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1

Introducéo

Na sequéncia do Decreto-Lei n.2 30/2018, de 7 de maio, conjugado com a Portaria n.2 194/2018
de 4 de julho, Sua Exceléncia o Ministro das Finangas determinou a agiliza¢dao do processo de
aquisicao de servigos de viagens e alojamentos através da internet, como medida contributiva
para a modernizacao, racionalizacdo e controlo da despesa publica.

Tendo por base o n.2 3 do artigo 5.2 do decreto-lei acima identificado, a Entidade de Servigos
Partilhados da Administragcdao Publica, IP (eSPap, IP), disponibilizou o mdédulo “Registo de
Viagens e Alojamentos (RVA)”, para que as entidades abrangidas, possam dar cumprimento ao
registo das aquisicdes de viagens e alojamentos efetuadas através da internet.

O presente documento tem como objetivo dar a conhecer as regras de funcionamento do
modulo RVA, implementado dentro do Sistema de Recolha e Validagdo da Informacgdo (SRVI) e
gue tem como meio de autenticacao o Sistema de Autentica¢do e Credenciacao (SAC).

O RVA abrange um conjunto de funcionalidades que vao permitir reportar, para posterior
monitorizacdo, as aquisicdes de servicos de viagens, nomeadamente voos, e alojamentos,
efetuadas através do recurso a internet. O RVA permite registar, alterar, anular e consultar a
informacdo introduzida pelas diversas entidades abrangidas.

As entidades que poderdo recorrer a internet para efetuar aquisicdes de viagens e alojamentos
e posterior registo, sdo as previstas nas alineas a) e d) af) do n.2 1 do artigo 2.2 do Cédigo dos
Contratos Publicos (CCP), na atual redacdo, assim como as instituicbes de ensino superior
publicas de regime fundacional, de acordo com n.2 1 e 2 do artigo 2.2 do Decreto-Lei n.2 30/2018
de 7 de maio.

De modo a simplificar o processo de credenciacdo para acesso ao modulo RVA por parte das
entidades, foi decidido que todos os utilizadores que tém atualmente acesso ao médulo de
Relatérios de Contratacdo (RC), e consequentemente acesso ao médulo de Pedidos de Excecdo
(PE), passardao também a ter acesso ao mddulo RVA. Caso a situagdo implementada nao dé
resposta as necessidades especificas de cada entidade, poderdo as mesmas solicitar as
respetivas alteracdes através do SAC (https://sac.espap.pt/sac/Geral/) ou utilizando o link que
consta na pagina de acesso ao SRVI (https://srvi.espap.pt/home), a semelhanca do que ja é feito
atualmente.

De modo a garantir a total funcionalidade do médulo RVA, recomenda-se a utilizagdo do
browser Chrome. Na eventualidade de surgirem dulvidas relativamente ao seu funcionamento,
recomenda-se que as mesmas sejam enviadas para o endereco de correio eletrdnico

rva@esgap.gt.
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2 Aceder ao médulo RVA

Apods entrada no SRVI, através do link https://srvi.espap.pt/home, os utilizadores credenciados

para a utilizagdo do mdédulo RVA, irdo visualizar no menu principal, “Viagens e Alojamentos”,
com a opgao de entrada “Registo de Viagens e Alojamentos”, de acordo com o ecrd abaixo

indicado.
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No Decreto-Lei n.° 30/2018, de 7 de maio, conjugado com a Portaria n.° 194/2018 de 4 de julho, Sua Exceléncia o Ministro das Financas
determinou a agilizacdio do processo de aquisicdo de servicos de viagens e alojamentos através da Internet, como medida contributiva para a

‘A aquisicido de servicos de viagens e alojamento através da Internet, feita nos termos do n.° 1 do artigo anterior, é registada em plataforma

disponibilizada para o efeito pela Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Pdblica, I.P (ESPAP, I P) e, nos termos da

Neste sentido a ESPAP, LR, disponibiliza o modulo 'Registo de Viagens e Alojamentos (RVA), para que as entidades abrangidas possam dar

Para suporte ao preenchimento e gestdo do médulo RVA pode ser consultado o Manual do Utilizador.

Na eventualidade de surgirem dlvidas relativamente ao funcionamento do médulo RVA, podera ser utilizade o endereco de correio eletronico

[3+ Terminar Sessao
Utilizador:
Entidade:

Entidade (NIF):

Ao entrar no mddulo, o utilizador terd acesso ao ecra a seguir indicado, onde podera:

e Consultar informacao, previamente registada, através do botdo [Pesquisar] — Ver ponto

4

—_

e Registar informacdo relativamente as aquisicdes efetuadas, através do botdo [Novo

Registo] — Ver ponto 5;

e Exportar informacdo previamente pesquisada, para Excel, através do botdo [Exportar

Pesquisa] — Ver ponto 6.

——

Viagens e Alojamentos

Cédigo do RVA:

Data do Evento | DD-MM-YYYY Local do Evento

Pesquisar Limpar Pesquisa

Estado: | Selecione o valor

¥ | Ano

Exportar Pesquisa Novo Registo

| @ Para efectuar a pesquisa, deve selecionar o botdo "Pesquisar”.

© 2014 eSPap | Entidede de Serv

ipos Pertihados de

Administragdo Piblics,
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SRVI

Sistema de Recolha e Validagdo de Informagao
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3 Consultar RVAs

O ecra de consulta permite pesquisar todos os registos da entidade, no caso de nao serem
introduzidos critérios de pesquisa, ou registos especificos, caso sejam introduzidos parametros
de pesquisa. Os parametros de pesquisa, possiveis de utilizar, sdo os seguintes:

e (Cdbdigo do RVA

e Estado

e Ano

e Data do Evento
e Local do evento

No caso de um ou varios parametros serem preenchidos, e o utilizador clicar sobre o botdo
[Pesquisar], sera apresentada a lista de todos os registos associados a entidade corrente, que
correspondam aos parametros indicados. Se o utilizador pretender limpar os dados inseridos
nos campos de parametros deverd clicar sobre o botdo [Limpar Pesquisal. Sempre que o
utilizador pretender introduzir uma nova condicdao de pesquisa, deve limpar a anterior através

do botdo [Limpar Pesquisal.

Para consultar os detalhes de um determinado RVA, o utilizador devera consultar esse registo e
através do respetivo botdo [Detalhe], podera ter acesso a informacdo que pretende consultar.

O O O o

Vlagens e A[a-].nmentos
Chdige do RVA Estaiy | Selecions o valor L

Data 80 Eventa: | DOMA- Y'Y Li=zal do Eventn

Entidade

CWETS #5520 ==

Ezporiar Pesguisa Newvo Regista

Dietalhe
Dwtalhe
Datalhe

Dwtalha

Regisio conciusdo Dstaing
Regrtd gfava Dtaing
Rgst e Detaihe

Listagem 1 - 10 de: 21
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4 Registar Viagens e Alojamentos

Através do botdao [Novo Registo] é possivel aceder ao ecra para registo da informacao referente
as aquisicdes. O ecra tem varios blocos de campos, de acordo com a natureza da informacgao
apresentada ou a inserir. Os blocos sao os seguintes:

Identificacdo da Entidade
Identificacdo do RVA
Servigos Adquiridos
Evento

Custo Total

Transporte Aéreo

e Alojamento

e Documentos Associados

E tem o seguinte aspeto:

Registo

Registo de Viagens e Alojamentos - Novo

Data do Voo

DO-MMAYYYY

Humsro de Fassagelros *

Fonts da Informagao =

Hora da Partida

HEH: MM

Prago por Pessoa

Data/Hora da Pesquiss *

DO MMYYYY

HH:MM

Data da Pagamento *

Hora de
Chegada

HH:MM

Frago Totsl

Humeno de Pesenas *

Fonts da Informagao *

Seledione ol

Dats de Reserva ™

Frago por Pessoa/Nolts *

DCata/Hora da Pesquisa *
DO-MMYYYY
Cats ds Pagamsnita *

DD-MM-YYYY

HH:MM

- ldentilicagio da Entidad r Mdentificagio do RvAa
MIF: PT3i0342191 Cadigo do RVA & a0 05 Informag
Dasignagao: Eatado
Tutela hin Data do Estado
 Sarvigos Adquird r Custo Taotal.
Transports Asrso* [ Algjamento * Descrigan montants
Transparts Adrea
- Event Alcjamenta
Data do Evento*  Tipo die Deslocagdo *
Selecione o valor ¥
Local do Evento * [ Selecane o valor v
TOTAL
r Trangparts Asrs  Alojamento
Voo * Tipe de Voo * Home *
Selecione o walar Selecione o valar ¥
Companhia A8rea * Identificag3o do Voo Tipclogla* Estralzs *
Saledone o walar A Selecione ovalr ¥ Selecione owalar ¥
Origam * Desting * Local do Alojamento * Distincla ao Evento jem  Mumero da
Seleci v Selcme ok ¥ fm) * teitaz

Prago Total

Documsntas Assoclad

[ 4l

‘oltar

= Guardar
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4.1 Bloco “ldentificacdo da Entidade”

O bloco é constituido pelos campos:
¢ NIF da entidade: campo preenchido automaticamente pelo Sistema.
e Designacao da entidade: campo preenchido automaticamente pelo Sistema.
e Tutela: campo preenchido automaticamente pelo Sistema.

E tem o seguinte aspeto:

—|dentificacao da Entidade
NiF:
Designacao: |
Tutela |

4.2 Bloco “ldentificagcdo do RVA”
O bloco é constituido pelos campos:
e (Cddigo do RVA: campo preenchido automaticamente pelo Sistema, apds a gravagao dos
dados. Reinicia anualmente e é constituido por um numero sequencial, acrescido do ano

€m Ccurso.

e Estado: campo preenchido automaticamente pelo Sistema e que permite ao utilizador
identificar a situacdo do RVA. Na presente versdo (V1.1) os estados possiveis sdo:

Estado Situacdao do RVA

Significa que o registo foi gravado, mas ainda nao foi
submetido, ou seja, ainda nao foi sinalizado como
finalizado e ainda ndo pode ser monitorizado pelas
entidades competentes.

Significa que o reporte do RVA foi finalizado e pode ser
monitorizado.

Significa que o reporte do RVA foi finalizado e que ja foi
Registo Concluido - disponibilizado para monitorizacdo, mas que &
Reaberto necessario efetuar alteracdes relevantes por parte da
entidade e que aguarda a sua intervencao.

Significa que o reporte do RVA foi finalizado e que ja foi
disponibilizado para monitorizacdo, mas que por
motivos justificaveis pela entidade, foi eliminado, apds
ter sido reaberto. Estes registos sao monitorizados.

Registo Gravado

Registo Concluido

Registo Cancelado

SPCP SRVI Registo de Viagens e Alojamentos | RVA
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e Data do Estado: campo preenchido automaticamente pelo Sistema e que permite ao
utilizador identificar a situagao do RVA.

E tem o seguinte aspeto:

Identificagao do RVA

codigo do Rva. [
Estado |
Data do Estado _

4.3 Bloco “Servigos Adquiridos”

O bloco tem o seguinte aspeto:

Servigos Adquiridos

Transporte Aéreo * [« Alojamento * |«

Funcionalidade dos campos:

e Transporte Aéreo: caso pretenda registar informacdo sobre transporte aéreo, o
utilizador devera clicar sobre a respetiva caixa de selecdo. Apds selecionar a op¢ao, o
bloco para registo da informacdo do transporte aéreo, ficard ativo e permitira o registo
da informacao pretendida.

e Alojamento: o utilizador devera clicar sobre a respetiva caixa de selecdo caso pretenda
registar informacdo sobre alojamento. Apds selecionar a opc¢ao, o bloco para registo da
informacdo do alojamento, ficard ativo e permitird o registo da informacao pretendida.

Dependendo da aquisicdo efetuada, um RVA podera ter apenas a informacdo referente ao

alojamento ou apenas a informagao referente ao transporte aéreo, ou ainda ambas as
situacoes.

4.4 Bloco “Evento”

O bloco tem o seguinte aspeto:

—Evento

Data do Evento * Tipo de Deslocacao *

Selecione o valor ¥

Local do Evento * | Selecione o valor v

Funcionalidade dos campos:

SPCP ‘ SRVI Registo de Viagens e Alojamentos | RVA
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e Datado evento: este campo permite registar a data do evento. O utilizador devera clicar
sobre o campo e sera apresentado um calenddrio, no qual devera selecionar o ano e
més, e clicar sobre o dia do evento. Sera assim preenchido o campo, no formato: “dd-
mm-aaaa”.

e Tipo de Deslocagao: o utilizador devera clicar sobre a seta situada no lado direito do
campo e serd disponibilizada uma lista de opc¢des referentes ao tipo de deslocacdo. As
opcoes disponiveis sdo as seguintes:

+ Nacional
¢+ Europeia
+ Intercontinental

e Local do evento: o utilizador devera clicar sobre a seta situada no lado direito do campo
e deverd indicar o local do evento, que justifica a deslocacdo. Se o local do evento nao
se encontrar na lista de opc¢Oes, deverd selecionar “OUTRA” e escrever o local do evento.

Local do Evento
OUTRA v

45 Bloco “Custo Total”

O bloco tem o seguinte aspeto:

— Custo Total

Descrigdo Montante
Transporte Agéreo

Alojamento

TOTAL 0.00

Funcionalidade dos campos:

O bloco de informacdo apresentard um resumo dos custos associados ao transporte aéreo e/ou
alojamento, dependendo da situacao previamente introduzida nos respetivos blocos. Estes
campos estdo a cinzento e ndo sao suscetiveis de edicdo por parte do utilizador, ou seja, ndo
permitem a introducdo/alteracdo de informacdo.

Nos campos restantes, identificados a branco, poderao ser adicionados novos custos, como por
exemplo os custos resultantes do transfer entre o aeroporto e o hotel, descontos ou mesmo
valores para acerto de totais, que por motivos de arredondamento possam diferir dos valores
reais. Ap6s o guardar da informacdo os custos/descontos introduzidos irdo ser contabilizados
no campo “TOTAL”, que ndo é editavel. SO é permitida a introducdo por parte do utilizador de
3 custos/descontos.

SPCP ‘ SRVI Registo de Viagens e Alojamentos | RVA
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4.6 Bloco “Transporte Aéreo”

O bloco tem o seguinte aspeto:

— Transporte Aéreo
Voo * Tipo de Voo =
Selecione o valor ¥ | [ Selecione o valor ¥
Companhia Aérea * Identificagdo do Voo
Selecione o valor v
Origem * Destino *
Selecione o valer v Selecione o valer v
Data do Voo * Hora de Partida Hora de
Chegada

DD-MM-YYYY HH:MM HH:MM
Nimero de Passageiros * Preco por Pessoa * Prego Total *
Fonte da Informagao * Data/Hora da Pesquisa *

Selecione o valor T DD-MM-YYYY HH:MM
Data de Reserva * Data de Pagamento *

DD-MM-YYYY DD-MM-YYYY

Funcionalidade dos campos:

e Voo: o utilizador devera clicar sobre a seta situada no lado direito do campo e serd
disponibilizada uma lista de opc¢des referentes ao voo, onde devera selecionar a
respetiva opgao, tendo presente que no caso de o tipo de voo, ser “Ida e Volta”, o “Voo”
aindicar, é o referente a ida. As opcoes disponiveis sdo as seguintes:

+ Voo Direto

+ Voo Ndo Direto

¢+ Voo Low Cost, Direto

¢+ Voo Low Cost, Nao Direto

e Tipo de Voo: o utilizador devera clicar sobre a seta situada no lado direito do campo e
sera disponibilizada uma lista de op¢des referentes ao tipo de voo. O utilizador deverd
selecionar uma das op¢des, tendo presente que as situacdes de “lda” e “Volta” referem-
se a aquisicdo concreta, em que nao é efetuada a aquisicdao da “Volta” ou da “Ida”,
respetivamente. As opc¢Ges disponiveis sdo as seguintes:

+ Ida
+ Volta
+ IdaeVolta

e Companhia Aérea: o utilizador devera clicar sobre a seta situada no lado direito do
campo e sera disponibilizada uma lista de opgdes referentes a companhia aérea
utilizada. No caso do tipo de voo, ser “Ida e Volta”, a “Companhia Aérea” a indicar, é a
referente a ida.

SPCP ‘ SRVI Registo de Viagens e Alojamentos | RVA
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¢ Identificacdo do Voo: o utilizador deverd indicar a identificacdo do voo. No caso do tipo
de voo, ser “Ida e Volta”, a “Identificacdo do Voo” a indicar, é o referente a ida.

e Origem: o utilizador devera clicar sobre a seta situada no lado direito do campo e sera
disponibilizada uma lista de opc¢des referentes ao local de origem do voo. No caso do
tipo de voo, ser “Ida e Volta”, a “Origem” a indicar, é a referente a ida.

e Destino: o utilizador devera clicar sobre a seta situada no lado direito do campo e sera
disponibilizada uma lista de op¢des referentes ao local de destino do voo. No caso do
tipo de voo, ser “Ida e Volta”, o “Destino” a indicar, é o referente a ida.

Origem * Destino *

OUTRA r OUTRA v

e Datado Voo: o utilizador devera clicar sobre o campo e serd apresentado um calendario,
no qual devera selecionar o ano e més e clicar sobre o dia. Sera assim apresentada no
campo a data do voo da viagem de ida, referente a uma “lda” ou “Ida e Volta”.

No caso de se tratar de uma viagem de “Volta”, deve ser indicado a data do voo da
viagem de volta no mesmo formato “dd-mm-aaaa”.

e Hora de Partida: o utilizador deverad indicar a hora de partida do voo da viagem de ida,
caso se trate de uma aquisi¢cdo referente a uma “Ida” ou “Ida e Volta”. No caso de se
tratar de uma viagem de “Volta”, deve ser indicado a hora de partida do voo da viagem
de volta.

e Hora de Chegada: o utilizador deverd indicar a hora de chegada do voo da viagem de
ida, caso se trate de uma aquisicao referente a uma “lda” ou “Ida e Volta”. No caso de
se tratar de uma viagem de “Volta”, deve ser indicado a hora de chegada do voo da
viagem de volta.

e Numero de Passageiros: o utilizador devera indicar o niumero de passageiros.
e Precgo por Pessoa: o utilizador deverd indicar o preco por pessoa, em euros.

e Pre¢o Total: é preenchido automaticamente pelo Sistema, apresentando o valor
resultante da multiplicacdo do preco por pessoa, pelo nimero de passageiros e nao
permite alteracdes.

e Fonte de Informagao: o utilizador devera clicar sobre a seta situada no lado direito do
campo e sera disponibilizada uma lista de opc¢les referentes ao sitio ou portal de
Internet, utilizado como fonte da informacao. Se a fonte de informacao ndo se encontrar
na lista de opc¢bes, deverd selecionar “OUTRA” e escrever o nome da fonte de
informacao.

SPCP ‘ SRVI Registo de Viagens e Alojamentos | RVA
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Data da Pesquisa: o utilizador deverd clicar sobre o campo, e serd apresentado um
calendario, no qual deverd selecionar o ano e més e clicar sobre o dia. Serd assim
apresentada no campo a data da pesquisa, no formato “dd-mm-aaaa”.

Hora da Pesquisa: o utilizador devera indicar a hora da pesquisa efetuada, no formato
“hh:mm”.

Data de Reserva: o utilizador devera clicar sobre o campo e sera apresentado um
calendario, no qual devera selecionar o ano e més e clicar sobre o dia. Sera apresentado
no campo a data da reserva, no formato “dd-mm-aaaa”.

A data de reserva deve ser, pelo menos, 10 dias anterior a data da deslocagao. Caso nao
o seja, deverd ser anexado um documento com a respetiva fundamentacao, de acordo
com o solicitado na Portaria.

Data de Pagamento: o utilizador devera clicar sobre o campo e serd apresentado um
calendario, no qual o utilizador devera selecionar o ano e més e clicar sobre o dia. Serd

assim apresentada no campo a data do pagamento, no formato “dd-mm-aaaa”.

Apds a introdugdo da informagdo nos campos atras identificados, serd possivel guardar o
registo. No topo do ecr3, serd dada a informacao de que o registo foi gravado e serd atribuido
o codigo RVA, que é mostrado no bloco “Identificagdo do RVA”. Sé apds o guardar da
informacdo, é possivel aceder ao bloco onde estd disponivel a funcionalidade que permite

anexar os documentos exigidos pela Portaria. Ver ponto 5.8.

4.7 Bloco “Alojamento”

O bloco tem o seguinte aspeto:

— Alojamento

Nome *

Tipologia *

Selec

o

o valor

Fonte da Informagéo *

Data de Reserva *

DO-MM-YYYY

Estrelas *

Selec

o

ovalor v

Data/Hora da Pesquisa *
DO-MM-YYYY) [ HH:MM
Data de Pagamento *

DO-MM-Y Y'Y

Local do Alojamento * Distancia ao Evento (em Nimero de
km) * Noites *
Namero de Pessoas * Prego por Pessoa/Noite*  Prego Total
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Funcionalidade dos campos:
e Nome: neste campo o utilizador devera indicar a identificacdo do alojamento escolhido.

e Tipologia: o utilizador devera clicar sobre a seta situada no lado direito do campo e serd
disponibilizada uma lista de opg¢des, para selecionar. As op¢bes disponiveis sdo as
seguintes:

+ Hotel

Hotel-Apartamento

Pousada

Estalagem

Albergaria

Pensao

Motel

Outro

* & & 6 o o o

e Estrelas: o utilizador devera clicar sobre a seta situada no lado direito do campo e sera
disponibilizada uma lista de 1 a 5, para selecionar, que corresponde ao numero de
estrelas das tipologias do alojamento.

e Local do Alojamento: neste campo o utilizador devera indicar o local do alojamento
escolhido.

e Distancia ao Evento (em km): o utilizador deverd indicar a distancia entre o local do
alojamento escolhido e o local onde se ird realizar o evento, em km.

e Numero de Noites: o utilizador devera indicar o nimero de noites que os viajantes irdo
passar no alojamento escolhido.

e Numero de Pessoas: o utilizador deverd indicar o nUmero de viajantes que irdo pernoitar
no alojamento escolhido.

e Preco por Pessoa/Noite: o utilizador deverd indicar, em euros, o preco a pagar por
pessoa/noite.

e Prego Total: este campo é preenchido automaticamente pelo Sistema e ndao permite
alteragdes. O valor resulta da multiplicagdo do prego por pessoa/noite, pelo nimero de
viajantes que irdo pernoitar no alojamento escolhido.

e Fonte de Informagao: o utilizador devera indicar o sitio ou portal de Internet, utilizado
como fonte da informacdo. Se a fonte de informacdo ndo se encontrar na lista de op¢des,
deverd selecionar “OUTRA” e escrever o nome da fonte de informacao.

e Data da Pesquisa: o utilizador devera clicar sobre o campo e serd apresentado um
calendario, no qual o utilizador devera selecionar o ano e més e clicar sobre o dia. Sera
assim apresentada no campo a data da pesquisa, no formato “dd-mm-aaaa”.
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Hora da Pesquisa: o utilizador devera indicar a hora da pesquisa efetuada, no formato
“hh:mm”.

Data de Reserva: o utilizador devera clicar sobre o campo e sera apresentado um
calendario, no qual o utilizador devera selecionar o ano e més e clicar sobre o dia. Sera
assim apresentada no campo a data da reserva, no formato “dd-mm-aaaa”.

A data de reserva deve ser, pelo menos, 10 dias anterior a data da deslocacdo. Caso ndo
o seja, deverd ser anexado um documento com a respetiva fundamentacao, de acordo
com o solicitado na Portaria.

Data de Pagamento: o utilizador devera clicar sobre o campo e serd apresentado um
calendario, no qual o utilizador devera selecionar o ano e més e clicar sobre o dia. Sera
assim apresentada no campo a data do pagamento, no formato “dd-mm-aaaa”.

Apds a introducdo da informacdo nos campos atrds identificados, serd possivel guardar o
registo. No topo do ecra sera dada a informacdo de que o registo foi guardado e serd atribuido
o cédigo RVA, no caso de ainda ndo existir. No caso da funcionalidade que permite anexar os
documentos exigidos pela Portaria, ndo se encontrar ja disponivel, passara a ficar apds guardar
a informacao. Ver ponto 5.8.

4.8 Anexar documentos

Tal como se informa no ecra do registo do RVA, o Sistema permite anexar ficheiros nos formatos
Word, Excel e PDF. O limite maximo para cada documento é de 2 Mb.

O bloco tem o seguinte aspeto:

Documentos Associados

@ N&o existem documentos associados a este registo

Associar Documentos

v

- 8&0 admitidos os documentos do tipo WORD, EXCEL ou PDF

- Cada documento a associar terd como limite maximo os 2Mb

—Transporte Aéreo — Alojamento
Captura de Ecras: Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionad Captura de Ecrés: Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionad
Comprovativo Aquisicio: | Escolher ficheiro | Nenhum fich Comprovativo Aquisicio: | Escolher ficheiro | Nenhum fich
Fatura: Escolher ficheiro | Nenhum fich Fatura: Escolher ficheiro | Nenhum fich
Fundamentagéo: Escolher ficheiro | Nenhum fich Fundamentagio: Escolher ficheiro | Nenhum fiche

Lg Anexar Documentos

Para anexar cada um dos documentos, é necessario:

1.

2.

Clicar no botao [Escolher ficheiro] correspondente ao tipo de documento que pretende
anexar;
Selecionar o documento pretendido no posto de trabalho;
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3. Clicar sobre o botao [Open] ou [Abrir];
4. O nome do ficheiro surgird no campo ao lado do botdo [Escolher Ficheiro].

Apds a selecdo de todos os documentos, é necessdrio clicar sobre o botdo [Anexar
Documentos]. Caso ndo sejam identificadas situagdes andmalas, no topo da pagina, o Sistema
apresentard a mensagem “Documento(s) anexado(s) com sucesso” e a lista dos documentos
aparecera no bloco “Documentos Associados”, onde poderdo ser visualizados ou eliminados. O
bloco tera o seguinte aspeto:

Documentos Associados

Ficheiro Nome Data de Upload
Captura de Ecras (Transporie Aéreo) Transporte Aéreo.pdf 04-07-2018 =| Visualizar @ Eliminar
Comprovativo da Aguisigdo (Transporte Aéreo)  Comprovativo Aguisigdo.pdf 04-07-2012 =| Visualizar @ Eliminar
Fatura (Transporte Aéreo) Fatura.pdf 04-07-2018 =| Visualizar @ Eliminar
Fundamentac&o (Transporte Aéreo) Fundamentacdo.docx 04-07-2018 £| Visualizar @ Eliminar
Pégina| 1 |de1

Listagem 1-4de 4

Associar Documentos

@ - Séo admitidos os documentos ¢

- Cada decumento a associar terd como limite maximo os 2Mb

tipo WORD, EXCEL ou PDF

Transporte Aéreo Alojamento

Captura de Ecrés: Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionada Captura de Ecrds: Escolner ficheiro | Nenhum ficheiro selecionadg
Comprovativo Aquisi¢do: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionada Comprovativo Aquisicdo: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionada!
Fatura: Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionada Fatura: Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionada
Fundamentagédo: Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionada Fundamentagéo: Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

[ Anexar Documentos

Na situacdo de serem detetados erros, é necessdrio a sua correcao e repetir o processo de
anexar os documentos. Para finalizar o procedimento de anexar ficheiros, é necessario clicar
sobre o botdo [Guardar], em que o Sistema ird pedir a confirma¢dao. No caso de ndo ser
confirmado, a lista de ficheiros ira ser eliminada, a semelhanca de outos dados que entretanto
tenham sido introduzidos e ndo gravados. Caso seja confirmada a intengao de guardar os dados,
o Sistema emitira mensagem informativa de que os dados foram guardados com sucesso.

49 Eliminar documentos anexados

S6 é possivel eliminar documentos anexados, quando o registo estd no estado “Registo
Gravado” ou “Registo Concluido — Reaberto”. Para eliminar documentos anexados, é necessario
pesquisar o registo pretendido e no bloco dos documentos associados, clicar no respetivo botado
[Eliminar]. No caso do registo ja ter sido submetido, ou seja, cujo estado é “Registo Concluido”,
ndo é possivel eliminar ficheiros previamente anexados.
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5 Exportar RVAs

O Sistema disponibiliza a possibilidade de exportagao dos dados consultados pela entidade,
para um ficheiro Excel. Para efetuar a exportagao da informacao para o ficheiro Excel o utilizador
devera seguir os seguintes passos:

PwnNPE

Aceder ao ecra de Pesquisa;
Efetuar a pesquisa dos registos pretendidos;

Clicar sobre o botdo [Exportar Pesquisal;

Apods ter clicado sobre o botdo [Exportar Pesquisa], o Sistema apresentara o icone do

ficheiro Excel, na zona inferior esquerda do ecr3;
5. Para abrir o ficheiro clicar sobre o seu nome.

O ficheiro tem a apresentacao tipica de um ficheiro Excel, com os dados da pesquisa. No caso
de ndo ter sido efetuada qualquer pesquisa, ao tentar exportar, o Sistema emite uma mensagem
a sinalizar a situacdo. O ficheiro é constituido pelos seguintes campos:

Bloco do ecra

Coluna do Ficheiro

Cédigo do RVA

Bloco - Identificagdo do RVA
Estado
NIF Entidade
Bloco - Identificacdo da Entidade | Entidade
Tutela

Bloco - Evento

Data do Evento

Local do Evento

Bloco - Transporte Aéreo

Tipo de Deslocacao

Voo

Tipo de Voo

Companhia Aérea

Identificacdo do Voo

Data do Voo

Origem

Hora de Partida

Destino

Hora de Chegada

Numero de Passageiros

Prec¢o por Pessoa

Preco Total

Data de Reserva

Data de Pagamento

Fonte da Informacao

Data da Pesquisa

Hora da Pesquisa

Bloco - Alojamento

Nome

Tipologia
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Bloco do ecra Coluna do Ficheiro

Estrelas

Local do Alojamento
Distancia ao Evento
Numero de Noites
Numero de Pessoas
Preco por Pessoa/Noite
Preco Total

Data de Reserva
Data de Pagamento
Fonte da Informacgao
Data da Pesquisa
Hora da Pesquisa
Montante

TOTAL

-- Utilizador

Bloco - Custo Total

A coluna “Montante” estd relacionada com o bloco “Custo Total” e acumulard o total dos
custos/descontos extras. A coluna “TOTAL” indicara o somatdrio do total do transporte aéreo
(coluna “Prego Total” do bloco “Transporte Aéreo”), com o total do alojamento (coluna “Prego
Total” do bloco “Alojamento”) e o total dos extras. A coluna “Utilizador” indica qual foi o
utilizador que efetuou o registo ou a ultima atualizacao, no caso do registo ter sido alterado.

6 Editar RVAs

O utilizador sé poderd alterar dados previamente inseridos, desde que o RVA ainda ndo tenha
sido submetido, ou seja, com o estado “Registo Gravado”. Para efetuar qualquer alteracdo aos
dados previamente gravados, o utilizador devera:

1. Pesquisar o RVA pretendido, introduzindo os respetivos parametros de pesquisa,
seguido do botdo [Pesquisar];

2. O Sistema apresentard o RVA no ecra e através do respetivo botdo [Detalhe], o
utilizador podera aceder aos dados desse RVA e efetuar as alteracGes pretendidas;

3. Para finalizar o procedimento é necessdrio guardar as alteracées introduzidas através
do botdo [Guardar], que se encontra na parte de baixo do ecra:

4. O Sistema irad pedir a confirmacao e caso ndo seja confirmado, as altera¢Ges ndo irdo
ser guardadas;

5. Apds a confirmacdo de que se pretende guardar, a informacado é gravada e o Sistema
confirma a situac¢do através de mensagem, no topo do ecra.
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7 Eliminar RVAs

O utilizador s6 poderd eliminar um RVA, desde que ainda ndo tenha sido submetido, ou seja,
com o estado “Registo Gravado”. Para eliminar um RVA o utilizador devera:

1. Pesquisar o RVA pretendido, introduzindo os respetivos parametros de pesquisa,
seguido do botdo [Pesquisar];

2. O Sistema apresentara o RVA no ecrd e através do respetivo botdo [Detalhe], o
utilizador podera aceder ao registo;

3. Através do botdo [Eliminar], que se encontra na parte de baixo do ecr3, o RVA pode ser
eliminado.

4. O Sistema ird pedir a confirmacao e caso ndo ocorra, o RVA ndo sera eliminado;
5. Caso seja confirmado, o Sistema elimina o registo e apresentard a mensagem
informativa de que a eliminacdo foi efetuada com sucesso.

8 Submeter RVAs

Um RVA sé podera ser submetido apds terem sido gravados todos os dados introduzidos, e
anexados os documentos exigidos. O utilizador poderd submeter o RVA através do botdo
[Submeter], que se encontra na parte de baixo do ecra:

O Sistema ird pedir a confirmagdo e caso nao ocorra, o RVA nao serda submetido. Caso seja
confirmado, o Sistema analisa o registo e na situacdo de serem identificadas situacdes
andmalas, ira identifica-las em mensagem, caso contrdrio ira informar de que a submissao foi
efetuada com sucesso. O RVA passara para o estado “Registo Concluido” e fica disponivel para
ser auditado pelas entidades competentes para o efeito.

9 Reabrir RVAs

Apds a submissdo de um RVA, caso sejam detetadas questdes que justifiguem a alteracdo dos
dados ou mesmo alteracdo da documentacao anexada, é possivel alterar, através da reabertura
do RVA. Para reabrir um determinado RVA, o utilizador devera pesquisa-lo e através do botdo
[Detalhe] deve aceder ao registo. Na parte de baixo do ecrd, deve clicar no botdo [Reabrir]:

W Voltar [ Reabrir

Automaticamente o estado do RVA passara para “Registo Concluido — Reaberto” e vai permitir
no imediato alterar informacdo, assim como alterar os documentos anexados. Apds as
alteragdes é necessario voltar a submeter o RVA. Alerta-se para a situacdo de que o RVA, apesar
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de reaberto continua a poder ser monitorizado pelas entidades referidas no artigo 9.2 do DL n.2
30/2018, sendo possivel monitorizar as alteragées efetuadas.
Na situagdo do utilizador considerar que o RVA devera ser eliminado, também o podera fazer
através do botdo [Eliminar] que se encontra na parte de baixo do ecra. O estado do registo passa
para “Registo Cancelado”, mas continuard a poder ser monitorizado.

10 Histoérico de alteracdes

Sempre que um RVA é reaberto e alterado, ou mesmo eliminado, é guardado informacao de
guem solicitou a reabertura do RVA, assim como uma cdpia da versao antes da alteracdo. Esta
informacdo pode ser consultada, apds aceder ao relatério e escolher a pasta [Histérico], que se
encontra no inicio da pagina.

Relabirios de Confratago | Pedidos de Excegio | Viagens e Alojamentos

Registo Histérica

Registo de Viagens e Alojamentos - Detalhe

— ldentificagdo da Entidack

NIF: PT510342121

Tutela Ministério das Finangas

Designagdo: Entidade de Servigos Partihados da Administragdo Plblica. |.F:

— ldentificagdo do RVA

Cédigo do RVA 11362012
Estade Registo condluido — Reaberto

Data do Estade 27-11-2018

— Servigos Adquiri — Custo Total
Transporte Adreo * Alojamento * Descrigio Montante
Transporte Aérzc 200,00€
Alojamento
Data do Evento * Tipo de Deslocagdo *
30-11-2019 Europeia b
Local do Evento * | ABIDJAN v
TOTAL 200,00€
— Transporte Aére —
Voo * Tipo de Voo * Nome *
‘oo Direto Ida & Volta A
Companhia Aérea * Identificagdc do Voo Tipologia * Estrelas *
AEGEAM AIRLINES v et Selecioneovalor ¥ Selecione o valor T
Origem * Destino * Local do Alojamento * Distancia ao Evento Nimero de
* ites *
LISE0A v) (ABIDIAN v (em km) Noites
Data do Voo * Hora de Partida Hora de
Chegada Nimero de Pessoas * Prego por Prego Total *
20112019 1000 15:00 Pessoallcits*
MNimero de Passageiros * Prego por Pessoa * Prego Total *
B 100,008 20000 Fonte da Informagao * Data/Hora da Pesquisa
Fonte da Informagdo * DataMora da Pesquisa *
Selecione o valor hJ DD-MM-YYYY HH:MM
ABODA hJ 27-11-2012 1:57
Data de Reserva * Data de Pagamento *
Data de Reserva * Data de Pagamento *
DD-MM-YYY DD-MM-YYYY
27-11-2019 27-11-2018

No caso de um RVA ja ter tido varias alteracbes, aparece uma lista, onde consta as diferentes

versoes do relatdrio que foram submetidas, sendo a ultima versao, a versdo valida.
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Registo Historico

Historico de Acdes

Data / hora Utilizador (ID)
08-10-2018 12:25 Registo concluido aisantos - [ N SRVI MESSAGE: registo submetido
08-10-2018 12:25 Registo concluido — Reaberto aisantos - _ SRVI MESSAGE: entidade reabriu registo para correcgdo
27-06-2018 16:05 Registo concluido aisantos - _ SRVI MESSAGE: relatorio submetido

Para consultar o histérico, basta clicar sobre a data da versao do RVA, que se pretende consultar,
ndo sendo possivel consultar a documentacdo associada aos registos.
O histérico de cada RVA é visivel para ser auditado pelas entidades competentes para o efeito.

11 Questdes frequentes

O presente capitulo tem como objetivo documentar questdes que podem contribuir para um
melhor entendimento do processo de aquisi¢ao e reporte de servigos de viagens e alojamentos
através da internet.

11.1 Enquadramento

1. Qual o objetivo da nova legislagao sobre aquisicio de servicos de viagens e
alojamentos por entidades publicas?
A nova legislacao prossegue trés grandes objetivos:
i) Simplificacdo dos métodos de aquisicdo de servicos de viagens e alojamentos ao dispor
da Administragdo Publica,
ii) Agilizacdo do processo de aquisicdo de servicos de viagens e alojamento através da
Internet, e
iii) Reconfiguracdo do recurso a acordo quadro para a aquisicao de servigos de viagens
e alojamentos, de forma a conferir-lhe natureza voluntaria e assegurar condi¢des de
concorréncia na aquisicao destes servigos.
Pretende-se com o presente decreto-lei, flexibilizar as formas de aquisicao de servicos
de viagens e alojamentos, sem pOr em causa a simplicidade e transparéncia destas
aquisicées, nem o respeito pelo regime aplicdvel as agéncias de viagens e turismo
estabelecido no Decreto-Lei n.2 17/2018, de 8 de marco.

2. A quem se aplica a nova legislagdo?
A nova legislacdo aplica-se as seguintes entidades:
1 - O presente decreto-lei aplica-se as entidades adjudicantes previstas nas alineas a) e
d) af)don.21doartigo 2.2 do CCP, na atual redacdo, nomeadamente:
“a) O Estado;
d) Os institutos publicos;
e) As entidades administrativas independentes;
f) O Banco de Portugal,”
2 - O presente decreto-lei aplica-se igualmente as instituicdes de ensino superior
publicas de regime fundacional.
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3 - O presente decreto-lei ndo é aplicavel aos servicos periféricos ou delega¢Ges das
entidades adjudicantes referidas no artigo 2.2 do CCP, situadas fora do territdrio
nacional e, como tal, sujeitas ao regime juridico da lei que se considere aplicavel, nos
termos gerais do direito internacional.

3. Ja esta disponivel o novo acordo quadro para aquisicao de servigos de viagens e
alojamentos?

N3o. Entre outubro e novembro de 2019 decorreu a consulta publica do modelo prevista
para o futuro acordo quadro. As pegas concursais estdo a ser revistas com base nos
contributos recolhidos na consulta publica, pelo que se prevé que o novo instrumento
de contratacdo esteja disponivel em 2021.

11.2 Obrigagdes

1. E obrigatodrio efetuar a compra via internet?

N3o.
A nova legislacdo prevé as seguintes modalidades:
1- A aquisicdo de servicos de viagens e alojamento por parte das entidades adjudicantes
referidas no ponto 2 pode ser efetuada com recurso as regras gerais de contratacao
publica, ou:

a) Através da Internet; ou

b) Ao abrigo de acordo quadro desenvolvido nos termos do artigo 259.2 do CCP,
na atual redacdo, com recurso a intermediacdo de agéncias de viagens cocontratantes.
2 - As entidades adjudicantes podem escolher livremente a modalidade de aquisicao
pretendida em cada procedimento de aquisicdo de servicos de viagens e alojamento.
3 - A aquisicdo nos termos das alineas a) e b) do n.2 1, respeita obrigatoriamente os
critérios definidos por portaria do membro do Governo responsavel pela area das
finangas.
4 - As aquisicBes realizadas ao abrigo do presente decreto-lei ndo é aplicavel o disposto
no n.2 2 do artigo 113.2 do CCP, na atual redacgao.

2. E obrigatorio constituir um Fundo para Viagens e Alojamentos?

Sim, caso pretenda usar a nova modalidade de aquisicdo de Servicos de Viagens e
Alojamentos através da internet.

3. Qual o montante maximo permitido para cada uma das aquisicoes de Servigos de
Viagens e Alojamentos através da internet?
Cada procedimento aquisitivo realizado ao abrigo da presente legislacdo esta limitado a
um valor maximo de 20.000 euros (mais iva), conforme n.2 1 do artigo 4.2 do Decreto-
Lei 30/2018, de 7 de maio.

4. A que tipo de procedimento previsto no Codigo dos Contratos Publicos corresponde a
aquisicao de Servicos de Viagens e Alojamentos através da internet?
Corresponde ao ajuste direto simplificado, conforme n.2 1 do artigo 4.2 do Decreto-Lei
30/2018, de 7 de maio.
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5. A partir de quando e em que situagoes, é possivel a aquisicao de Servigos de Viagens
e Alojamentos através da internet?
Ao abrigo da presente legislagao, é possivel proceder a aquisicdo de Servigos de Viagens
e Alojamentos a partir do dia seguinte a publica¢do da Portaria n.2 194/2018.
O registo na plataforma deve ser obrigatoriamente realizado no prazo de 10 dias Uteis
apds a aquisicdo dos servigos, conforme n.2 3 do artigo 4.2 da Portaria n.2 194/2018.

6. A partir de quando e em que situagées é obrigatdrio o registo das aquisicoes de
Servigos de Viagens e Alojamentos através da internet?
E obrigatdrio o registo das aquisicdes de Servicos de Viagens e Alojamentos a partir do
dia seguinte a publicacdo da Portaria n.2 194/2018, para todas as aquisi¢des realizadas
ao abrigo da presente legislacao.
O registo na plataforma deve ser obrigatoriamente realizado no prazo de 10 dias Uteis
apds a aquisicdo dos servicos, conforme n.2 3 do artigo 4.2 da Portaria n.2 194/2018.

11.3 Procedimentos a realizar

1. Como posso pedir um Cartdo do Tesouro Portugués para uso exclusivo para reserva e
o pagamento de Servicos de Viagens e Alojamentos adquiridos através da internet?
Para efetuar o pedido de um Cartdo do Tesouro Portugués para uso exclusivo para
reserva e o pagamento de Servicos de Viagens e Alojamentos adquiridos através da
internet, devera contactar o seu Gestor de Conta no IGCP, através dos contactos
habituais.

2. Existe algum sitio na internet agregador de pregos que seja obrigatdrio consultar?
N3o existe essa obrigatoriedade. Conforme prescreve o artigo 4.2 da Portaria n.2
194/2018 de 4 de julho, devera ser consultado mais que um “sitio da Internet
agregadores de preco.”

11.4 Plataforma aplicacional

1. Quem pode ter acesso a nova plataforma de registo de viagens e alojamentos
disponibilizada pela eSPap?

As entidades com acesso autorizado a nova plataforma de registo de viagens e
alojamento sdo, como determina o nimero 1 do artigo 2.2, do decreto-lei 30/2018, de 7
de maio:
“1 - O presente decreto-lei aplica-se as entidades adjudicantes previstas nas alineas a) e
d) af)don.21do artigo 2.2 do CCP”, nomeadamente:

a) O Estado;

d) Os institutos publicos;

e) As entidades administrativas independentes;

f) O Banco de Portugal;
“2 - O presente decreto-lei aplica-se igualmente as instituicbes de ensino superior
publicas de regime fundacional.”
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2. Que passos é necessario realizar para poder ter acesso a nova plataforma de registo
de viagens e alojamento disponibilizada pela eSPap?
A plataforma disponibilizada pela eSPap, é o Sistema de Recolha e Validagdao da
Informacgdo (SRVI), com o link https://srvi.espap.pt/home.
Dentro do SRVI foi implementado o mdédulo “Registo de Viagens e Alojamentos (RVA)”,
para registo das aquisi¢Ges de viagens e alojamentos através da Internet.
De modo a simplificar o processo de credenciagao para acesso por parte das entidades,
foi decidido que todos os utilizadores que tém atualmente acesso ao mddulo de
Relatérios de Contratacdo (RC), e consequentemente acesso ao médulo de Pedidos de
Excec¢do (PE), que funcionam dentro do SRVI, passaram também a ter acesso ao mdédulo
RVA.
Caso a situacao implementada ndo dé resposta as necessidades especificas de cada
entidade, poderdo as mesmas solicitar as respetivas alteracbes através do SAC
https://sac.espap.pt/sac/Geral/) ou utilizando o link que consta na pagina de acesso ao
SRVI, a semelhanca do que ja é feito atualmente.
Em caso de duvida, devera contactar o Centro de Contato da eSPap, através do endereco
de correio eletrénico rva@espap.pt ou do telefone 21472 33 90.

3. E possivel proceder a aquisi¢io de servicos de viagens e alojamento diretamente
através da nova plataforma de registo de viagens e alojamentos disponibilizada pela
eSPap?

N3o, a nova plataforma deve ser utilizada para registo das aquisicdes de Servicos de
Viagens e Alojamentos previamente realizadas num dos sitios na internet agregadores
de precos disponiveis.

4. Como capturar os ecras requeridos pela nova legislagao?
Podera fazé-lo utilizando a funcionalidade <Ctrl> + PrintScreen ou outra equivalente no
sistema operativo do seu dispositivo/computador, assegurando que posteriormente a
data e hora da realiza¢dao da operacao tera que rer registada no RVA.
Posteriormente, devera gravar essa captura de ecrd com ficheiro de imagem no seu
dispositivo/computador.
Por fim, aquando do registo da aquisicao, deverd realizar o carregamento do respetivo
ficheiro no RVA.

5. Como fazer registo de alojamento sem a fatura?
Para cumprir com o estipulado no artigo 4.2 da Portaria n.2 194/2018, de 4 julho, pode
ser submetido um documento provisdrio (uma captura de ecrd onde constem as datas
e os valores pagos), para que possa ser efetuada a submissdo dentro do prazo
estipulado. Apds a rececdo da fatura, deverdo reabrir o registo e fazer a substituicdo da
fatura do alojamento, voltando a submeter.

6. Como proceder em caso de cancelamento de viagem e/ou alojamento?
Em caso de cancelamento de uma viagem e / ou alojamento ja registado em RVA, este
registo deverd ser cancelado, quando existe um reembolso do valor total pago.
No caso de ndao haver um reembolso da totalidade do valor pago, o registo deve ser
atualizado pelo valor efetivamente pago (isto é, valor ndo reembolsado). No separador
Fatura, deve constar a fatura inicial e os comprovativos do reembolso (como apenas se
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pode fazer upload de um documento por separador, estes documentos devem ser
digitalizados num unico ficheiro).
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