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1 Enquadramento

De acordo com a Portaria n.° 772/2008 de 6 de Agosto, revista pela Portaria n.° 103/2011, de 14
de Margo, com o Decreto-Lei n.° 37/ 2007 de 19 de Fevereiro e com 0 n.° 4 do artigo 5.° do
Regulamento do Sistema Nacional de Compras Publicas, os organismos vinculados ao Sistema
Nacional de Compras Publicas (SNCP) devem adquirir os bens e servigos ao abrigo dos acordos
qguadro lancados pela eSPap, nas categorias ai estipuladas, qualquer que seja o valor da

contratacdo que pretendem efetuar.

Todos os bens e servigos que constituem os acordos quadro constam do Catalogo Nacional de
Compras Publicas (CNCP). Caso se verifique que os bens e/ ou servigos que constam do CNCP
ndo se adequam as necessidades pretendidas, entdo os organismos devem proceder conforme
0 n.° 4 do artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 37/2007, solicitando a eSPap um pedido de excec¢do de

aquisicdo ao abrigo do acordo quadro respetivo, devidamente fundamentado.

Desde o dia 1 de Setembro de 2015 que cada pedido de exce¢do s6 pode ser submetido
diretamente na aplicacdo do Sistema de Recolha e Validacdo de Informacdo (SRVI),
preenchendo o formuldrio disponivel nesta aplicagdo, ndo aceitando a eSPap qualquer pedido

de excecéo remetido por email.

O presente documento tem como objetivo apresentar as funcionalidades disponiveis para a
gestdo dos Pedidos de Excec¢éo remetidos & eSPap pelos Organismos, permitindo efetuar as

seguintes acdes:

e Solicitar Pedidos de Excecéao;

e Consultar a lista dos seus Pedidos de Excecao;

e Consulta do detalhe dos seus Pedidos de Excecéo:
— Dados do Pedido de Excecéo;
— Estado do Pedido de Excecéo;

— Documentos associados ao Pedido de Excecao.

Nota: Todas as imagens apresentadas ao longo deste documento sdo meramente

exemplificativas e ndo contém dados reais.

Voltar
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2 Credenciacédo no SAC

Apenas poderdo submeter Pedidos de Excecdo os utilizadores credenciados no Sistema de
Autenticacdo e Credenciagcdo (SAC) da eSPap, para a area de “Relatérios de Contratagéo/
Pedidos de Excecao”.

Caso ndo tenham ainda acesso a aplicagdo SRVI ou a area de “Relatérios de Contratagéo/
Pedidos de Excecao” nesta aplicacdo, informamos que deverdo proceder a credenciagao dos
utilizadores adequados no SAC.

Para tal, e consoante a situacao, deverao proceder como a seguir se indica:

- Novos utilizadores (se ainda ndo estiverem credenciados em nenhum organismo): cada novo

utilizador devera solicitar o acesso através de https://sac.espap.pt/sac/Geral/, em "Formuléario

de Pedido de Credenciacdo" e selecionar as aplicacdes pretendidas (nomeadamente “SRVI-
Relatorios de Contratacao/Pedidos de Excecdo”), seguindo todos os passos indicados. O
formulario devidamente assinado e carimbado (a impresséo do formuléario sera o Gltimo passo
do processo de pedido de credenciacdo) poderd ser enviado por e-mail para

sac@espap.gov.pt. Apos rececao e validacao do pedido a eSPap enviara a cada utilizador

um e-mail com os seus cédigos de acesso.

- Utilizadores ja credenciados mas que pretendam ter acesso a mais aplicacfes (neste
caso, a “SRVI-Relatérios de Contratacao/Pedidos de Excecdo”),: deverdo aceder ao SAC

(https://sac.espap.pt/sac/Geral/) com o seu cédigo de acesso e na sua area pessoal escolher

"pedido de acesso a novas aplicagBes". Devem ser seguidos todos os passos indicados. O
formulario devidamente assinado e carimbado (a impresséo do formulario sera o Gltimo passo

do processo de pedido de credenciagdo) poderd ser enviado por e-mail para

sac@espap.gov.pt. Os codigos de acesso mantém-se.

- Recredenciacdo: quando um utilizador ja credenciado no sistema SAC - Sistema de
Autenticacdo e Credenciacdo da eSPap pretende obter a credenciacdo por outra entidade
deve proceder a uma recredenciagdo e ndo a nova credenciacdo. Assim, deve aceder ao
SAC, com o codigo de utilizador e a palavra-chave, no endereco

(https://sac.espap.pt/sac/Geral/) e efetuar a recredencia¢céo em "Pedido de recredencia¢éo".

O formulério, devidamente assinado e carimbado, (a impressédo do formulario sera o ultimo
passo do processo de pedido de credenciagdo) podera ser enviado por email para
cc@espap.pt. Apos rececao e validagao do pedido a ESPAP enviara a cada utilizador um e-
mail confirmando a recredenciacao pela nova entidade. Os seus codigos de acesso manter-

se-ao.
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Se a entidade pela qual se pretende credenciar ndo consta ainda da base de dados do SAC,

devera enviar um e-mail para sac@espap.gov.pt indicando os seguintes elementos:

- NIF da entidade,

- Designacao,

- Data de inicio de actividade (ou data em que a entidade passou a utilizar este NIF),
- Morada,

- N° telefone, e

- Endereco de e-mail geral.

Apos a criacdo da entidade no SAC, devera ser solicitado 0 acesso a aplicagao “SRVI-Relatorios

de Contratagao/Pedidos de Exceg¢ao” para os utilizadores credenciados.

Voltar

3 Pedido de Excecéao

3.1 Consultar Pedidos de Excecéao

Para aceder a area de Pedidos de Excecdo no SRVI o utilizador deverd percorrer o seguinte

caminho:

Caminho

Menu Principal > Separador “Pedidos de Excecao (PE)”
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Cormpras POblic x

g vabdacdo de Infarmac o
. ———————— L —
[ | ories | oo oo )| P o i G

Listagemn de Pedidos de Excegio

SPCP ‘ SRVI |

4 Wovo Pedido Exceglo

Walor Aquisicho

[

Neste écran encontram-se listados para consulta todos os Pedidos de Excecao criados pelo

Organismo. Nesta lista, pode ser consultada a seguinte informacg&o:

- A data de submisséo do Pedido de Excecéo, caso o Pedido tenha ja sido submetido para
a eSPap;

- O N.° do Pedido de Excecdo, gerado automaticamente pelo sistema apés submisséo do
Pedido — este numero devera constar obrigatoriamente em todas as comunicac¢des por
email ou telefone com a eSPap, no ambito de esclarecimentos ou envio de informacéo

adicional relacionados com os Pedidos de Excecéo;

- O estado do Pedido em tempo real e a data na qual o Pedido passou ao estado exibido,
refletindo a evolucédo do processo de analise - 0 campo “Estado” é preenchido de acordo

com o seguinte:

Estado do Pedido de .
Descricao

Excecéo

O Pedido foi criado e gravado, encontrando-se em
fase de preenchimento pelo Organismo no Portal
Em Preenchimento SRVI.

Neste estado, o Pedido pode ser editado e gravado
vérias vezes, antes de ser submetido & eSPap.

O Pedido foi submetido pelo Organismo, mas ainda
nao foi iniciado o seu processo de validacdo pela
eSPap. Os Pedidos neste estado podem ser alterados
ou anulados pelo Organismo.

Submetido

O Pedido foi devolvido ao Organismo pela eSPap,

Em Correcéo ~ . ~
para correcéo de informacao.
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Estado do Pedido de
Excecéo

Descricao

O Pedido encontra-se em avaliacdo/deciséo por parte
da eSPap ou Membro do Governo. Os Pedidos neste
estado ndo podem ser alterados ou anulados pelo
Organismo.

Em Validacéo

Este estado é usado quando:
v" O Organismo anula o pedido através do Portal
SRVI,
v" O pedido nao sofre altera¢des durante 10 dias

Anulado ! S T
apos a sua criagdo, sem ser submetido;

v" O pedido ndo é corrigido pelo Organismo
durante 10 dias, apds o pedido de correcao
pela eSPap.

Dispensado O Pedido foi dispensado pela eSPap.
Concluido O Pedido encontra-se finalizado pela eSPap.

- O CPV associado ao Pedido de Excecao;
- O Valor da aquisicéo;
- A descricdo do Bem e/ou Servico do Pedido;

- As agles possiveis de executar pelo utilizador, consoante o estado em que esteja 0
Pedido.

Voltar

3.2 Solicitar Pedido de Excecao

Para criar um novo Pedido de Excecao, o utilizador devera percorrer o seguinte caminho:

Caminho

Menu Principal> Separador “Pedidos de Excecao (PE)’> Novo Pedido Excecao
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Utilizador: Hugo Oliveira
‘ P S RVI Entidade (NIF): PT510342191
Compras Pablicas Sistema de Recolha e Validagao de Informagao

s ——
“ Relatorios de Contratagio (RC)  Pedidos de Excegio (PE)

Listagem de Pedidos de Excecao

I Novo Pedido Excecio I

Data

. N° Pedido Estado Data Estado CPV Valor Aquisigao Bem efou Servigo
Submissao
Em £| Detalnes
~ 27072015 091320003 6.000,00 € Gasolina
Preenchimento Q o
itar

A mostrar 1 de 1 de 1 resultados

Primeira Anterior 1 Préxima [.\[HT'B

i . Novo Pedido Excegdo 3 ) L
Ao clicar no botao sera aberto o seguinte formulario.
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Utilizador: Hugo Oliveira
' P SRVI Entidade (NIF): PT510342191
Compras Pablicas Sistema de Recolha e Validagdo de Informacio

Novo Pedido de Excegéo

[ votar | | = Submeter Pecido | \E Guardar |

—Dados do Pedido de Exceca
N° Pedido: Data Submisséo:

Data Pedido:  Data Ultima Submissao:

Estado: Em Preenchimento

Data Estado: 28-07-2015

Dados da

Entidade: Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, LP. NIPC: PT510342191 Tutela: Ministério das Finangas

pelo
Nome:  Hugo Oliveira
Email: cc @espap.pt

Telefone: 214 723 390

[~ Responsavel pela decisio por contratar

Nome* | |

Email = | ]

—Acordo Qu;

cpv* - - =]

Descrigdo CPV:

Descrigio AQ

0 Bem elou Servigo pretendido encontra-se no AQ? sim © Nzo @
0 Bem efou Servigo pretendido que consta do AQ satisfaz as necessidades? sim @ Nio @

Identificagdo do Bem efou Servigo =

Prazo Contratual

Data inicio *: Data fim *:

da de

de isigdo por parte da UMC

Para o Bem efou Servigo identificado a UMC tem a categoria do AQ centralizada? Sim © Nio @

A UMC iré um i i sim © Nio @

Pretende integrar a centralizagio da UMC? sim © Nio @

Para quando se prevé o procedimento centralizado? |:|

Fundamentagdo Técnica e/ou Juridica *-

| - Seleccionar - =]

‘Outra Fundamentagao Técnica e/ou Juridica *

Detaher. aa -

| i
—ol <5

| o NZo existem observagdes associadas a este pedido ‘
—ol <5 >

| o NZo existem observagdes DCP associadas a este pedido ‘
[# vottar | | = submeter Pecide | | [ Guardar

2014 s | St e S e ce Ao P, 1P, soraasie o EEEEE

oy
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Area “Dados do Pedido de Excegido”

Os campos que compdem esta area sdo preenchidos com os dados de identificagao do pedido

e sao gerados pelo sistema de forma automatica.

Area “Dados da Entidade”

Os campos que compdem esta area séo preenchidos de forma automatica pelo sistema, com os

dados de autenticacdo do utilizador.

Area “Responsavel pela decisdo de contratar”

Area com campos para preenchimento obrigatério pelo Organismo com os dados da pessoa

responsével pela decisao de contratar.

Area “Acordo Quadro”

Campo de preenchimento obrigatério para o Organismo selecionar o CPV principal em que se
enquadra a aquisicdo a excecionar, o que determina o Acordo Quadro correspondente. A
listagem de CPV exibida apenas contempla os CPV previstos na Portaria 103/11, de 14 de

marco.

Area “Necessidade”

Campos de preenchimento obrigatério pelo Organismo, para identificar o valor da aquisi¢éo,

caracterizar o Bem e/ou Servigo pretendidos e indicar o prazo contratual previsto.

O campo de identificagdo do Bem e/ou Servigo pretendido tem um nimero maximo permitido de
550 caracteres. Caso nédo seja suficiente para a identificacdo do Bem e/ou Servico, poderéo

enviar informacdo complementar para o endereco pedidos@espap.gov.pt indicando no Assunto

0 n° de pedido de excecéo a que se refere.

O prazo contratual a registar pelo Organismo devera prever um prazo adequado para o
tratamento do Pedido de Excecdo, uma vez que a eSPap ndo ratifica actos passados. O
Organismo deve ter em conta que a autorizacdo aos Pedidos de Excec¢éo s6 produzira efeitos a

partir da data do respetivo Despacho.

Area “Identificacdo da centralizacdo de procedimento de aquisicdo por parte da UMC”

Campos de preenchimento pelo Organismo, para caracterizar eventuais processos de
centralizagao por parte da UMC respetiva”. Nenhum dos campos desta area € de preenchimento

obrigatorio.
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Area “Fundamentagao”

Campos de preenchimento pelo Organismo, para apresentar a Fundamentacao Técnica e/ou
Juridica do Pedido de Excecdo. Da lista disponivel, o Organismo devera selecionar a
fundamentagéo que justifica o seu pedido e detalhar a escolha da fundamentagdo no campo

“Detalhe/Justificagdo da Fundamentacgao”.

Caso nao encontre nenhuma opgdo enquadravel devera selecionar «Outra Fundamentacao

Técnica e/ou Juridica» e descrevé-la no campo préprio.

Area “Observagdes Entidade”

Area onde s&o visualizadas as observagdes escritas pelos Organismos no decorrer do processo.

Area “Observagdes eSPap”

Area onde s#o visualizadas as observacgdes escritas pela eSPap no decorrer do processo.

Voltar

3.3 Gravar Pedido de Excecgéo

==| Guardar
O botao D permite ao utilizador gravar o Pedido de Excecao. Para gravar o pedido

nao € necessario preencher todos 0os campos, nao ha validacdo de campos e o pedido fica no

estado “Em preenchimento”.

S . L . N = Submeter Pedido
Nota: para remeter o pedido a eSPap, € necesséario utilizar o botéo . (ver

ponto 3.4).
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Utilizador: Hugo Oliveira
' P S RV I Entidade (NIF): PT510342191

Compras Pablicas Sistema de Recolha e Validagao de Informagdo
—

Novo Pedido de Excegéo

) Voltar =4 Submeter Pedido

— Dados do Pedido de Excegdo

N° Pedido: Data Submisséo:

Data Pedido:  Data Utima Submiss&o

Estado: Em Preenchimento

Data Estado: 23-07-2015

Voltar

3.4 Submeter o Pedido de Excecéo a eSPap

N

Para o utilizador submeter o Pedido de Excecdo a eSPap, deverdo estar devidamente

preenchidos todos os campos de preenchimento obrigatorio.

Poderéo ser submetidos os pedidos logo apos a finalizagdo do seu preenchimento, assim como

os pedidos que foram previamente gravados e que estdo no estado “Em preenchimento”.

Para submeter o Pedido de Excecao, no écran dos detalhes do Pedido o utilizador devera clicar

_ | =» Submeter Pedido
no botdo
A acdo de submeter o Pedido de Excecdo executa um conjunto de validagBes que, caso
detectem alguma necessidade de corre¢do, é exibido um painel de erros no écran, ndo sendo

terminado o processo de submisséo do pedido.
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Utilizador: Patricia Cruz
‘ P S RV I Entidade (NIF): PTG00013855
Compras Plblicas Sistemna de Recolha e Validagio de Informagao

e e e e ———
“ Reporte Estatistico Anual (REA) | Relatorios de Contratagdo (RC) | Pedidos de Excegéo (PE)

Novo Pedido de Excecao

) Voltar = Submeter Pedido [Ezuardar

Erros nos dados

O campo Prazo Contratual: Data Inicio & de preenchimento obrigatorio.
O campo Prazo Confratual: Data Fim é de preenchimento obrigatério.

Fechar Painel de Erros

—Dados do Pedide de Excegao
N® Pedido: Data Submisséo:

Data Pedido:  Data Ultima Submisséo:

Estado: Em Preenchimento

Data Estado: 30-07-2015

ApoOs o Pedido de Excec¢éo ser submetido com sucesso, o sistema atribui-lhe um “N.° de Pedido”

e o estado passa para “Submetido” (ver todos os estados possiveis no ponto 3.1).

Nota: Caso haja necessidade de anexar um documento adicional ao Pedido de Excegéo, devera

ser remetido um email para o0 endereco pedidos@espap.gov.pt, indicando

obrigatoriamente no assunto do email o n.° do Pedido de Excecéo gerado pelo sistema e

exibido no écran que lista todos os Pedidos de Excecéo.

Voltar
3.5 Corrigir um Pedido de Excecao

Caso a eSPap detete incoeréncias no Pedido submetido, solicita ao utilizador que efetue a devida

correcao.

O utilizador que submeteu o Pedido de Excecéo serd notificado via e-mail (ver ponto 3.7) para

proceder a correcdo do Pedido.

Para corrigir o pedido, na lista de Pedidos de Excecdo o utilizador deve clicar em “Editar” no

pedido a corrigir e que esta no estado “Em Corregéo”.
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Utilizador: Patricia Cruz
C i S RVI Entidade (NIF): FT600013855

Compras Pablicas Sistema de Recolha e Validagao de Informagac

“ Reporte Estatistico Anual (REA) | Relatorios de Contratagéo (RC)  Pedidos de Excegéo (PE) G+ sair

Listagem de Pedidos de Excecao

Novo Pedide Excegéo

Data Submissdo  N° Pedido Estado Data Estado Valor Aquisigao Bem efou Servigo

£| Detalhes
20-07-2015 201575 Submetido 20-07-2015 43000000-8 100.000,00 € Software de Gestdo

=| Detalhes

30-07-2015 2015/90 Em Comecdo 30-07-2015 30120000-6 6.000,00 € Copia e Impressdo

As observacdes registadas pela eSPap podem ser visualizadas pelo Organismo no préprio

formulario do Pedido, na area “Observacgbes eSPap”.

Caso o Organismo pretenda acrescentar comentarios ou observacdes ao Pedido, devera usar o
campo “Observagdes” no final do formulario. As observagbes aqui registadas irdo estar

disponiveis para visualizagao no decorrer de todo o processo de analise do Pedido.

— Observagdes Entidad

@ Nao existem observagtes associadas a este pedido

— Observagdes eSPap

Observagao

30-07-2015 Corrigir justificagdo invalida.

A mastrar 1 de 1 de 1 resultados

Primeira ~ Anferior 1 Proxima  Ultima

— Observagio

— Documentos

Ver Documentos

) Voltar = Reenviar Pedido Anular

© 2014 eSFap | Entidade de Servigos FPartilhados de Administragdo Pdblica, 1P, sobre o site o E Si Ar-"

Enickka e i Prtiadss
s b P, IF.
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Voltar

3.6 Anular Pedido de Excecao

Para anular o Pedido de Excecéo, o Organismo deve usar o botdo disponivel para o efeito, no
écran dos detalhes do Pedido. A funcionalidade “Anular” encontra-se disponivel para os Pedidos

que se encontrem nos estados “Em Preenchimento”, “Submetido” e “Em Corregao”.

SfPcq ‘ SRVI

Compras POblicas Sistema de Recolha e Validagio de Informagio
e et e e F—————

[ #Home | informagdes | Reporie Esiatistico Anual (REA) Relatérios de Contratago (RC) | Pedidos de Exceclo (PE) | [SeSair |

Nove Pedido de Excecao

) Voltar + SubmeterPedido | | [ Guardar

r— Dados do Pedido de Exceglio

N* Pedido Data Submissio

Data Padido Data Oitima Submissio

Estado. Em Preenchimenio

Data Estado: 1

O Pedido sera anulado automaticamente pelo sistema nos seguintes cenarios:

— Na&o sofrer alteracdes durante 10 dias apés a sua criacao, sem ser submetido;
— Nao for corrigido pelo Organismo durante 10 dias, apds o pedido de correcdo pela

eSPap.

Voltar

3.7 Notificacbes via e-mail

No decorrer do processo de andlise dos Pedidos de Excecdo sdo enviadas notificacBes via e-
mail para os enderecos do “Responsavel pelo envio” e do “Responsavel pela decisdo de

contratar’. Ambos os enderec¢os sdo os que constam do formulario do Pedido de Excec¢éo.
S&o enviadas as seguintes notificacdes por email:
- Notificag&o para correcdo ou pedido de esclarecimento do Pedido de Excecéo;

- Notificacdo para informagédo do teor da decisédo relativamente ao Pedido de Excecéo,

remetendo igualmente os respetivos Pareceres e Despacho em anexo (ver ponto 3.7.).
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Voltar

3.8 Consultar Documentos

No decorrer do processo de analise do Pedido de Excegdo sdo gerados os seguintes
documentos em formato PDF:

— Comprovativo do pedido submetido inicialmente pelo Organismo;
— Documento onde constam os Pareceres e Despacho sobre o Pedido de Excec¢&o do

Organismo (documento com o nome “Informacéo Interna — Pedido de Excecdo n.°(...)".

Caso alguma informacao do Pedido de Excecéo for retificada no decorrer do processo, é gerada

uma nova versdo do documento comprovativo do pedido, em formato PDF, inicialmente gerado.
Se o Pedido de Excecéo for dispensado, ndo existird documento de Despacho.

Para consultar os documentos associados a um Pedido de Excecéo o utilizador devera percorrer

0 seguinte caminho:

Caminho

Menu Principal> Separador “Pedidos de Excec¢éo (PE)’> Botao “Detalhes” de um Pedido de
Excecao.

Listagem de Pedidos de Excecgédo

|l Novo Pedido Excecio

Data Submissdo  N° Pedido Estado Data Estado Valor Aquisigao Bem efou Servigo
£| Detalhes
23-06-2015 201516 Concluide 25-06-2015 302100004 4.000,00€ Equipamento informatico -
. £| Detalhes

23-06-2015 2015138 Concluido 25-06-2015 48000000-8 70.000,00 € Pacotes de sofiware
B - =| Detalhes

25-06-2015 201522 Concluido 25-06-2015 48000000-8 3.000,00 € Pacotes de sofiware e sistemas de informagao

. =| Detalhes

23-06-2015 201511 Concluido 25-06-2015 48000000-8 70.000,00 € Pacotes de Sofware

No fim da p&gina encontram-se disponiveis os documentos para consulta, através do botéo

Ver Documentos
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—Observagdes Entidade

o N&o existem observagbes associadas a este pedido

—Observagdes eSPap

o Ndo existem observagdes DCP associadas a este pedido

—D
&) Voltar

Data de Criagao

17-07-2015 Licenciamento de Software - Direc¢io-Geral do Tesouro e Finangas

= Informagae Intema - Pedido de Excegdo n® 2015-64 - Licenciamento de Software - Direcgio-Geral do Tesouro e
a) 17-07-2015 Financas Vver

A mostrar 1 de 2 de 2 resultados
Primeira  Anterior 1 Préxima L'Jlt\ma

Voltar
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