao de Necessidades devera carregar no icone carrinho (c).

° ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 9
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servigo universal)

da Administracao Publica, I.P.
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NOVO CARRINHO DE AGREGACAO DE NECESSIDADES
CNC

CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Bem-Vinda (o). Altyra

Q:SP» g

@ CONSULTAR PRODUTOS E SERVICOS

()

0]

@ SELECIONE OS ARTIGOS PRETENDIDOS

Gestéao de Frota
AQ-GF-2017

-

\l/

Artigo/Servigo

Escolha o lote: Lote  Ref
- N 1 38
N° 1 - Servigo de gestéio de frota—
~ | Veiculos de servicos gerais &
representacio F s
N° 2 - Servigo de gestéio de frota —
Vefculos especiais
1 310
N°® 3 - Gestao de Sinistros
1 Al
o i
L i T2
Filtros: 1 23]
[Referencla Artigo \J,] 7 v
1 5
.

ACRISS CODE - VPIA

ACRISS CODE - VGHW

ACRISS CODE - VYHA

Distrito de Aveiro (PMOMarca)

Distrito de Beja (PMOMarca)

Distrito de Braga (PMOMarca)

Distrito de Braganca

(PMOMarca)

Distrito de Castelo Branco
(PMOMarca)

Atributos un. Propostas
VerMs A\lerta [x]
Ver M: Por favor, selecione uma opgéo

Yer Carrinho Compras Carrinho Necessidades a

Ver M
Ver Mais EuroHora  Lista Propostas
Ver Mais EuroHora  Lista Propostas
Ver Mais EuroHora  Lista Propostas
Ver Mais EuroHora  Lista Propostas

123456738

Min. (€) Méd. (€) Max. (€) atd.
14,73 54,09 99,84 E i:r
3156 90,96 18834 E o7
39,27 1352 220,62 E o7
48,00 5487 62,60 E o7
48,00 5333 66,00 E i:r
-
46,00 5723 77,70 Alerta
43,00 4822 5365

4787

55,60

RERIN

6‘

Adicionade ao carrinho com sucesso

Q‘

(Alerta

@ Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com / 808 303 009

Cofinanciado por: C*MPETE 5550 [l ==

Politica de Privacidade

Artigo j& existe no carrinho.

Surgird um alerta com duas opcdes: Carrinho de Compras* e Carrinho de Necessidades. Deverd escolher,
neste processo de criacdo de um Carrinho de Agregacao de Necessidades, a opcdo assinalada (a),

“Carrinho de Necessidades”. Este processo deve ser repetido para cada artigo a incluir. Quando estiver

feita toda a selecdo de artigos devera escolher a opcdo “Gerir Carrinhos de Necessidades”. Poderd

ainda mais tarde voltar a acrescentar artigos voltando a “Consultar Produtos e Servicos”.

* A op¢do Carrinho de Compras serve unicamente para construir carrinhos para a propria entidade que ndo d&o origem

a nenhum processo de agregacdo de necessidades.

\ J

Depois de escolher a op¢ao carrinho
de necessidades poderdo surgir dois
alertas: Adicionado ao carrinho

com sucesso. e Artigo ja existe no
carrinho. Ficara assim confirmada a
inclusdo de um artigo no seu Carrinho
de Agregacao de Necessidades.

Q

eSPar

Entidade de Servicos Partilhados
da Administracao Pablica, 1P.

Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar

10

Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)
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GERIR CARRINHO DE AGREGACAO NECESSIDADES

CIONAL

UBLICAS

Q:SPe g

o samian s

Bem-Vinda (o) Altyra { voltar b pagina inicial

CONSULTAR PRODUTOS E SERVICOS @ GERIR CARRINHOS DE COMPRAS GERIR CARRINHOS DE NECESSIDADES e GERIR FAVORITOS

® @ SELECIONE OS ARTIGOS PRETENDIDOS
Gestéo de Frota
[ AQ-GRA00T ] m Q m et \l’
C ™
Escolha o lote: Lote  Ref* Artigo/Servigo Atributos un. Propostas Min. (€) Méd. (€) Max. (€) Qtd.

N° 1 - Servigo de gestio de frota —

Veiculos de servicos gerals &
representagio 1 39  ACRISS CODE - VGHW Ver Mais Euro Lista Propostas 3156 50,96 188,34

[ Ne2- Servigo de gestio de frota -
Veiculos especiais

[] N°3- Gestao de Sinistros

1 71 Distrito de Aveiro (PMOMarca) ~ Ver Mais EuroHora  Lista Propestas 48,00 54,87 68,60 @ E
=
t J -
Filtros: 1 73  Distrito de Braga (PMOMarca) ~ Ver Mais Euro/Hora Lista Propostas 46,00 57,23 7770 @ E
[Releréncia Artigo < ] -
1 75  Distito de Castelo Branco Ver Mais Euro/Hora Lista Propostas 40,00 4787 5560 @
(PMOMarca)

1@34567¢8

D

@ Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com / 808 303 009 Cofinanciado por: S*MPETE #3500 == Politica de Privacidads Desenvolvido por @H_m‘a

Depois da criacdo de um Carrinho de Agregacdo de Necessidades poderd fazer a sua respetiva gestdo, selecionando a
opcao assinalada (a) “Gerir Carrinhos de Necessidades”.

° ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 11
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servigo universal)

da Administracao Publica, I.P.
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GERIR CARRINHO DE AGREGACAO NECESSIDADES

CATALOGO NACIONAL e
CNCP o:conmisnn " o ESPAP [ I3

Bem-Vinda (o). Altyra ( K PREsAn nees
6] ——— - a - “~ ; . \
PRODUTOS E SERVIGOS CARRINHOS NECESSIDADES |EGEIGEESHE =R === P ORMULARIO DE NECESSIDADES | FORMULARIO DE AGREGAGAQ NECESSIDADES |
SARSIB DESORERES Awm'o”a‘jm ‘LILOtE \LI Q .
m Acordos Quado Lote Nimero Nome Data Estado  Visualzar Configurar Analisar
. . = Novo. 2610812020 i
G LFI=E i es S e 09:51:15 ech ﬂei Qol' e—‘
FAVORITOS : 4

Veiculos (Aquisigao) 2‘;37 - Pesudo de marcadoriastiliaturicomipaso bauto 1t com tragho’Dizou 213 Novo Carrinho ?g/ﬂﬁzt?‘?‘lﬂ Fechado  Visualizar Configurar Analisar

eie Rodawiariae NP1 - Foreci de ios em postos de i em . 210712020 e i

. =

NOTIFICAGBES Pl 2700 Novo Carrinho e Fechado  Visualizar Configurar Analisar

Aluguer Operacionalde : A ) 1710712020 e : :
el Ne1 - Pequeno Furgéio de Passageiros (5 lugares) 283 MNovo Carrinho S Fechado  Visuglizar Configurar Analisar

EXPORTAGAO e
Gestio de Frota N*1 - Serviga de gestio de frota — Vsiculos de servigos gerais e representagio 2674 Novo Carrinho oz Fochado  Visualizar Configurar Analisar
DECUMERTOS Eenicidae (Portugal o1 BTN - Baixa Tensio Nommal 389 Novo N2020 Fochado  Visualizar Configurar Analisar
Veiculos (Aquisicao) N°2 - Motociclo > 125¢c e <= 500cc 37 Movos Carfinho. - DAI0CI2020 Fechado  Visualizar Configurar Analisar
MENSAGENS P .

Servigo Fixo de " . B e = Fixo de 04/0512020 e : :

ke N1 - Prestacao servigos de comunicagdes de voz (Regiéo Norte) 88 e D00 °echada Visualizar Configurar Analisar
TICKETS
< Voltar & pagina anterior
@ Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com / 803 303 009 Cofinanciado por: C*MPETE 195550 [l == Politica de Privacidade Desenvolvido por @ “_gr'ﬂ

Neste ecra devera selecionar o separador “Carrinhos de Agregacao de Necessidades” (a) e procurar na listagem o carrinho
recentemente adicionado (b). Tera 3 opcdes disponiveis: Visualizar (c), Configurar (d) e Analisar (e). Nas paginas seguintes
poderd saber o que cada uma permite fazer. Uma vez que um Carrinho de Agregacdo de Necessidades esteja no estado
“fechado” (f) ja ndo serd possivel proceder a alteracdes, nem o carregamento de qualquer documento.

° ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.

12
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GERIR CARRINHO DE AGREGACAO NECESSIDADES

CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

CNC

Bem-Vinda (o). Altyra

PRODUTOS E SERVIGOS

\E Carrinho de Agregagdo Necessidades NUmero: 2674

. [s[ji[=%  Nowo Carrinho

CARRINHO DE COMPRA S
Acordo Quadro: AQ-GF-2017 Gestéo de Frota

Data: 13/07/2020 12:58:22

Lote n°: 1-Servico de gestiio de frota — Veiculos de servigos gerais e representacio Estado: Fechado
Prazo:
Data submissao:
FAVORITOS
- Ref® Artigo/Servigo Prego Min. (€) Prego Méd. (€) Prego Max. (€) Ativo Quantidade Apagar
NOTIFICAGOES
i ACRISS CODE - PLMD (st9 ) (s ) (3.3 ) @ @
Unidade: Euro
EXPORTAGAO
Total Minimo: 0,00 Total Médio: 0,00 Total Maximo: 0,00 Validado: Ndo Integrado: Néo
DOGUMENTOS 5 5
Exportar Exportar Detalhe Cocontratantes Duplicar Entidades
a b c d e
MENSAGENS
TICKETS

€ Voltar & pagina anterior

(Lista de Cocontratantes

NIF

PT503789372

Apoio ao utilizador: catalego.cncp@altyra.com / 808 303 009 Cofinanciado por: C*MPEZE. 15550 [l == Politica de Privacidade

PT507052609

Opcao Visualizar

Q
Nome Cocontratante

Staples Portugal - Equipamento
de Escritério, S.A.

Max One - Material de Escritdrio,
Lda

Aqui podera visualizar os detalhes de um Carrinho de Agregacdo de Necessidades e executar 5 acdes:
a) Exportar - exporta o carrinho para um ficheiro de Excel para que possa verificar as quantidades; b)
Exportar Detalhe - exporta o carrinho com detalhes para um ficheiro de Excel para que possa verificar

as quantidades por entidade; ¢) Cocontratantes - mostra a lista de Cocontratantes qualificados; d)

Duplicar - duplica o Carrinho de Agregacao de Necessidades no caso de precisar do mesmo conjunto
de artigos para outras entidades; e) Entidades - mostra o ecrd onde pode convidar e consultar as suas

entidades agregadas (ver pagina 16).

° eSPar

Entidade de Servicos Partilhados
da Administracao Pablica, 1P.

Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar
Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

13
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GERIR CARRINHO DE AGREGACAO NECESSIDADES

CATALOGO NACIONAL
CNC DE COMPRAS PUBLICAS o ESPAP E’
Bem-Vinda (o). Altyra { Voltar & pégina inicial
PRODUTOS E SERVIGOS Configurar Carrinho Necessidades
CARRINHO DE COMPRAS Nome carrinho Novo Carrinho Email rece¢do mensagens
m ARpe R
FAVORITOS
Campo Valor Eliminar
NOTIFICAGOES Gramagem 9
EXPORTAGAO - d - f
ADICIONAR CAMPC DOCUMENTOM ENTIDADE> GRAVAR
DOCUMENTOS

Antes de prosseguir com a configuracgéo certifique-se que grava as alteragbes efetuadas.

MENSAGENS

TICKETS

< Voltar a pagina anterior

Apoio ao utiizador: catalogo cncp@altyra.com / 808 303 009 Cofinanciado por: “MPETE #5500, [ Politica de Privacidade Deserplido/pod @ |1_er®

B Novo Carrinho_De..xlsx A Nowvo Carrinhoxlsk ~ Mostrar tudo X

Opcéao Configurar

Aqui deverd nomear o seu carrinho de Agregacdo de Necessidades (a) - preenchido automaticamente -, colocar o seu email
de contacto para a rececdo de mensagens (b); ambos estes campos sdo obrigatdrios.

Adicionar Campo (c) - que surgird no ecra “Dados do Formulario” das suas Entidades Agregadas ou de si prdpria apds os
respetivos convites; Documentos (d) - onde podera carregar documentos de consulta para as suas Entidades Agregadas ou
indicar o nome ou tipo de ficheiros que estas tiverem de carregar - ver pagina 18; Entidades (e) - ecrad onde podera adicionar

Entidades a sua lista e convida-las - ver pagina 16. Gravar (f) - Devera gravar antes de sair e depois de preencher os campos
obrigatdrios.

c ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 14
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)
da Administracdo Publica, 1.P. H



C N C CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Manual de apoio ao utilizador

GERIR CARRINHO DE AGREGACAO NECESSIDADES

CATALOGO NACIONAL .
(of \'[of DE COMPRAS PUBLICAS : o ESPAP [ B
Bem-Vinda (o). Altyra ( Voltar b pagina inicia

a b
Escolher Relacdo L1 E: LI
Quantidade
Preco Minimo.

PRODUTOS E SERVIGOS

Prego Medio Anali Desi .
CARRINHO DE COMPRAS [ PregoMiximo | nalise por Designagao
Agrupado por:
Referéncia
m e 7
FAVORITOS -
. | s
B 436 Colunas
NOTIFICAGOES Harss
4 Circular
EXPORTACAO
DOCUMENTOS
P
MENSAGENS
Bem-Vinda (o). Altyra
TICKETS Escolher Reacdo
PRODUTOS € sERVIGOS
GARRINHO DE COMPRAS Anilise por Referéncia
< Voltar & pagina anterior o e ot
Papel para fotocopia e impressdo | Formato A3, 75gr  Papel para fotocpia e impressé | Formato A3, 80gr w v 5 ™) Designagio
FavonrTos
NOTIFICAGOES
N
J—
bocumeNTos
o
wensacens
Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com [ 808 303 009 Cofinanciado por: C*MPETE 95550 -
noxers
prr——— "
Opcao Analisar
Aqui podera fazer analises comparativas entre os produtos do seu
Ca rnnho de Ag regacao de Necess|dad65, esco|hendo a relacao [ ) P —— o Pracinte Dasemotio par D

entre (a): Quantidade, Preco Minimo, Preco Médio e Preco Maximo;

. L . Podera ainda escolher a legenda nois graficos,
e o tipo de grafico a apresentar (b) - Colunas, Barras ou Circular. Y 9

entre Referéncia e Designacao.

c ESPAF’ _ Se tiver duvidas durante a consulta e utilizagdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 15
Enidade deSenvigs arihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)



C N C CATALOGO NAC}IONAL
DE COMPRAS PUBLICAS . .
Manual de apoio ao utilizador

GERIR CARRINHO DE AGREGACAO NECESSIDADES

CATALOGO NACIONAL '
C N C DE COMPRAS PUBLICAS ) o ESPAP E’

Bem-Vinda (o). Altyra { voltar & pigina inici
PRODUTOS E SERVIGOS Por favor adicione uma ou mais entidades.
CARRINHO DE COMPRAS 4 )
ENTIDADES
=7 & D — D
FAVORITOS 0w Designacéo Tutela Designacéo Agregada
D PT501071458 Ministério da Agricultura Associacdo de Regantes e Beneficidrios do Vale do Lis
” D PT901868523 Ministério da Agricultura Autoridade de Gestdo do PDR2020

NOTIFICAGOES pyos N ———— - E .
i Mi daAgriculty Diregéo Regional de Agricultt Pe de Lisboa e Vale do Tejo
[ eeaootiass Ministério da Agricultura Diregéo Regional de Agricultura e Pescas do Alentejo

EXPORTACAO O icult Diregao Regi
D PT600082466 Ministério da Agricultura Direcio Regional de Agricultura e Pescas do Centro

DOCUMENTOS UJ AL L EERRE]
O Ministério da Agricu Direca | da Agricutura e D: Rural
D iculty Direca 1 de Al 40 & Veterindria

MENSAGENS —

ADICIONAR CONVIDAR VOLTAR AO CARRINHO
) . J
< Voltar a pagina anterior N° Entidades adicionadas: 0 N° Entidades ja convidadas: 0
Apoio ao utilizador: catalego.cncp@altyra.com / 808 303 009 Cofinanciado por: C*MPEZE. 15550 [l == Politica de Privacidade Desenvolvido por @ ”_grﬂ

Entidades
Aqui poderad Adicionar (a) Entidades, escolhendo-as da lista que surge no ecra destacado acima.

° ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 16
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.



C N C CATALOGO NAC}IONAL
DE COMPRAS PUBLICAS . .
Manual de apoio ao utilizador

GERIR CARRINHO DE AGREGAGCAO NECESSIDADES

CNC CATALOGO NACIONAL - eSPar
DE COMPRAS PUBLICAS D o e [ b
Bem-Vinda (0): Altyra (
PRODUTOS E SERVIGOS - "
¢ [] wr Entidade Tutela Estado Data conv. Data de Fim Data Submisséio v e Rewido | Editar
Associacio de Regantes e s . E by
CARRINHO DE COMPRAS [ praotorndss g e a0 Vile do Lie Lokl i faclicecnnsl LI ry
m PTouiseeszs  pacidadsds Cestiodo Ministsrio da Agricultura Nae disponivel 0l =
Direcéo Regional de Agricultura e .. . ) vy
Llr Pescas de Lishoa e Vale do Tejg. MMten 9249 Negdseaniel LI rg
Diregéo Regional de Agricultura ey . < . ) _ .
A D PTE80011439 Pe o o At Ministério da Ag Néio disponivel D D rq
[] prsoteessos  EuloidadadeGestiodo Ministério da Agricultura Méio disponival 1] =
NOTIFIGAGOES 4 )
Prazo de entrega Q
EXPORTAGAO
Prazo: 17/09/2020
DOCUMENTOS Setembro 2020 o
NS D s T @ @ s s
MENSAGENS '
TICKETS a c 18 19
ADICIONAR CONVIDAR VOLTAR AQ CARRINHO
20| 21]] 22| 23] 2a] 25 26
< Voltar & pagina anterior N° Entidades adicionadas: 5 N° Entidades ja convidadas: 0 &yl Z3|| e8| €9
. ! )
4

Prazo de entrega [x]

CONVIDAR

Entidades ~

Apos ter adicionado as Entidades pretendidas poderd proceder aos respetivos convites (a), l
escolhendo-as da lista uma a uma ou varias de uma vez, definindo a data limite de resposta (
com término as 23:59 do dia escolhido e de seguida carregando no botdo “Convidar” (b).
Este processo pode ser repetido sempre que necessario. Para sair basta carregar no botéo
“Voltar ao Carrinho” (c).

Prazo: 17/09/2020

@ Apoio ao utiizador: catalogo.cncp@altyra.com / 808 303 009 Cafinanciado por: C*MPETE 95500, [ Politica de Privacidade

N° Entidades adicionadas: 5 N° Entidades ja convidadas: 1 )

° ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 17
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.



C N C CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Manual de apoio ao utilizador

GERIR CARRINHO DE AGREGACAO NECESSIDADES

CATALOGO NACIONAL e
CNCP o:conmisnn " o ESPAP [ I3

Bem-Vinda (o). Altyra 4 r & pégina inici

PRODUTOS E SERVIGOS

[] we Entidade Tutela Estado Data conv. Data de Fim Data Submissio v, ), Nerificar - Pedido g,
Entidades Reabertura

Assaciacio de Regantes & e ) S
CARRINHO DE COMPRAS PTSVIOTIASE B eficiarios do Vale do Lis WIEEiD SR (D EEE LI
Autoridade de Gestdo do . . e o
[] prooteeeszs  £heftanedeGestiodo Ministério da A o ED|T,:RA Emd p L Q\ OO r
ntidade
== [] QrasioRopnd eSS i 0 0] Y
i Pescas de Lisboa e Vale do Tejo Entidade:
EAVORITOS D PT680011439 %ﬁﬁﬂ:mjgeﬁ'iwwa € Ministério da A Associacic de Regantes e Beneficiarios do Vale do Lis D D E'"
Autoridade de Gestéo do istric

[] prooteeesas  EAereas Ministério da A4 [T =

NOTIFICAGOES

Estado: Nio disponivel ~ Data do Convite:
EXPORTACAO
Prazo: 17/09/2020 Data de Entrega:

DOCUMENTOS Setembro 2020 (-]

D s T Q Q s s
TICKETS
ADICIONAR VOLTAR AO CARRINHO 18] 19

20| 21| 22| 23| 24| 25| 26

< Voltar a pagina anterior N° Entidades adicionadas: 5 N° Entidades ja convidadas: 1 27|| 28/ 29| 30
@ Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com / 808 303 009 Cofinanciado por: S*MPEEE. 15550 [l == Politica de Privacidade Desenvolvido por @ “_gr'ﬂ

Entidades
Podera posteriormente prorrogar prazos ou remover convites carregando no icone lapis (a).

° ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 18
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.



CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

CNC

Manual de apoio ao utilizador

GERIR CARRINHO DE AGREGACAO NECESSIDADES

CNC CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Bem-Vinda (o). Altyra

A Tl

PRODUTOS E SERVIGOS

CARRINHO DE COMPRAS Nome carrinho
b
Acordo-Quadro
>
FAVORITOS - =

Campo

NOTIFICAGOES N&o existemfresultados.

& a

DOCUMENTOS Antes de prosseguir com a configuracéo cel

MENSAGENS
TICKETS

< Voltar a pagina anterior

Configurar Carrinho Necessidades

Email rece¢io mensagens

ista de Documentos e

F pT———"
Jocumentos YU coedy

Documento Data criagdo Eliminar

N&o existem resultados.

Eliminar |

(Lista de Documentos )

Escreva o nome do documento a apresentar e clique em "Adicjgnar’.
d e

e
T Documentos de Instrugbes

Documento Data de Criagédo

Nao existemn resultados.

Escolher feheia | Nenum fichero selecionado

Desenvolido por. (CUHYFD

@ Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com [ 808 303 009

Cofinanciado por: C*MPETE #3550 [l ==

Politica de Privacidade

Opcao Configurar/Documentos

Podera através do botdo Documentos (a) aceder a uma caixa de didlogo com dois separadores: Documentos (b) onde
poderd escrever no campo assinalado (¢) o nome/tipo dos documentos a serem enviados pelas suas Entidades Agregadas,
de seguida carregando no botdo Adicionar (d) ; e Documentos de Instru¢cdes (e) onde podera carregar documentos para

consulta pelas suas Entidades Agregadas.

ﬁ eSPar

Entidade de Servicos Partilhados
da Administracao Piblica, LP.

Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar
Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)



CNC

CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Manual de apoio ao utilizador

PROCESSO DE REABERTURA

CNC

CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Bem-Vinda (o). Altyra

PRODUTOS E SERVIGOS
CARRINHO DE COMPRAS

NECESSIDADES o

FAVORITOS
EXPORTACAO
DOCUMENTOS

MENSAGENS
TICKETS

< Voltar a pagina anterior

Alerta espap 04/09/2020 11:58:01
A umc gabinete de

paliticas e

Alerta Altyra 03/09/2020 16:39:57
A entidade gabinete de

politicas e

Alerta Altyra 03/09/2020 16:39:32
A umc devolveu a entidade para correcio. com a(s)

o Alerta Altyra 03/09/2020 15:51:12

NOTIFICAGOES

ALERTA 02/09/2020 19:36:05

o

Alerta Altyra

seu carrinho de necessidades.

A entidade Autoridade de Gestdo do PDR2020 pediu a reabertura do

A entidade gabinete de politicas e
Alerta Altyra 03/09/2020 12:53:19
Aumc gabinete de politicas e c
MARCAR COMO NAO LIDO
o Ay 0305202 125510
A entidade gabinete de politicas e 4o geral pediu a do seu carrinho de i
Alerta Altyra 03/09/2020 12:52:38
A entidade gabinete de politicas e do geral 0 seu carrinho de necessidades.

Alerta Altyra 03/09/2020 10:58:25

Ver todas

®

PRODUTOS E SERVIGOS

CARRINHO DE COMPRAS

@ Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com / 808 303 009

i compere
Cofinanciado por £E

#3520 N

As suas Entidades Agregadas poderdo pedir

a reabertura de um carrinho de Agregacao

de Necessidades. Este pedido sera visivel nas
Notificacdes (a). De seguida devera voltar a
Necessidades (b) e no separador Carrinhos de
Agregacdo de Necessidades identificar o carrinho
respetivo e escolher a opcdo Configurar (c).

L NN E 2N CARRINHOS DE AGREGACAO NECESSIDADES "FORMULARIO DE NECESS\DADESIFORMULAR\O DE AGREGACAO NECESS\DADES“

@Acomorouadm

v I Lote

v Q

m Acordos.Quadro Lote Nimero Nome Data Esado  Visualizar COGbr Analsar
Papel oA Miguel Antonio 1610912020 T N
hucstacis N°1-Papel P T el 0I0%/2070 Fechado  Visualizar Configurar Analisar

FAVORITOS 5 i i e
o rios N1 d od postos d 16092020 Nao o i i
Combusiveis Rodovidrios 11 Eobeciiento de < 219  Novo Carrinho 160857 Uanonivel Visuslizar Configurar Analisar
NOTIFICAGOES Terrestre  N°1 - Servigo Mével de Voz e Dados 2187 Novo Carrinho (90200 Fechado  Visualizar Configurar Analisar
Servigo Movel Terrestre  N°1 - Servigo Mével de Voz e Dados 2778 Novo Carrinho (942020 Fechado  Visualizar Configurar Analisar
EXPORTAGAO 0210972020
Veiculos (Aquisigao) N°5 - Motociclo > 1100cc 2770 Carrinho Teste (2193200 Fechado  Visualizar Configurar Analisar
DOCUMENTOS Equipamento Informatico  N°7 - Computadores portateis Leve cf ecré destacavel 2739 Novo Carrinho b :i‘;onw Visualizar Configurar Analisar
Inf - 2710812020 _— 5
Ne1 - C 213 Novo Carrinho TP N2 gniver Visualizar Configurar Analisar
MENSAGENS 2710812020
Servigo Mével Terrestre  N°1 - Servigo Movel de Voz e Dados 2128 Novo Carrinho 2102020 Fechado  Visualizar Configurar Analisar

Q

ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar
: Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

Entidade de Servicos Partilhados

da Administracao Pablica, 1P.

20



C N C CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Manual de apoio ao utilizador

PROCESSO DE REABERTURA

Bem.Vinda (o) Altyra

PRODUTOS E SERVIGOS

Configurar Carrinho

CARRINHO DE COMPRAS

w i

Email recegio mensagens

FAVORITOS

Nao existem resultados.

NOTIFICAGOES

MENSAGENS

TICKETS

< Voltar & pgina anterior

a

DOCUMENTOS Antes de prosseguir com a configuragéo certifique-sf

Campo

Bem-Vinda (0): Altyra

CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Valor Eliminar

Q:5P B

() ocoaouizdor: catiogo ccp@atyra.com 1606303009

Cofinanciado por. <+

Em Configurar Carrinho
de Necessidades deverd

carregar no botado Entidades
(a). Ja nas Entidades verd um
simbolo amarelo na coluna
Pedido de Reabertura (b).
Deverd de seguida carregar

no respetivo simbolo

PRODUTOS E SERVIGOS
CARRINHO DE GOMPRAS
==
FAVORITOS
NOTIFICAGOES
EXPORTAGAO
DOCUMENTOS
MENSAGENS
TICKETS

< Voltar & pagina anterior

Verificar  Pedido o

] wF Entidade Tutela Estado Data conv. Data de Fim Data Submissao (U v
] praoteseszs W Ministério da Agricultura Submetido bloqueado  03/09/2020 30/09/2020 23:59:00 03/0972020 10:53:35 ] =
R Gabinete de Planeamenta, | Ministério da Agrcultura Submetido bloqueado 0310312020 3010812020 235900 0310912020 163957 00 =
] prsotoriass ﬁgﬁ?ﬁ&é Ministério da Agricultura Disponibilizado 03/0972020 300072020 23:59:00 | =

ADICIONAR CONVIDAR VOLTAR AO CARRINHO

Ne° Entidades adicionadas: 3 N° Entidades ja convidadas: 3

Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com / 808 303 009 Cofinanciado por: <*"EIE, 93550 -~ Politica de Privacidade

Desenvolvido por (C1YFD

0 ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.

21



C N C CATALOGO NAC}IONAL
DE COMPRAS PUBLICAS . .
Manual de apoio ao utilizador

PROCESSO DE REABERTURA

~ CATALOGO NACIONAL
N C P DE COMPRAS PUBLICAS

Pedido
Reabertura fr-Vinda(er Altyra { voltar & pégina inicial

RODUTOS E SERVIGOS . .
\E Carrinho de Necessidades Namero: 2779 Nome:

FRRINHO DE COMPRAS

Acordo Quadro: AQ-SMT-2019 Servico Mével Terrestre Data: 03/09/2020 10:44:56
Lote n°: 1- Servico Movel de Voz & Dados Estado: Submetido bloqueado
Nome entidade: Autoridade de Gestdo do PDR2020 Prazo: 30/09/2020 23:59:00
T il il i ? @ Data submissdo: 03/09/2020 10:53:35
)y FYRTan J» Reabrir carrinho necessidades EA ~
= Ref® ArtigolServigo Prego Min Prego Méd. (€] Prego Max. (€ Ativo Quantidade Apagar
NOTIFICAGOES g g G (€) G (€ G (€) pag
P13 Servigo de Voz Nacional (origem - terminagéo) 001 ] [ 0,028 ] [ 00378 ) (C) 8
- Origem: Rede Mével - = -
EXPORTAGAO Terminagao: Redes Fixas "SFT"
Unidade: Prego por minuto

DOGCUMENTOS Total Minimo: 0,0405 Total Médio: 0,0864 Total Maximo: 01134 Validado: Sim Integrado: Nao

Carrinho gravado em 03/09/2020 10:48:50 pelo uliizador Altyra

MENSAGENS
TICKETS
< Voltar a pagina anterior

@ Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com [ 808 303 009 Cofinanciado por: S*MPETE (93550 -.;;i.; - Politica de Privacidade Desenvolvido por: @ |1_!|1'a

Surgird entdo a opcao Reabrir carrinho de necessidades EA. Ao selecionar esta linha surgird um alerta para sua
confirmacdo, sendo esta acao irreversivel. O Carrinho de Necessidades passara assim para o estado “Em Preenchimento”.

° ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 22
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Publica, I.P.



CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

CNC

Manual de apoio ao utilizador

VALIDAR E INTEGRAR

CNC

Bem-Vinda (o). Altyra

CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

A Tl

PRODUTOS E SERVIGOS

CARRINHO DE COMPRA S

FAVORITOS

\E Carrinho de Necessidades Namero: 2780

Acordo Quadro: AQ-SMT-2019 Servico Mével Terrestre

Lote n®: 1- Servico Mdvel de Voz e Dados

Nome Gabinete de P Politicas e ini g0 Geral

Reabrir carrinho necessidades EA?

Data: 03/09/2020 10:44:56
Estado: Submetido bloqueado
Prazo: 30/09/2020 23:59:00

Data submissdo: 03/09/2020 16:39:57

= Ref® Artigo/Servigo Preca Min. (€1 Preca Mad. (€) Prego Max. (€) Ativo Quantidade Apagar
NOTIFICAGOES - - Confirmaqéo e
o gﬁﬁﬁfmﬁf“‘ | Esta prestes a validar. F @
EXPORTAGAO Terminagao: Redes Fixas Prosseguir?
Unidade: Prego por minu
DOCUMENTOS Total Minimo: 0,0405 Total Médio: 0.0864) m ﬁ 1 Validado: Néo Integrade: Nao
‘Carrinho gravado em 03/09/2020 12:52:24 pelo utilizadk
f )
Pretende integrar a EA
TICKETS Gabinete de Planeamento, Politicas € Administracdo Geral
nesta UMC?
< Voltar a pagina anterior Erosseguir?
\, J
@Apoiu a0 utiizador. cataloge cncp@altyra.com / 503 303 009 Cofinanciado por: C*MPEIE 3500 [l == Politica de Privacidade Diosemuleslopan @ |1_yr_®
Antes de validar um Carrinho de Necessidades devera confirmar as quantidades introduzidas (para verificar as quantidades
totais selecione Exportar para obter o respetivo ficheiro de Excel). Caso esteja tudo correto podera escolher a opcao Validar
(@) que fard surgir um alerta de confirmacao. Se escolher Sim (b) ser-lhe-a perguntado se quer fazer também a Integragao.
Caso o carrinho nao esteja correto devera devolvé-lo para Corregdo através do botdo assinalado (c) - veja a pagina 26. Caso
queira integrar posteriormente devera voltar a visualizar o carrinho e escolher a op¢do integrar (esta opcdo sé surge apods a
validacdo).
Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 23

° eSPar

Entidade de Servicos Partilhados
da Administracao Piblica, LP.

para a linha de apoio técnico: 808 303 009 (o preco maximo a pagar pelo utilizador & o de uma chamada local no ambito do servico universal)



C N C CATALOGO NAC}IONAL
DE COMPRAS PUBLICAS . .
Manual de apoio ao utilizador

VALIDAR E INTEGRAR

CNC CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

{ Voltar b pégina inicial

Bem-Vinda (o). Altyra

PRODUTOS E SERVICOS

\E Carrinho de Necessidades Namero: 2780 Nome:

CARRINHO DE COMPRA S
Acordo Quadro: AQ-SMT-2019 Servico Mével Terrestre Data: 03/09/2020 10:44:56

Lote n®: 1- Servico Mdvel de Voz e Dados Estado: Submetido bloqueada
Nome Gabinete de P Politicas e ini g0 Geral Prazo: 30/09/2020 23:59:00

Reabrir carrinho necessidades EA? Data submissdo: 03/09/2020 16:39:57

FAVORITOS

Ref* Artigo/Servigo Prego Min. (€) Prego Méd. (€) Prego Max. (€) Ativo Quantidade Apagar

P13 Servigo de Voz Nacional (origem - terminagio) ( P ] [ RS ] [ e ) ® @
. QOrigem: Rede Mavel - - -

EXPORTACAO Terminagao: Redes Fixas "SFT
Unidade: Prego por minuto

NOTIFICAGOES

Total Minimo: 0,0405 Total Médio: 00864  Total Maximo: 0.1134 Validado: Sim  Integrado: Néo

DOCUMENTOS
‘Carrinho gravado em 03/09/2020 12:52:24 pelo ulilizador Altyra
{ )
MENSAGENS " Integrar Q
Exportar Cocontratantes Dados Formulario Integrar b
Pretende integrar a EA
TICKETS Gabinete de Planeamento, Politicas e Administracéo Geral
nesta UMC?
ir?
< Voltar a pagina anterior Erossaguic?
\ y,

Politica de Privacidade Desenvolvido por (€ |1_gr®

@ Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com [ 808 303 009 Cofinanciado por: C*MPETE 95550 -

Caso escolha a opcdo Nao (a) o botdo Validar sera substituido pelo Integrar (b).

Q ESPAP . Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 24
Enddade de Sevicosprtados | Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracdo PGblica, LP.



C N C CATALOGO NAC}IONAL
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Manual de apoio ao utilizador

VALIDAR E INTEGRAR

CNC CATALOGO NACIONAL — o ESPAP

DE COMPRAS PUBLICAS

E—»

Bem-Vinda (o). Altyra ( Ea0S pesna I8
PRODUTOS E SERVIGOS [] we Entidade Tutela Estado Data conv. Data de Fim Data Submissio v.| | | pedficar | Padide | Editar
CARRINHO DE COMPRAS [ praotesssps  Auioridade de Gestiodo Ministério da Agricultura Em i 23:59:00 03/09/2020 10:53:35 [10] =

[[] Preoonsz4ss %% Ministério da Agricultura Submetido blogueado  03/09/2020 30/08/2020 23:56:00 03/09/2020 16:39°57 =
m [] prsotoriss  Essodaciode Roganiese Ministério da Agricultura D 235900 0] r 4

FAVORITOS

NOTIFICAGOES

EXPORTACAO
DOCUMENTOS
MENSAGENS
TICKETS
ADICIONAR VOLTAR AO CARRINHO
< Voltar a pagina anterior N° Entidades adicionadas: 3 N° Entidades ja convidadas: 3
Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com / 808 303 009 Cofinanciado por: S*MPEEE. 15550 [l == Politica de Privacidade Desenvolvido por @ ”_grh

Apods os processos de Validagao e Integracgao, estes estados ficardo registados nas colunas assinaladas (a) (V. - Validado;
l. - Integrado). A integracao fard com que os valores de um Carrinho de Necessidades entrem nos totais do Carrinho de

Agregacao de Necessidades respetivo.

° ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.

25



CNC

CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Manual de apoio ao utilizador

DEVOLUCAO PARA CORRECAO

CATALOGO NACIONAL

CNC

Bem-Vinda (o).

DE COMPRAS PUBLICAS

Altyra

E—»

A LT

PRODUTOS E SERVIGOS

CARRINHO DE COMPRA S

FAVORITOS

\E Carrinho de Necessidades Namero: 2779

Acordo Quadro: AQ-SMT-2019 Servico Mével Terrestre
Lote n®: 1- Servico Mdvel de Voz e Dados
Nome entidade: Autoridade de Gestdo do PDR2020

Reabrir carrinho necessidades EA?

Data: 03/09/2020 10:44:56
Estado: Submetido bloqueado
Prazo: 30/09/2020 23:59:00

Data submissdo: 03/09/2020 10:53:35

= Ref® ArtigolServigo Prego Min. (€ Prego Méd. (€ Prego Max. (€] Ativo Quantidade Apagar
NOTIFICAGGES g g G (€) G (€ G (€) pag
P13 Servigo de Voz Nacional (origem - terminagéo) ( 00135 ] [ 0,028 ] [ 00378 ) (C)
- Origem: Rede Mével - - -
EXPORTAGAO Terminagao: Redes Fixas "SFT"
Unidade: Prego por minuto \
Pretende esta EA para corregédo? e
DOCUMENTOS Total Minimo: 0,0405  Total Médio: 0.0864  Total Maximo: 0.1134
Caminho gravada em 05192020 10:43:50 EEeEE . Gabinete de Planeamento, Politicas e Administragéo Geral
MENSAGENS a " o Bisso:
Exportar Cocontratantes Corregéo Dados Formulario Integrar razoc| 30/09/2020
Justificagdo:
TICKETS
g
< Voltar a pagina anterior
Ira devolver para correcéo (esta acdo € irreversivel).
Prosseguir?
\. J

@ Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com [ 808 303 009

Cofinanciado por: C*MPETE #3550 [l ==

Politica de Privacidade

Desenvolido por. (CUHYFD I

Caso pretenda devolver um Carrinho de Necessidades para correcdo deverd carregar no botdo Corregao (a). De seguida
surgird uma caixa de didlogo onde devera escrever a sua justificacdo de modo a informar a sua Entidade Agregada da
correcdo ou correcdes a executar. Esta acdo é irreversivel. O estado do carrinho passara para “Em corre¢ao”.

eSPar

Entidade de Servicos Partilhados
da Administracao Piblica, LP.

Q

Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar
Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)



C N C CATALOGO NAC}IONAL
DE COMPRAS PUBLICAS . .
Manual de apoio ao utilizador

CRIAR FORMULARIOS DE AGREGACAO DE NECESSIDADES

CNC CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Bem-Vinda (o). Altyra { Voltar b pagina inicic

PRODUTOS E SERVIGOS | CARRINHOS NECESSIDADES | CARRINHOS DE AGREGACAO NECESSIDADES | FORMULARIO DE NECESSIDADES ‘ FORMULARIO DE AGREGACAO NECESSIDADES

m Fomultila Deslgnago Categorta Data Visualizar Configurar  Analisar
Novo Formuldrio Designagao Categoria 17/09/2020 14:55:13 Visualizar Configurar  Analisar

FAVORITOS
Novo Formulario Designacgéo Categoria 14/07/2020 12:58:52 Visualizar Configurar Analisar
NOTIFICAGOES Novo Formuldrio Designagao Categoria 12/06/2020 17:44:55 Visualizar Configurar Analisar
Convites, submeter, reabrir Designacéo Categoria 04/06/2020 11:46:17 Visualizar Configurar Analisar

EXPORTACAO
Teste ordem Designagaol Categorial 02/06/2020 12:40:21 Visualizar Configurar  Analisar
DOCUMENTOS Novo Formulario Designagao Categoria 02/06/2020 12:37:23 Visualizar Configurar Analisar
Novo Formulério Designagéo Categoria 02/06/2020 12:34:32  Visualizar Configurar Analisar

MENSAGENS
Novo Formuldrio Designacéo Categoria 02/06/2020 12:33:17 Visualizar Configurar Analisar

TICKETS a
Novo Formulario

< Voltar a pagina anterior

Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com [ 808 303 009 Cofinanciado por: S*MPEEE. 15550 [l == Politica de Privacidade Desenvolvido por @ |1_gr_iﬁ

Sempre que for necessario incluir produtos ou servicos ndo constantes nos Acordos-Quadro em vigor poderd proceder a
criacdo de um formulario de agregacao de necessidades (a).

c ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 27
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.



C N C CATALOGO NAC}IONAL
DE COMPRAS PUBLICAS . .
Manual de apoio ao utilizador

CRIAR FORMULARIOS DE AGREGACAO DE NECESSIDADES

C N C CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Bem-Vinda (o). Altyra { Voltar & pagina inicic
PRODUTOS E SERVIGOS Configurar Carrinho Necessidades
CARRINHO DE COMPRAS Nome carrinho Email rece¢do mensagens b

m asneae ‘ :
Copiar Formulario 01
FAVORITOS
Campo
NOTIFICAGOES Naojedstenvrosuiadas; Nome Categoria Designacéo Selecionar
o d e c g Combustivel Categoria Designacéo []
Gas Natural Categoria Designacao |:|
DOCUMENTOS Antes de prosseguir com a configuracéo certifique-se que qrava as alteragdes efetuadas.
» C izacéo da Categoria de P A Estimativa de Consumo de
Combustiveis Radoviarios ConbE e icranes 01/01/2020 a 31/12/2020 L]
MENSAGENS )
Combustwgs 0205 Tesle Combustiveis rodoviarios Combustiveis 2020 Il
TICKETS
testes av2 Categoria Designacio D
< Voltar & pagina anterior X X x Il
y ¥ ¥ L]
. J

]
ALERTA

]
Deseja mesmo copiar este formulario?
- . . . , . . AN NG &
Ao entrar no ecrad Configurar Carrinho de Necessidades terd que o nomear (a) e introduzir o seu ===

email para rececdo de mensagens. Mais abaixo terd um conjunto de opcdes: 4
c) Copiar Formulario - onde poderd escolher entre os varios exemplos criados como base

para o seu novo carrinho; d) Adicionar Campo - caso queira introduzir algum campo novo

para preenchimento pelas suas Entidades Agregadas; e) Documentos - onde podera pedir ou
disponibilizar documentos (ver pagina 19); f) Entidades - onde podera gerir os convites as suas
Entidades Agregadas (ver paginas 16 e 17). g) Gravar - grave as suas alteracdes antes de sair.

Apoio ao utilizador: catalego.cncp@altyra.com / 808 303 009 Cofinanciado por: C*MPEZE. 15550 [l == Politica de Privacidade

Ao selecionar um formulario existente
e carrendo em Copiar surgira este
alerta de confirmacao.

0 ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 28
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.



C N C CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Manual de apoio ao utilizador

GERIR FORMULARIOS DE AGREGACAO DE NECESSIDADES

CNC CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Bem-Vinda (o). Altyra ( votarap
6} ) : . : a : i .
PRODUTOS E SERVIGOS | CARRINHOS NECESSIDADES | CARRINHOS DE AGREGACAQ NECESSIDADES ‘ Eel VRS e R e S IS =c] )01 ST FORMULARIO DE AGREGACAQ NECESSIDADES
CARRINFO DE COMPRAS .
m Fomulérla Designagso Categoria Data Viuaizar
Convites, submeter, reabrir Designagio Categoria 04/06/2020 12:36:06 M
FAVORITOS
Gas Natural Designagédo Categoria 29/05/2020 17:15:25 Visualizar
NOTIFIGAGOES Eletricidade Designacéo Categoria 28/05/2020 19:36:44 Visualizar
AnotherTest Designacio Categoria 22/05/2020 15:35:31 Visualizar
EXPORTACAO
Combustiveis 2020 Combustiveis 2020 Combustiveis rodoviarios 04/05/2020 00:00:00 Visualizar
DOCUMENTOS Novo Formulario Designacao Categoria 04/05/2020 00:00:00 Visualizar
MENSAGENS
TICKETS
< Voltar 4 pagina anterior
Apoiu ao utiizador: catalogo.cnep@altyra.com / 308 303 009 Cofinanciado por: C*MPETE 195550 [l == Desenvolvido por @ |1_gr_iﬁ

Para verificar os Formularios de Necessidades criados deverd escolher o respetivo separador (a) e de seguida Visualizar (b).

c ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.

29



C N C CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Manual de apoio ao utilizador

GERIR FORMULARIOS DE AGREGACAO DE NECESSIDADES

C N C CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

Bem-Vinda (0): Altyra { Voltar b pégina inicial
PRODUTOS E SERVIGOS Edigao de Formulario
CARRINHO DE COMPRAS Nome Categoria Designagio
Data de issd NIF i Tutela
[ ] [FTGODOBZ%B ] [ i de P Politicas e i do Geral ] (Mims!éno da Agricultura ]
FAVORITOS Responsdvel de envio Email do P Telefone do P
j [ ] [91112313222
NOTIFICAGOES Responsavel pela decisdo a Email do avel pela decisdo a Telefone do avel pela decisdo a
teste@teste pt
EXPORTAGAO
Valor
DOCUMENTOS
MENSAGENS -
Baixa presséo (BP) | Escaldo 2 | 221 a 500 m3/ano
o -
< Voltar a pagina anterior o Aogpn calfia gt (04 o 40000 mAL
e f ]
DOCUMENTOS CARREGAR DADOS GRAVAR
Antes de prosseguir com o preenchimento certifique-se que grava as alteragoes efetuadas.
@ Apoio ao utiizador: catalogo.cncp@altyra.com / 808 303 009 Cofinanciado por: C*MPETE 55,0 (== Politica de Privacidade Deseauhidopos @"_m_a

Neste ecra Edi¢do do Formulario terd que preencher alguns campos (os restantes serdo preenchidos automaticamente):
a) Telefone do Responsavel; b) Responsavel pela decisdo a contratar; c) Email do Responsavel pela decisdo a contratar;
d) Telefone do Responsavel pela decisao a contratar.

Terd ainda 3 opcdes disponiveis:

e) Documentos - veja a pagina seguinte; f) Carregar dados - veja a pagina 32; g) Gravar.

° ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar 30
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Publica, I.P.



C N C CATALOGO NAC}IONAL
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GERIR FORMULARIOS DE AGREGACAO DE NECESSIDADES

CNC CATALOGO NACIONAL - o ESPAP [ b

DE COMPRAS PUBLICAS

Bem-Vinda (o). Altyra

PRODUTOS E SERVIGOS Edigao de Formulario

_ Lista de Documentos
Data de Submiss e
[ /Adicionar Documentes (Documentos de Instrugdes)

i Data de
FAVORITOS Responsdval dof Nome Documento Documento Estado i P
[ Criagdo |
NOTIFICAGOES Responsavel pel | N&o existem resultados pela decisdo a
EXPORTAGAO
r
DOCUMENTOS L
MENSAGENS I
TICKETS E
A DO I Conalfia 414 004 o 40000 mAl

< Voltar a pagina anterior o
a
DOCUMENTOS CARREGAR DADOS GRAVAR

Antes de prosseguir com o preenchimento certifique-se que grava as alteragoes efetuadas.

@ Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com / 808 303 009 Cofinanciado por: S*MPEEE. 15550 [l == Politica de Privacidade Desenvolvido por @ “_gr'ﬂ

Ao escolher Documentos (a) encontrard 3 separadores:
a) Documentos - onde pode carregar - ...; b) Adicionar Documentos - ...; ¢) Documentos de instrucoes - ...

Em redacao

° ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.
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Manual de apoio ao utilizador

GERIR FORMULARIOS DE AGREGACAO DE NECESSIDADES

Bem-Vinda (o). Altyra

C N C CATALOGO NACIONAL
DE COMPRAS PUBLICAS

PRODUTOS E SERVIGOS
CARRINHO DE COMPRAS
==
FAVORITOS
NOTIFICACOES
EXPORTAGAO
DOCUMENTOS
MENSAGENS
TICKETS

< Voltar & pagina anterior

Categoria: Categoria

Template

+ Excel B Gravar

a
TEMPLATE EXCEL

Designacdo: Designacéo  Entidade: Gabinete de Planeamento, Politicas e Administracdo Geral  Estado: Em preenchimento

Validado: [l Integra: [l

Referéncia Designagéo Valor | Identificagdo do cédigo universal de  Identificagio do codigo universal de  Identificagéo do eédigo universal

Lista de Documentos [x]
Documento Estado Data de Criagéo
. J

g

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

VER DOCUMENTOS DADOS CABECALHO

f

Apoio ao utilizador: catalogo.cncp@altyra.com / 808 303 009

Desenvolido por. (CUHYFD

Ao escolher Carregar dados a partir do ecra anterior (Edicdo de Formulario) encontrara as seguintes opg¢oes:

a) Template Excel - onde poderd descarregar um template em Excel para carregamento de dados; b) Importar - ...
c) Submeter - ..; d) Pedir Reabertura - ..; ¢) Ver Documentos - ..; f) Dados Cabecalho - volta para o ecra Edigao de
Formulario (ver pagina 30).

Em redacao

c ESPAP Se tiver duvidas durante a consulta e utilizacdo do CNCP pode utilizar o email catalogo.cncp@altyra.com ou ligar
Entidade de Servicos Partihados Para a linha de apOiO técnico: 808 303 009 (0 preco maximo a pagar pelo utilizador é o de uma chamada local no ambito do servico universal)

da Administracao Pablica, 1P.

32



