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1 Enquadramento

E obrigacdo das entidades adquirentes criar e enviar a Entidade de Servicos Partilhados da
Administracdo Publica (ESPAP) os Relatérios de Contratacéo (RC) relativamente aos contratos
celebrados ao abrigo dos Acordos Quadros celebrados pela ESPAP, conforme resulta do artigo
23.° do Regulamento do Sistema Nacional de Compras Publicas (SNCP) (Regulamento n.°
330/2009, de 30 de Julho), e, em especial, das normas aplicaveis dos respectivos Cadernos de
Encargos de cada Acordo Quadro celebrado. No caso das entidades que integram o SNCP na
qualidade de entidades voluntarias aderentes esta obrigacdo esta espelhada na alineaf) don°®1

da clausula 22 do contrato de adesao.

O presente documento tem como objetivo apresentar as funcionalidades disponiveis no médulo
do SRVI para a criagdo/submisséo, edi¢cdo, consulta e reabertura de RC. O mdédulo de RC

no SRVI permite efectuar as seguintes acoes:

e Criar novos RC;

e Consultar os RC ja submetidos;

e Corrigir RC ou complementar informacao que tenha sido solicitada pela ESPAP;
e Pedir areabertura de qualquer RC para editar informacéao;

e Consultar as acdes realizadas nos RC e gravadas em histérico.

Nota: Todas as imagens e exemplos apresentados ao longo deste documento séo

meramente exemplificativas e ndo séo reais.
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2 Credenciagcédo no SAC

Apenas poderdo criar, consultar ou editar RC os utilizadores credenciados no Sistema de
Autenticacdo e Credenciacdo (SAC) da ESPAP para a area de “Relatérios de Contratacdo/

Pedidos de Excecao”.

Caso os utilizadores da entidade ndo tenham ainda acesso a aplicacdo SRVI ou a area de
“Relatorios de Contratagdo/ Pedidos de Excecao” nesta aplicacdo, deverdo proceder a
credenciacdo 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 0 acesso através de https://sac.espap.pt/sac/Geral/, em "Formulario

de Pedido de Credenciacao" e seleccionar as aplicacdes pretendidas (nomeadamente “SRVI-
Relatérios de Contratacdo”), seguindo todos os passos indicados. O formulario, devidamente
assinado e carimbado (a impressédo do formulario sera o Ultimo passo do processo de pedido
de credencia¢éo), devera ser enviado por e-mail para sac@espap.gov.pt. Apds recepgdo e

validacdo do pedido a ESPAP enviara a cada utilizador um e-mail com o seu co6digo de

acesso.

- Utilizadores ja credenciados mas que pretendam ter acesso a mais aplica¢des (neste
caso, a “SRVI-Relatérios de Contratacdo”): deverdo aceder ao SAC

(https://sac.espap.pt/sac/Geral/) com o seu codigo 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 Ultimo passo

do processo de pedido de credenciacdo), dever4d ser enviado por e-mail para

sac@espap.gov.pt. O codigo 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 recredenciacdo e ndo a nova credenciagcdo. Assim, deve aceder ao
SAC, com o codigo de utilizador e a palavra-chave, no endereco

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

O formulario, devidamente assinado e carimbado, (a impressao do formulario sera o ultimo
passo do processo de pedido de credenciacdo), devera ser enviado por e-mail para

sac@espap.gov.pt. Apos recepgédo e validagao do pedido a ESPAP enviara a cada utilizador

um e-mail confirmando a recredenciagédo pela nova entidade. O seu codigo de acesso manter-

se-a.
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3 Relatério de Contratacao (RC)

3.1 Criar um RC diretamente no SRVI

Para aceder a area de RC no SRVI para criar um novo relatério, o utilizador devera percorrer o

seguinte caminho (depois de autenticado):
Menu Principal -> Separador “Relatérios de Contratagao”

No écran de pesquisa, para criar um novo Relatério de Contratacdo, deve ser seleccionado o

botdo “Novo Relatério”:

Relatorios de Contratagéo

Dadaos a Pesquisar

Acordo Quadro N® Rel. Estado
Selecione o valor v Selecione o valor -
Data Abertura Data Adjudicacéo
a a
Pesquisar Limpar Pesquisa I Novo Relatério I

Para criar um novo relatério a entidade devera em primeiro lugar confirmar os dados de contacto

que constam do RC e, em caso de necessidade, altera-los na area “Entidade/Contactos”

Relatério de Contratagdo

) Voltar =% Submeter

Entidade/Contactos Procedimento

Identificacdo da Entidade

Denominagdo: Entidade de Servigos Partilhados da NIF: PT510342191 Tipo de Entidade: Publica Enquadramento SNCP: Vinculada
Administragéo Publica, |LP.

Tutela: Ministério das Financas Email contacto@espap pt Classificagao da —

Institucional: Entidade:

Contactos

Responsavel pelo envio

Nome  Maria Papoila Email |maria.papeila@espap.gov.p Email | plataforma@espap.gov.pt Telefone: | 217944200
Contacto: Contacto: Alternativo:
Guardar
) Voltar = Submeter

Neste écran podera alterar os dados relativos ao utilizador responsavel pela criacdo e submissdo

deste RC e, no campo Email Alternativo, podera acrescentar um outro endereco de e-mail
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Qualquer notificacdo relativa a devolucdo de RC para correc¢céo de dados ou complemento de
informacéao sera enviada para os enderecos indicados, ou seja, para o email de contacto e para

o0 email alternativo.

Caso pretendam que eventuais notificacdes sejam enviadas para um conjunto de pessoas

poderdo indicar um e-mail partilhado (exemplo: contratacdo@entidade.pt) no campo Email

alternativo. Mesmo que optem por esta solucdo, no campo Nome de Contacto devera ser

sempre 0 home de um utilizador em concreto — o utilizador que efectivamente criou o RC.

Se for necessaria uma alteracéo na designacao da entidade (campo nao editavel) devera enviar

um e-mail para sac@espap.gov.pt indicando a designacéo actual e a data em que a alteracéo

produziu efeitos. Se esta alteracao tiver resultado de uma alteragéo legal é aconselh&vel que nos
indiqguem o diploma onde foi publicada para que a alteracdo possa ser efectuada mais
rapidamente. O mesmo em relagdo a tutela e ao endereco de e-mail geral.

As opcdes possiveis neste écran sao:

- Guardar — para guardar a informacdo preenchida; caso néo tenha sido preenchida qualquer

informacgao na area “Procedimento”, 0 RC nao é gravado, e aparece uma mensagem de erro:

Guardar | Por favor corrija os erros existentes, tem que preencher os dados do procedimento.

- Voltar — para voltar ao écran de pesquisa; o RC nao é gravado;

- Submeter — para submeter o RC; caso nao tenha sido preenchida qualquer informagé&o na area

“Procedimento”, o RC nao é submetido e surge a mesma mensagem de erro:

Guardar | Por favor corrija os erros existentes, tem que preencher os dados do procedimento.

Depois de confirmar os dados de contacto, a informacédo relativa ao procedimento deve ser

registada na area “Procedimento”:

Bloco de dados Procedimento:

N

O primeiro bloco de dados diz respeito ao Procedimento, ou seja, a identificacdo do

procedimento.
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Relatério de Contratagdo

) Voltar =+ Submeter

Entidade/Contactos Procedimento

Procedimento

Identificacio do AQ

Selecions o valor v

Data de Lancamento  Data de Adjudicacio  Referéncia de Procedimento Papel no Proc. Aquisitivo Leildo Electrdnico

Selecione o valor - 0O Integra Procedimento Selecione o valor -
Guardar || Limpar Campos

) Voltar =+ Submeter

Todos os campos relativos ao procedimento sdo de preenchimento obrigatério.

Antes de mais deverd seleccionar o acordo quadro ao abrigo do qual o procedimento em causa

foi lancado:

Procedimento

Identificacdo do AQ
Selecione o valor v
Selecione o valor
AQ-AOV-2019 - Aluguer Operacional de Veiculos edimento P
AQ-CR-2019 - Combustiveis Rodoviarios <
AQ-ELE-2020 - Eletricidade (Portugal Continental)
AQ-GF-2017 - Gestao de Frota
AQ-GN-2020 - Gas Natural (Portugal Continental)
AQ-Papel-2020 - Papel para copia & impresso
AQ-SFC-2019 - Servico Fixe de Comunicactes
@ AQ-SMT-2019 - Servico Mavel Terrestre
AQ-VEICULOS-2018 - Veiculos (Aquisicdo)

A data de abertura do procedimento deve ser anterior & data do dia em que o relatério esté a ser
preenchido, sera validada no momento da gravac¢édo do RC de acordo com o periodo de vigéncia

do acordo quadro que tiver sido seleccionado.

As datas devem ser indicadas no formado dd-mm-aaaa ou seleccionando o dia no calendario

Data de Lancamento Data de Adjuc
23-11-2020 31-12-2020

November 2020

Su Mo Tu We Th Fr Sa

8 9 10, 11 12| 13 14
15, 16 17| 18 19 20 21

Neste exemplo, o acordo quadro entrou em vigor a 16-11-2020, pelo que ndo seria possivel que

um procedimento ao seu abrigo pudesse ter sido lancado antes dessa data:
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Identificacdo do AQ

Data de Lancamento
22-08-2020 | Data de langamento tém de estar

compreendida entre a data de inicio e fim de vigéncia do AQ

A data de adjudicacdo deve ser posterior a data de abertura do procedimento, e também aqui

sera feita uma validacéo:

Data de Lancamento
22-12-2020 | Data de adjudicagéo tém de ser posterior 3 Adju G
data de langamento 03-12-2020

A Referéncia de Procedimento é designacao interna que a entidade tiver dado ao procedimento
(exemplos: “P17/2021” ou “Papel 2021”). E um campo de texto livre.

Referéncia de Procedimento

O campo Papel no Proc. Aquisitivo permite que a entidade seleccione a op¢édo adequada ao
papel que desempenhou no procedimento em causa. Tratando-se de um procedimento
centralizado (lancado pela ESPAP, I.P. ou por uma Unidade Ministerial de Compras, por

exemplo), a opgao deverd ser “Agregadora”.

Papel no Proc. Aquisitivo

Agregadora v (J Integra Procadimento

Neste caso, devera indicar também se a prépria entidade sera adquirente no procedimento em
causa, ou seja, se esta a contratar também para si prépria ou, pelo contrario, se apenas agregou
necessidades de outras entidades e estd a langou o procedimento em nome de todas as que o

integraram sem que esteja a contratar para si.
Se tiver contratado também para si prépria, devera indicar isso no campo Integra Procedimento:

Papel no Proc. Aquisitivo

Agregadora v Integra Procedimento

Se apenas for responsavel pela tramitacdo do procedimento ndo fazendo parte do leque de

entidades cujas necessidades estdo contempladas no procedimento, devera deixar assim:

Papel no Proc. Aquisitivo

Agregadora v O Integra Procedimento
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Tratando-se de uma entidade que apenas adquire para si propria (situagdo mais comum), devera
preencher assim:

Adquirents v

O Ultimo campo no bloco de dados relativos ao procedimento diz respeito a realizacédo pela

entidade responsavel pela tramitagdo do procedimento (ou ndo) de um Leildo Electrénico como
forma de melhoria das propostas que tiverem sido apresentadas.

Leildo Electrdnico
Selecione o valor v
Selecione o valor

Sim
Néo

Preenchidos todos os campos do bloco relativo aos dados do Procedimento, passa-se ao bloco
de dados relativos ao Lote ou Lotes do procedimento.

Antes de poder gravar o RC em preenchimento, clicando em Guardar, é necessario adicionar a
este RC pelo menos um lote:

Lotes

& Adicionar

Guardar | Limpar Campos | Tem de adicionar pelo menos um Lote.

Bloco de dados Lotes:

Para criar um lote deve clicar no simbolo ©. em

Lotes

= Adicionar

Aparece um conjunto de campos de identificacdo do lote

Loles

& Adicionar

~ Dados Lote

N*® do Lote do Procedimento Designacéo do Lote do Procedimento Lote do AQ

Selecione o valor
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No campo N° do Lote do Procedimento deve ser indicado o n° de ordem do lote no
procedimento (nas pecas e na plataforma onde o procedimento foi langado). E um campo

numeérico — caso tente preencher com um caracter ndo numerico surge uma mensagem de erro:

N® do Lote do Procedimento

Campe de preenchimente chrigatorio,

Caso o procedimento n&o tenha lotes, o RC deve ser criado com um lote Unico (campo “N° do

Lote do Procedimento” = 1).

No campo Designacédo do Lote do Procedimento deverd inscrever o nome que foi dado ao
lote. E um campo de texto livre, e podera escrever algo como “Lote x [n° do lote]” ou “Papel -

Zona Norte”, por exemplo.

Lote do AQ
Selecione o valor ~ | Por favor, selecione um valor

Selecione o valor
1 - Papel para fotocopia e Impress3o

Papel para fotocpia ¢ Impresséo

Este acordo quadro s6 tem um lote por isso basta seleccionar a Unica opgéo possivel.

Lote do AQ
1 - Papel para fotocopia e Impress3o v

Noutros casos surgem listados todos os lotes adjudicados no acordo quadro indicado no bloco
de dados anterior, pelo que devera seleccionar o lote do acordo quadro ao abrigo do qual foi

lancado este lote, como se pode ver no exemplo que se segue:

Procedimento

Identificacéo do AQ

[~
Data de | Data de Adjudicagiio  Referéncia de Procedi Papel no Proc. Aquisitivo Leilao Electrénico
02022021 17-03-2021 PAQ SMT 20212023 Agregadora v Integra Procedimento | Néo v
Lotes
3 Adicionar
@
~ Dados Lote
N® do Lote do Procedi Designaciio do Lote do Procediment Lote do AQ

1 PAQ SMT 2021-2023
1 - Servigo Movel de Voz e Dados

2 - Servigo Mével de Dados

3 - Servigo Combinado Mével de Voz e Dados e Mével de Dados

Entidades Adquirentes

Se o campo “Papel no Proc. Aquisitivo” tiver sido preenchido com o valor “Adquirente”, seguem-
se os campos de identificados dos Fornecedores (Cocontratantes qualificados no lote indicado).

Caso tenha sido indicado o valor “Agregadora”, os campos seguintes dizem respeito a
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identificacdo das entidades adquirentes que integram o lote em causa (campos Entidades
Adquirentes).

A identificacao das entidades adquirentes é feita lote a lote, no caso dos procedimentos multilote.

Entidades Adcquirentes

| Browse... 3 Carregar [colocar os nifs na 1% coluna da folha excel {com ou

sem cabegalho]

N°® Total de Entidades N° Contribuinte Entidades Adguirentes

=

A associacgao das entidades adquirentes a um lote é feita através do carregamento de um ficheiro
excel com os NIF das entidades cujas necessidades aquisitivas estdo englobadas neste lote. O
ficheiro deve ter os NIF na primeira coluna (coluna A), e devem comecar na primeira linha, sem
qualquer cabecalho na coluna.

Os NIF podem ser indicados apenas com os 9 digitos ou precedidos das letras “PT” (prefixo do
pais). Podem ser indicados até 999 NIF distintos.

Apresentam-se aqui 2 exemplos:

A B A
1 |PT501390642 1 501390642
2 |PT501422857 2 501422897
3 |PT501490612 3 501490612
4 |PT501516980 4 501516980
5 |PT501603409 5 501603409
6 |PT501636358 6 501636358
7 |PT503122165 7 503122165
2 |DTana125593 E 5n31355923

Os NIF apenas podem dizer respeito a entidades vinculadas ou voluntarias que integrem o
Sistema Nacional de Compras Publicas (SNCP). Aquando do carregamento do ficheiro é feita
esta validacdo, aparecendo uma mensagem caso a lista inclua NIF que n&o sejam de entidades
que integrem o SNCP.

Depois de gravado o ficheiro com os NIF, deve-se clicar em Escolher Ficheiro para o procurar

e seleccionar.

Entidades Adquirentes

| Escolher Ficheiro | Né&o foi escolhido nenhum ficheire| @ Carregar [colocar os nifs na 12 coluna da folha excel (com ou sem

O ficheiro selecionado surge na caixa:
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Entidades Adquirentes

Escolher Ficheire | TESTES RC Ni...com cocont.xlsx| @ Camegar [colocar os nifs na 12 coluna da folka excel (com ou sem prefixo), sem cabegalho]

De seguida devera clicar em @©Caregar  para que as entidades indicadas fiquem associadas ao
lote. Se estiverem listados no ficheiro NIF de entidades que nao integrassem o SNCP a data do

lancamento do procedimento, aparece esta mensagem:

Mem todas as entidades foram carregadas, apenas sdo carregadas
entidades vinculadas e voluntdrias aderentes, credenciadas, por

credenciar e extintas

Se uma entidade tiver sido considerada extinta apds a data de langamento de procedimento (ou
seja, se o seu NIF tiver entretanto deixado se estar activo ou deixar de ser utilizado), é possivel
ainda inclui-lo na listagem, pois manifestou a intencéo de integrar o procedimento agregado

quando o NIF era ainda utilizado.

Clicando em OK (no caso de aparecer a mensagem acima apresentada) ou, ndo aparecendo, a

aplicacéo conta automaticamente o nimero de entidades que integram a este lote.

N° Total de Entidades  N® Contribuinte Entidades Adquirentes

17 (3] PT501516980:Biblioteca Nacional de Portugal

PT501603409:Cinemateca Portuguesa - Museu do Cinema, |. P.
PT501636358:Comissdo Nacional da Organizacdo das Nacfes Unidas para a Educacéo, Ciéncia e a Cultura (UNESCO)
PT503122165:Administracio Regional de Salde do Centro, 1. P

PT503135593: Administracio Regional de Saude do Norte, |. P.

PT50314870% Administracdo Regional de Saide do Algarve, |. F.
PT503148776:Administragdo Regional de Salde de Lisboa e Vale do Tejo, | P.
PT503767336:Centro de Medicina de Reabilitagio da Regido Centro - Rovisco Pais
PT504739506:Instituto dos Mercados Publicos, do Imobilidrio e da Construcio. I P.
PT508198534:Alto Comissariado para as Migracdes, L.P.
PT600015300:Direcdo-Geral do Orcamento

PTG00020630-Academia Nacional de Belas Artes

PT600022730:Academia Portuguesa de Historia

PTB00027457:Conselho Nacional de Educacio

PT600035972:Direcio-Geral das Autarquias Locais

PTG600082580:Direcdo-Geral das Atividades Econdmicas

PT600082598:Comissdo para a Cidadania e a Igualdade de Género

S8 s s s s s s s e s os s

Mesmo que tenha preenchido o campo Integra Procedimento, ndo é necessario indicar no excel

o NIF da entidade que lancou o procedimento.

Se for necessério proceder a alguma alteracao a lista de entidades apresentada, basta clicar no

simbolo ©@ ao lado do nimero de entidades:
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- Designacio Cgu e — = =
AT NIF{s) introduzido{s) a

-

N° do Lote do NIF

! ) [ v © Apogar todos s | [l ¢

Entidades Ad

Escolher Fich

N° Total de En|

PT501516920:Biblioteca Nacional de Portugal @

PT501603409.Cinemateca Porluguesa - Museu do Cinema, 1. P. @ ho
PT501636358.Comissdo Macional da Organizacdo das Nacies Unidas para a

Educacdo, Ciéncia e a Cultura (UNESCO) @

[y

4. PT503122165: Administracdo Regional de Salde do Centro, L P @
17 [ 5. PT503135593 Admiwistrag%a Regional de Sagde do Norte, | P @
6. PT503148709:Administracdo Regional de Salde do Algarve, |. P. @
7. PT503148776:Administracio Regional de Saiide de Lisboa e Vale do Tejo, | P. @ sc
8. PT503767336.Ceniro de Medicina de Reabilitacio da Regido Centro - Rovisco Pais -

-]
PT504739506 Instituto dos Mercados Piblicos, do Imebilidrio & da Construcio, |. P

o

10. PT508198534:Alto Comissariado para as Migracdes, LP. @

11. PT600015300:Dire¢do-Geral do Orcamento §

12. PT600020630:Academia Nacional de Belas Ares @ -
17 PTANNNIITAN Aradamia Paruniaca da Hictaria @

Ok Cancelar

T TUUUUZ T G UTSETY TNECIOTET U CUUCEEU

Pode ser utilizado o campo de pesquisa por NIF para procurar uma entidade que tenha sido

indicada por lapso.

Para retirar uma entidade da lista, basta clicar em @ frente do seu nome.

~ Designacdo (g L P P R
11 NIF(s) introduzidol(s) [ ]

N° do Lote do NIF

Entidades Ad
1. PT501516980 Biblioteca Nacional de Portugal @
Escolher Fich 2. PT501603409:.Cinemateca Portuguesa - Museu do Cinema, |. P. @
3. PT501636358 Comissdo Nacional da Organizacdo das NagBes Unidas para a
Educacéo, Ciéncia e a Cultura (UNESCO) @

N°Total de En 4. PT503148776.Administracio Regional de Saude de Lisboa e Vale do Tejo, . P. @
1 o 5. PT503767336:Centro de Medicina de Reabilitacio da Regido Centro - Rovisco Pais @
6. PT504738506 Instituto dos Mercados Pblicos, do Imobilidrio e da Construcdo, |. P @

7. PT508198534:Alto Comissariado para as Migracdes, |P. @
8. PT600015300:Direcdo-Geral do Orcamento @
9. PT600035972:Direcdo-Geral das Autarquias Locais @
10. PT600082580:Direcio-Geral das Atividades Econdmicas @
11. PT600082598 Comisséo para a Cidadania e a lgualdade de Género @

0k Cancelar

Se for necessario substitui o ficheiro, devera clicar em | © Apagartodos NIFs | depois em “Ok” e repetir

0 processo de seleccado e carregamento de ficheiro.

Quando a lista de NIF estiver correcta basta clicar em “Ok” e prosseguir. A contagem de

entidades é corrigida automaticamente.

Seguidamente surgem os campos relativos aos Fornecedores.

Fomecedores
Convidados ~ Apresentaram Proposta ¢/ Proposta Admitida Adjucatério
(4] Selecione o valor hd

O primeiro campo diz respeito ao n.° e nome dos cocontratantes convidados a apresentacéo de

proposta para este lote/procedimento.
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Clicando em o5 20 lado do campo Convidados surge esta caixa:
0 Fomecedor(es) adicionado(s) u
v’ Selecionar Todos «” Desselecionar Todos
W O PT500156760:Inapa Portugal Distribuicio de Papel, S.A

O eT503789372 Staples Portugal - Equipamento de Escritério, 5.A
O PT504059521:0HM Técnica - Representactes de Marcas, Lda
O PT507052609:Max One - Material de Escritorio, Lda

O PT508831989:Clmar - Artigos de Papelaria, Lda

O PT509357220-100% Office — Solugtes Globais Lda

O PT500077568 CTT - Comsios de Portugal, S.A

B

Ok Cancelar

Nos procedimentos de consulta prévia ao abrigo de acordo quadro, como é o caso, 0 convite
deve ser dirigido a todos os cocontratantes qualificados para o lote do acordo quadro ao abrigo

do qual sera lancado esse lote/procedimento.

Se o procedimento tiver sido na Plataforma SNCP, disponibilizada em https://plataforma-

sncp.espap.gov.pt/, uma vez que estd ja parametrizada com toda a informacéo relativa a cada

lote de cada acordo quadro, o convite é enviado automaticamente a todos os cocontratantes,

pelo que devera clicar em “Selecionar todos”.

Se o procedimento tiver sido lancado por uma entidade que integre o SNCP na qualidade de
entidade voluntéria e, como tal podera ter langado o procedimento noutra plataforma electrénica
de contratacdo pulblica, devera verificar se foram efectivamente convidados todos os
cocontratantes do lote em causa cf. informag&o disponivel no Catalogo Nacional de Compras

Publicas (CNCP) (https://cncp.espap.gov.pt/). Tendo sido (o que deverd ter acontecido), devera

também clicar em “Selecionar todos”.

gy

T Fornecedor({es) adicionado(s) u

«” Selecionar Todos «” Desselecionar Todos

PT500156760:Inapa Portugal Distribuicdo de Papel, S A
PT503789372:Staples Portugal - Equipamento de Escritdrio, S.A.
PT504059521:0HM Técnica - Representactes de Marcas, Lda
PT507052609:-Max One - Material de Escritério, Lda
PT508831989:0lmar - Artigos de Papelaria, Lda
PT509397220:100% Office — Solucdes Globais Lda
PT500077568:CTT - Correios de Portugal, S.A

[<H<B<N<H<N<N+]

ok Cancelar

Clicando em “Ok”, a caixa fecha-se e passa-se ao campo seguinte.

Passando com o cursor em cima do simbolo = ao lado do campo Convidados vé-se a lista de

todos os cocontratantes seleccionados.
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De seguida aparece o campo Apresentaram Proposta. Clicandoem @

Fornecedores
Convidados Apresentaram Proposta ¢/ Proposta Admitida
7 ||E T 9

Formnecedores

SPcr

Compras Pablicas

Adjucata

Selecio

Mapa 1. PT50015676(:Inapa Portugal Distribuigio de Papel, S.A

© Adil 2. PT503789372:Staples Portugal - Equipamento de Escritério, S.A

= 3. PT504059521:0HM Técnica - Representactes de Marcas, Lda
4. PT507052609:Max One - Material de Escritério, Lda
5. PT508831989:Olmar - Artigos de Papelaria, Lda

Previs 6. PT509397220:100% Office — Solucbes Globais Lda
7. PT500077568:CTT - Correios de Portugal, S A

Ref d

campo aparece esta caixa:

“rugo

0 Fomecedor{es) adicionado(s) [ ]

« Selecionar Todos  Desselecionar Todos

O PT500156760:Inapa Portugal Distribuicio de Papel, S.A

O PT503789372:Staples Portugal - Equipamento de Escritério, S.A
O PT504059521:0HM Técnica - Representagdes de Marcas, Lda
O PT507052609:Max One - Material de Escritério, Lda

O PT508831989:Olmar - Artigos de Papelaria. Lda

O PT509397220:100% Office - Selucbes Globais Lda

O PT500077568:CTT - Correios de Portugal, S A

Ok

ao lado deste

Cancelar

Aqui devem ser indicados todos 0s que apresentaram proposta. Podem ser seleccionados todos

de uma vez ou um a um.

-~

7 Fomecedor(es) adicionado(s) [ ]

« Selecionar Todos

« Desselecionar Todos

PT500156760:Inapa Portugal Distribuigio de Papel, S A
PT503789372:Staples Portugal - Equipamento de Escritério, S A
PT504059521:0HM Técnica - Representacdes de Marcas, Lda
PT507052609:Max One - Material de Escritdrio, Lda
PT508831989:Olmar - Artiges de Papelaria, Lda
PT509397220:100% Office — Solucdes Globais Lda
PT500077568:CTT - Correios de Portugal, S.A

ok Cancelar

Para corrigir alguma seleccéo pode-se clicar na caixa antes do NIF + nome do cocontratante em

causa ou clicar em “Desselecionar Todos” e recomegar a selecgdo. Terminada a selecgao, basta

clicar em “Ok” e caixa fecha-se.

No campo seguinte, ¢/ Proposta Admitida, devem ser indicados todos os cocontratantes que

|
apresentaram propostas validas. Por defeito aparecem todos os que foram indic.luf,s no campo

anterior, Apresentaram Proposta. Caso alguma proposta tenha sido excluida, o fundamento ou

fundamentos para a exclusédo devem ser indicados, clicando para tal no simbolo

nome do cocontratante.

a frente do
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7 Fornecedor(es) adicionado(s) n

PT500156760:Inapa Portugal Distribuigao de Papel, 5.A. [.3
PT503789372: Staples Portugal - Equipamento de Escritorio, S.A. [
PT504059521:0HM Técnica - Representacéies de Marcas, Lda. |.g
PT507052609:Max One - Material de Escritorio, Lda [.d
PT508831989:0lmar - Artigos de Papelaria, Lda |.g
PT509397220:100% Office — Solugbes Globais Lda [.g
PT500077568:CTT - Correios de Portugal, S.A. [

SoaooEa

| ok | Cancelar

Por exemplo, se a proposta de um concorrente tiver sido excluida, clicando no referido simbolo

a frente do seu nome aparece esta caixa:

PT500077568:CTT - Correios de Portugal, S.A. a .

367 O Proposta apresentada fora de prazo - alinea a) do n.® 2 do artigo 146.°

393 (J Proposta apresentada por membro de um agrupamento que integram outro
595  agrupamento — alinea b) do n.® 2 do artigo 146.°

526 ] Impedimento de participacdo no procedimento ao abrigo do artigo 55.° — alinea
319 c) do n.* 2 do artigo 146.°

O Nzo foram apresentados todos os documentos da proposta exigidos — alinea d)
72 done2do artigo 146.°

75 O Documentos da proposta ndo estdo devidamente assinados - alinea e) do n.” 2
do artigo 146.°

O Documentos da proposta ndo se encontram redigidos em lingua portuguesa -
alinea e) do n.” 2 do artigo 146.°

[ Apresentacio de mais do que uma proposta quando n#o & permitida a -

Adicionar

Os fundamentos indicados séo os que constam do n.° 2 do artigo 146.° e do n.° 2 do artigo 70.°
do Cddigo de Contratos Publicos (CCP). Devem ser indicados (seleccionando para tal a caixa
gue antecede cada fundamento) todos os fundamentos identificados pelo juri do procedimento

para cada proposta.

Recordamos que todas as imagens e exemplos apresentados ao longo deste documento

sdo meramente exemplificativas e ndo sao reais.

Para serem visiveis todos os fundamentos previstos no CCP para a exclusdo de propostas deve
ser corrida a barra a direita da caixa.

ApOs indicados todos os fundamentos, a caixa dos cocontratantes aparece com aspecto
semelhante a este:
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Arﬂnn
T Fomecedor{es) adicionado(s) n

' PT500156760:Inapa Portugal Distribuigao de Papel, S.A. [.g
PT503789372: Staples Portugal - Equipamento de Escritorio, S.A. |3
e PT504059521:0HM Técnica - Representacées de Marcas, Lda. [.3
PT507052609:Max One - Material de Escritério, Lda |.g
Proposta apresentada fora de prazo - alinea a) do n.® 2 do artigo 146.°
PT508831989:0lmar - Artigos de Papelaria, Lda |.g
PT509397220:100% Office — Solugées Globais Lda |.g
PT500077568:CTT - Correios de Portugal, S.A. g

R Documentos da proposta ndo estde devidamente assinados - alinea e) do n.® 2 do artigo 146.° Documentos da proposta
néo se encentram redigidos em lingua portuguesa - alinea e) do n." 2 do artigo 146.%

ok Cancelar

Para cada cocontratante cuja proposta foi excluida, é possivel ver o(s) fundamento(s) indicados.

z

Clicando em “Ok” a caixa fecha-se e a contagem de propostas admitidas é actualizada.
Passando com o cursorem cimado simbolo = ao lado do campo c/ proposta Admitida

Convidados vé-se o resultado das exclusdes indicadas:

¢/ Proposta Admitida Adjucatario
5 |2 Selecione o valor

Fornecedores

PT500156760:Inapa Portugal Distribuicie de Papel, S.A
PT503789372:Staples Portugal - Equipamento de Escritorio, S.A
PT504059521:0HM Técnica - Representacies de Marcas, Lda.
PT507052609:Max One - Material de Escritdrio, Lda

Proposta apresentada fora de prazo - alinea a) do n.* 2 do artigo
146.°

PT508831969:0lmar - Artigos de Papelaria, Lda
PT509397220:100% Office — Solugbes Globais Lda i
PT5000775658:CTT - Carreios de Portugal, S A ~_Ang
Documentos da proposta ndo estdo devidamente assinados -

alinea ¢) do n.° 2 do artigo 146.°,Documentos da proposta ndo se
encontram redigidos em lingua portuguesa - alinea &) do n.? 2 do

artigo 146.°

Pwn

o

Jata de ini

~ oo

Passa-se entéo ao ultimo campo do bloco, o da indicagdo do Adjudicatéario deste lote.

Uma vez que, neste exemplo, das 7 propostas recebidas foram excluidas 2, apenas aparecem
listados 5 cocontratantes nas op¢des no campo Adjudicatario, precisamente 0s 5 que viram as
suas propostas admitidas:

Adjucatario

Selecione o valor h

Selecione o valor

PT500156760:Inapa Portugal Distribuicdo de Papel, S.A.
PT503789372:Staples Portugal - Equipamento de Escritério, S.A.
PT504059521:0HM Técnica - Representagfes de Marcas, Lda.
PT508831989:0lmar - Artigos de Papelaria, Lda
PT509397220:100% Office - Solugdes Globais Lda

Se todas as propostas apresentadas tiverem sido admitidas, o resultado sera este:
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Convidados Apresentaram Proposta ol Proposta Admitida Adjucatdrio

7|2 7|2 7 |

Mapa de Quantidades
@ Adicionar Artigo

Previsido de Despesa e Dados de Contrato

Selecione o valor

Selecione o valor

PT500156760:
PT503789372:
PT504059521:

PT507052609:Max One - Material de Escritdrio, Lda
PT508831989:0lmar - Artigos de Papelaria, Lda
PT509397220:100% Office - Solugdes Globais Lda
PT500077568:CTT - Correios de Portugal, S.A.

Inapa Portugal Distribuicdo de Papel, S.A,
Staples Portugal - Equipamente de Escritdrio, S.A.
OHM Técnica - Representagdes de Marcas, Lda.

Seleccionado o adjudicatario deste lote, passa-se

Quantidades.

Fornecedores
Convidados Apresentaram Proposta ¢/ Proposta Admitida
T |E T |[E b |[E

Mapa de Quantidades

@ Adicionar Artigo

ao bloco seguinte, o do Mapa

SPcr

Compras Pablicas

de

O Mapa de Quantidades aparece automaticamente, ndo sendo necessario clicar em nada, e

apresenta, para o lote e 0 acordo quadro em causa, a lista de toda a oferta disponivel no CNCP:

Mapa de Quantidades

@ Adicionar Artigo
N°® Cé;':ﬁgoﬂdo Designaco do Artige Unidade do Artigo  Quantidade Uizfa:;:o :
1 P01 Papel para fotocdpia e impressao | Formato A3, 75gr Resma (500 fls) 0 4627T0€ | 1
2 P02 Papel para fotocdpia e impressao | Formato A3, 80gr Resma (500 fis) 0 41280 € || 1
3 P03 Papel para fotocdpia & impresséo | Fermato A3, S0gr Resma (500 fls) 0 6.1540€ |
4 P04 Papel para fotocdpia e impressao | Formato Ad, 70gr Resma (500 fis) 0 22660€ || 1
5 P05 Papel para fotocdpia e impressao | Formato Ad, 75gr Resma (500 fis) 0 2.0310€ | 1
6 POG Papel para fotocdpia & impresséo | Fermato A4, 80gr Resma (500 fls) 0 2.0310€ ||
7 PO7 Papel para fotocdpia & impresséo | Formato A4, 80gr, reciclade Resma (500 fls) 0 23960€ | 1
8 P03 Papel para fotocdpia e impressao | Formato Ad, 80gr, cores suaves Resma (500 fis) 0 35940 €| 1
9 PO% Papel para fotocdpia e impresséo | Fermato A4, 80gr, cores fortes Resma (500 fls) 0 42980 €|
10 P10 Papel para fotocdpia & impresséo | Formato Ad, 80gr, cores suaves sortidas Resma (500 fis) 0 54850 €| 1
1 P11 Papel para fotocdpia & impress&o | Fermato Ad, 80gr, cores fortes sortidas Resma (500 fls) 0 6,0830€ | 1
12 P12 Papel para fotocdpia e impressao | Formato A4, 90gr Resma (500 fls) 0 30770 €| 1
13 P13 Papel para fotocdpia e impressao | Formato Ad, 100gr Resma (500 fis) 0 34530 €| 1
14 P14 Papel para fotocdpia & impresséo | Fermato A4, 120gr Bloco (250 fls) 0 21020€ |
4 »

Para ver a totalidade da tabela basta mover a barra que se encontra ao fundo.

© 2019 ESPAP | Entidade de Servicos Partilhados da Administracéo Publica, I.P. | 18/29



- Manual do Utilizador - SP CP

Relatérios de Contratacdo no SRVI

Compras Pablicas

. . . Preco Pl‘e??
Unidade do Artigo  Quantidade Unitario Unitario  Preco Total
Proposto
Formato A3, 75gr Resma (500 fls) 0 46270€| 0,0000€ || 0.0000€ | @
Formato A3, 80gr Resma (500 fls) 0 41290€| 0,0000€ | 0,0000€ | @
Formato A3, 90gr Resma (500 fls) 0 61540 €| 0,0000€ || 0,0000€ | @
Formato Ad, 70gr Resma (500 fls) 0 22660 €| 0,0000€ || 0,0000€ | @
Formato A4, 75gr Resma (500 fls) 0 2,0310€| 0,0000€ || 0,0000€ | @
Formato Ad, 80gr Resma (500 fls) 0 2,0310€| 0,0000€ 0.0000€ | @
Formato A4, 80gr, reciclado Resma (500 fls) 0 23960 €| 0,0000€ 0,0000€ | @
Formato Ad, 80gr, cores suaves Resma (500 fls) 0 35840 €| 0,0000€ 0,0000€ | @
Formato Ad, 80gr. cores fortes Resma (500 fls) 0 42980 €| 0,0000€ 0.0000€ | @
Formato A4, 80gr. cores suaves sortidas Resma (500 fls) 0 b 4850 €| 0,0000€ o.0000€ | @
Formato A4, 80gr, cores fortes sortidas Resma (500 fls) 0 6,0830 €| 0,0000€ 0.0000€ | @
Formato A4, 90gr Resma (500 fls) 0 3.0770€| 0,0000€ 0,0000€ | @
Formato A4, 100gr Resma (500 fls) 0 3,4530€| 0,0000€ || 00000 | @
Formato A4, 120gr Bloco (250 fls) 0 21020€| 0,0000€ || 0.0000€ | @

Com a apresentacdo de toda a tabela pretende-se que o preenchimento do detalhe da

contratacdo seja um processo rapido e simples.

Devera sem indicado, para cada um dos artigos objecto de adjudicacéo, a quantidade contratada
(coluna Quantidade) e o Preco Unitario Proposto pelo adjudicatario na sua proposta. Os
célculos para apuramento dos totais parciais e globais serdo feitos de forma automatica pela

aplicacéo.

A coluna Pre¢o Unitario apresenta 0s precos unitarios com os quais o adjudicatario se

encontrava qualificado no CNCP a data do lancamento do procedimento.

Os precos séo apresentados com o numero de casas decimais definido aquando do langamento
do procedimento concursal que deu origem ao acordo quadro. E também o nimero de casas
decimais dos precos unitérios para este acordo quadro que podem ser consultados no CNCP.

Preenchido o mapa de quantidades, o resultado sera semelhante a este:
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Preco
Unidade do Artigo  Quantidade Unitério Unitario  Prego Total
Proposto
| Formato A3, 75gr Resma (500 fis) 1500 46270 €| 4,2500€ ||6.375,0000| @
| Formato A3, 80gr Resma (500 fis) 0 4,1290€ || 0,0000€ || 0,0000€ | @
| Formato A3, 90gr Resma (500 fis) 0 6,1540€|| 0,0000€ || 0,0000€ | @
/| Formato Ad, T0gr Resma (500 fls) 7500 22660 €|| 21975€ | 16.481250| @
| Formato Ad, 75gr Resma (500 fls) 15000 2,0310€|| 19350€ |29.025.000| @
| Formato Ad, 80gr Resma (500 fls) 0 2,0310€| 00000€ 0.0000€ | @
| Formato Ad, 80gr, reciclade Resma (500 fls) 2500 23960 €|| 2,2250€ ||5.5625000( @
| Formato A4, 80gr, cores suaves Resma (500 fls) 0 35940 €| 00000€ 0.0000€ | @
| Formato A4, 80gr, cores fortes Resma (500 fls) 0 42980 €| 00000€ 0.0000€ | @
| Formato A4, 80gr, cores suaves sortidas Resma (500 fls) 0 54850 €| 0,0000€ 0,0000€ | @
| Formato A4, 80gr, cores fortes sortidas Resma (500 fls) 0 6,0830€| 0,0000€ 0,0000€ | @
| Formato Ad, 90gr Resma (500 fis) 0 3,0770€|| 0,0000€ || 0,0000€ | @
/| Formato Ad, 100gr Resma (500 fls) 1] 3.4530€|| 0,0000€ | 0,0000€ | @
| Formato Ad, 120gr Bloco (250 fls) 1] 2,1020€|| 0,0000€ | 0,0000€ | @

Se apenas tiverem sido contratados alguns dos artigos que constituem a oferta deste lote do
acordo quadro, podem ser eliminados os artigos a mais clicando no simbolo @ a direita da
respectiva linha, e esta seré eliminada. Em alternativa, basta preencher as quantidades e pregos
unitarios propostos das linhas com artigos contratados que as restantes desaparecerdo quando

0 RC for guardado.

Ser por lapso tiver sido eliminada algum artigo que tenha constado do objecto desta adjudicacéo,

basta voltar ao cimo da tabela e clicar em @ junto a Adicionar Artigo.

Mapa de Quantidades

<) Adicionar Artigo

No fundo da tabela aparecera uma linha em branco que apenas pode ser preenchida com

Cdédigo de Artigo ou Designacado do Artigo que constem da oferta deste lote.

13 P13 Papel para fotocdpia e impressaoe | Formato Ad, 100gr Resma (500 fs) 0 3,451
14 P14 Papel para fotocdpia e impressao | Formato Ad, 120gr Bloco (250 fls) 0 2,102
15 0.000

Se forem inseridos dados distintos ou os campos ficarem em branco, a aplicacdo nédo

reconhecera os valores inseridos, ndo permitindo que o RC seja guardado nem submetido.

Se for indicado um cédigo de artigo que ja exista na tabela (ou seja, que fique repetido), a

aplicacdo ir4 adicionar as quantidades e os valores indicados nas 2 linhas.

Aa Mapa de Quantidades segue-se o bloco de dados relativo a Previsdo de Despesa e Dados

de Contrato.
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Previsdo de Despesa e Dados de Contrato

Ref* do Contrato Data de inicio Data de Fim Meses de Contratacio Previsdo 1° Ano

No campo Ref2 do Contrato deve ser indicada a designacéo dada pela entidade ao contrato. Se
0 contrato néo tiver sido reduzido a escrito, cf. previsto nas alineas a) ou c) do n.° 1 do artigo 95.°
do CCP, neste campo (de preenchimento obrigatdrio) pode ser indicado “Sem contrato escrito”
ou a fundamentacéao legal, das atras referidas, para a inexigibilidade e dispensa da reducéo a

escrito do contrato.

No caso de procedimentos agregados, em que da adjudicacao resultardo mdultiplos contratos,

pode ser escrito “Varios”.

Os campos seguintes dizem respeito a vigéncia dos contratos (Data de inicio e Data de fim).
Mesmo que o contrato ndo tenha sido reduzido a escrito, ndo deixa de haver um contrato (de
acordo com os prazos que tiverem sido indicados nas pecas do procedimento), pelo que estes

campos sdo também de preenchimento obrigatério.

Tratando-se de um fornecimento de bens ou prestacdo de servicos imediata (aquisicao de
mobilidrio ou de computadores, por exemplo), na Data de inicio pode ser indicada a data da
aceitacao dos documentos de habilitacao e na Data de fim a data prevista para a (Ultima) entrega

ou a do fim da prestacdo de servigos.

No caso dos procedimentos que dao origem a multiplos contratos, podem ser indicadas as datas
de vigéncia da maioria dos contratos ou a 12 data de inicio do contrato e a Ultima data de fim.
Por exemplo, se o procedimento em causa der origem a 20 contratos, e 19 tiverem vigéncia entre
1 de Janeiro e 31 de Dezembro de 2021 e um iniciara vigéncia apenas a 15 de Janeiro, deverao
ser indicadas as datas de 1 de Janeiro e 31 de Dezembro, respectivamente nos campos Data

de inicio e Data de fim, no formato dd-mm-aaaa.

No campo Observagdes, no final do relatorio, pode ser4d dado mais detalhe em relacdo a

vigéncia dos contratos.

O campo Meses de Contratacéo serd preenchido automaticamente. Dado que se trata de um
processo de célculo do sistema, o n° de meses € apenas indicativo e podera ndo corresponder
ao esperado (por exemplo, neste caso em que o contrato vigora entre os 1 e 31 do mesmo més,

o resultado devolvido é zero).

Data de inicio Data de Fim Meses de Contratacdo
01-12-2020 31-12-2020

© 2019 ESPAP | Entidade de Servigos Partilhados da Administragéo Publica, I.P. | 21/29



- Manual do Utilizador - SP CP

Relatérios de Contratacdo no SRVI

Compras Pablicas

Contudo, em termos de analise o relevante sao as datas de inicio e de fim que forem indicadas.

Se o contrato tiver 12 ou menos meses de vigéncia, o campo Previsdo 1° Ano, correspondendo
ao valor da despesa previsto para os primeiros 12 meses de contrato independentemente de
corresponderem ao mesmo ou a 2 anos econdmicos aparecera automaticamente preenchido
com o Valor Prop. Adjudicada. O valor deste campo resulta do somatério dos totais parciais do
Mapa de Quantidades, de acordo com as quantidades e os precos unitarios que tiverem sido
indicados.

Data de inicio Data de Fim Meses de Contratacao Previsao 1° Ano

01-03-2021 31-12-2021 [ o | 57.443,7500 €

Se o contrato tiver vigéncia superior a 12 meses e igual ou inferior a 24 meses, surge uma 22
caixa, Previséo 2° Ano:

Data de inicio Data de Fim Meses de Contratacdo  Previsdo 1° Ano Previséo 2° Ano
01-03-2021 31-12-2022 29.500,0000 € 279437500 €

Neste caso, o valor da proposta adjudicada devera ser distribuido pelos campos Previsao 1° ano
e Previsao 2° ano. O somatorio destes 2 campos devera ser igual ao valor apresentado no campo
Valor Prop. Adjudicada.

Se a vigéncia for superior a 24 meses e igual ou inferior a 36 meses, aparece a caixa relativa a
Previséo 3° Ano:

Data de inicio Data de Fim Meses de Contratagdo  Previsdo 1°Ano Previsdo 2° Ano
01-03-2021 31-12-2023 20.000,0000 € 20.000,0000 €
Previsdo 3° Ano

17.443,7500 €

Aqui, o valor da proposta adjudicada devera ser distribuido pelos campos Previsdo 1° ano,
Previsdo 2° ano e Previsdo 3° Ano, devendo perfazer o valor apresentado no campo Valor Prop.
Adjudicada.

Por dltimo, para contratos de vigéncia superior a 36 meses aparece a caixa para inser¢cao do

valor remanescente, Previsdo 4° Ano:

Data de inicio Data de Fim Meses de Contratagie  Previsdo 1°Ano Previséo 2" Ano

01-03-2021 31-12-2024 15.000.0000 € 15.000,0000 €
Previsdo 3° Ano Previsdo 4” Ano
15.000,0000 € 12.443,7500 €

Se o0 somatorio dos valores indicados nas caixas de Previsao nao coincidir com o total do campo

Valor Prop. Adjudicada, aparecera uma mensagem de erro.
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Seguidamente surge o bloco relativo ao “Valor e Poupanga”. Estes dados s&o fundamentais para
0 apuramento de poupancas no SNCP, e dois campos, o da Melhor Proposta do AQ e o do

Valor Prop. Adjudicada aparecem séo preenchidos de forma automatica.

Valor e Poupanga

Histérico Despesa Preco Base Melhor Prop. AQ Valor Prop. Adjudicada
58.290,0000 € 57.443,7500 €

No campo Histérico Despesa deve ser indicado o valor do Ultimo contrato (escrito ou ndo) para

uma contratacdo com objecto semelhante ao desta e por periodo equivalente.

Se o valor histérico da despesa disponivel ndo for comparavel com o da adjudicacdo agora

efectuada, este campo pode ser deixado em branco.

O preco base do procedimento (ou para cada um dos lotes do procedimento, se se tratar de um
procedimento multilote), nos termos do n.° 1 do artigo 47.° do CCP, devera constar do caderno
de encargos do procedimento e terd também ter sido indicado na plataforma electrénica de
contratacdo publica onde o procedimento foi tramitado. O campo Pregco Base é, pois, de

preenchimento obrigatdrio.

O campo relativo a Melhor Proposta do acordo quadro (Melhor Prop. AQ), preenchido de forma
automatica, corresponde ao valor a que se chegaria multiplicando, para cada artigo ou servi¢o
contratado, as quantidades contratadas (cf. indicado no Mapa de Quantidades) pelo pre¢co mais
baixo que esse artigo ou servico tem no CNCP, neste lote, tendo em conta o conjunto dos
cocontratantes qualificados e ndo apenas o adjudicatario deste lote. E um indicador meramente

tedrico.

Conforme atras explicado, o campo Valor Prop. Adjudicada apresenta o somatorio dos totais
parciais do Mapa de Quantidades, de acordo com as quantidades e 0s precos unitarios que

tiverem sido indicados.

O ultimo campo, Observacgdes, é de preenchimento opcional, permitindo a entidade transmitir
informacédo adicional que considere relevante no ambito da tramitacdo e adjudicacdo do

procedimento / do lote em causa.

Observagbes

Incidentes

O Sim @ Nao

Observacies
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Por exemplo, se foi necessario proceder a uma segunda adjudicacdo, prevista nos artigos do
CCP que de seguida se elencam, deverdo indicar neste campo quem tinha sido o 1°

adjudicatario, qual o valor da proposta adjudicada e com os fundamentos:

Descricdo
N30 apresentacdo dos documentos de habilitacio no prazo fixado nas pecas do procedimento — alinea a) don 2 1 do
artigo 86.2
MN&o apresentacdo dos documentos de habilitacdo no prazo fixado, no caso previsto no n.2 & do artigo 81 2 - alinea b) do
n.2 1 do artigo 86.2

M3o apresentacio dos documentos de habilitacio redigidos em portugués — alinea ¢} do n.2 1 do artigo 85.3

N30 apresentagio dos documentos de habilitacio acompanhados de traduclo legalizada, exceto se previsto nas pecas e
ndoc for necessaria tradugdo — alinea c) do n.2 1 do artige 86.2

N30 apresentacio dos documentos de habilitacio no prazo adicional fixado pelo drgdo competente —n.2 3 do artige
862

Falsificagdo de documentos de habilitagdo - artigo 87.2

Prestagdo culposa de falsas declaragdes - artigo 87 2

N30 prestagio da caugdo exigida em tempe e nos termos estabelecidos — n.2 1 do artigo 91.2

M&o confirmacdo dos compromissos referidos no artigo 82.2 no prazo ou prorrogacdo definidos — n.2 1 do artigo 93.2
M&o comparéncia do adjudicatario no dia, hora e local fixados para a outorga do contrato — alinea a) do n.2 1 do artigo
105.2

Se o adjudicatdrio ndo remeter o contrato assinado eletronicamente no prazo fixado — zlinea a) do n.2 1 do artigo 105.2

Podem ser inscritos até 2000 caracteres. até ao maximo de 2000 caracteres. Atencdo que 0s

caracteres especiais (¢, &, 0, etc.) equivalem, cada um, a multiplos caracteres simples.
Por fim, pode Guardar o RC.
Guardar || Limpar Campos

#\ Voltar = Submeter

Se o0 procedimento tiver varios lotes e, consequentemente, for necessaria a submisséo de
informacdo relativa a outras adjudicacdes efectuadas no &mbito do mesmo procedimento, podera

proceder de 2 formas:

- Inserir mais lotes neste RC, bastando para tal voltar a

Lotes

&) Adicionar

adicionar um lote e repetir todo o processo de preenchimento quantas vezes for

necessario;

- Guardar e submeter este RC, e de seguida criar um Novo Relatério para cada um dos

lotes que tenham sido adjudicados.

Se por lapso tiver sido criado algum lote a mais ou for necessario eliminar um lote ja preenchido,

basta voltar inicio da area de Lotes e a frente do lote em causa, clicarem @
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Lotes
&) Adicionar

= Lote do Procadimento: 1 [ Lote do AQ: 1 - Papel para fotocdpia e Impressdo ] @

Ap0s verificagao de todos os dados inseridos basta carregar em ‘Submeter’ para o relatério ser
enviado a ESPAP para validacao.

E ainda possivel limpar todos os campos preenchidos até ao momento clicando no botdo
Limpar Campos.

O botado Voltar permite regressar ao écran anterior sem gravar a informacao.

Apés verificacdo de todos os dados inseridos basta carregar em ‘Submeter’ para o relatorio ser
enviado a ESPAP para validagao.

3.2 Consultar um RC no SRVI

Para aceder a area de RC no SRVI o utilizador devera percorrer o seguinte caminho:
Menu Principal -> Separador “Relatérios de Contratagao”

Relatérios de Contratagio

Dados a Pesquisar

Acordo Quadro N° Rel. Estado
Selecione o valor ~ Selecione o valer v
Data Abertura Data Adjudicacéo

a a

Pesquisar Limpar Pesquisa Novo Relatorio

A pesquisa de RC para consultar pode ser efectuada pelos seguintes campos:
- Acordo Quadro celebrado pela ESPAP;
- N.° Rel.: nimero do Relatério de Contratagéo;

- Estado: estado em que se encontra o RC, em tempo real, refletindo a evolugédo do

processo — este campo é preenchido pela aplicacédo de acordo com o seguinte:
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Estado do RC Descrigao

O RC encontra-se em validagao pela ESPAP.
Em Validacdo Neste estado, o RC ndo pode ser reaberto pela
entidade.

O RC encontra-se em validagao pela ESPAP, em
Em Validagdo - Reabertura | resultado de um pedido de reabertura por parte da
entidade adquirente.

Na sequéncia do processo de validag&o do RC, este
foi devolvido a entidade para efeitos de corregao.
Em Correcdo Nesse estado, o RC encontra-se para edi¢do na area
da entidade.

O RC foi ja validado pela ESPAP.
Neste estado, tanto a ESPAP como a entidade

valido podem solicitar no SRVI um pedido de reabertura do
RC.
Em preenchimento O RC encontra-se em preenchimento pela entidade.
Estado em que se encontram RC submetidos antes
Cancelado de 2015 e que foram cancelados por parte da

entidade.

- Data de Abertura: intervalo das datas de abertura do(s) procedimento(s) a consultar;

- Data de Adjudicacéo: intervalo das datas de adjudicacdo do(s) procedimento(s) a

consultar.

3.3 Informacgéo do RC

O RC tem trés tabs de informacéo, sobre a entidade, sobre o RC e sobre 0 histdrico:

Detalhes do Relatodrio de Contratagao

Y Voltar _;I Solicitar Reabertura no RC

Entidade/Contactos Procedimento Histarico

Separador “Entidade/Contactos”

Pagina com informacdo relativa a identificacdo da entidade e dos contactos da pessoa

responséavel pelo envio do RC.

O enderecgo de email que consta da pessoa de contacto (“Email contacto”) é usado pela aplicagéo

para o envio de notificagcdes por email para a entidade.
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Separador “Procedimento”

Pagina que exibe o RC.
Area “Procedimento”:

Area que exibe os seguintes dados do procedimento:

Data de Abertura,

Data de Adjudicacao,

Cabdigo de Referéncia do procedimento,
Papel no Procedimento Aquisitivo,
Identificacdo do AQ e

Detalhes do procedimento / dos lotes
Detalhes do contrato

Dados para apuramento da poupanca

Separador “Histérico”

Nesta area, séo visualizadas todas as intervenc6es que foram feitas em cada RC.

Entidade/Contact Procediment: Historico

Historico de Acdes

Data / hora Estado Utilizador (ID) Justificagao

31-05-2013 11:20 Em Correcio Migration User (-1) O relatorio submetido inclui o eguipamento adquirido em 2012 e o contrato de
assisténcia técnica e tonner celebrado em 2013.
Solicita-se a reabertura para efetuarmos a correc&o e a divisdo pelos dois anos, ,
, O seu pedido de reabertura relativo ao relatorio 21719 do AQ Copia e Impressio
submetido a 01-02-2013 07:32 foi aceite:

Por favor, aceda ao SRVI{hitp:/fsrvi.ancp.gov.pt/) e proceda as alteracdes
necessarias

Mote que enguanto a correcgdo ndo for submetida, este relatorio & considerado
como estando em falta.

Com os melhores cumprimentos,
ESPAP

01-02-2012 317 Walido Migration User (-1) M3o foram inseridas observagdes aquando da submiss3o do relatorio.,

Em Correcio Migration User (-1)

A primeira acéo de cada RC é a sua importagcao no SRVI.

Qualquer intervencdo no RC cria uma nova verséo, que é possivel de visualizar ao clicar na
coluna “data/hora” do RC.
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3.4 Solicitar um pedido de reabertura do RC

Quando um RC se encontra no estado “Valido”, é possivel a entidade solicitar uma reabertura

do RC para efeitos de correcao de algum valor.

Para solicitar uma reabertura, devera ser visualizado o RC e devera ser seleccionado o botao

“Solicitar Reabertura no RC”:

‘=] Solicitar Reabertura no RC

Ao solicitar a reabertura, € exibida a seguinte caixa:

Solicitar Reabertura no RC

Acordo Quadro: Mobiliario (2015) N° Relatorio: 20289
Data Adjudicagdo: 31-08-2015
Justificacdo: Solicita-se a2 Reabertura do RC n° 20289, pelos seguintes motivos:

- Solicita-se reabertura para efeitos de alteracdo dos valores reportados nas Previsdes do
procedimento.

Obrigada,|

+” Solicitar Reabertura no RC 3 Cancelar

Nesta caixa esta disponivel uma area de texto para a entidade indicar quais os motivos para
solicitar um pedido de reabertura.

Este texto sera visualizado pela ESPAP e ira constar na area de Histérico do RC.
Para submeter o pedido de reabertura, seleccionar o botdo “Solicitar Reabertura no RC”.

Depois de submetido o pedido de reabertura, o RC passa ao estado “Em Validacdo —
Reabertura”.

A entidade sO podera efectuar as correcdes pretendidas depois de validado o pedido de
reabertura por parte da ESPAP.

A entidade ira receber via email uma notificagdo com a aceitagdo do pedido de reabertura, no
endereco de email que consta no préprio RC, na area “Entidade/Contactos -> Email Contacto”.

Depois de validado o pedido de reabertura por parte da ESPAP, o estado do RC passa ao
estado “Em Corregao”.
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3.5 Editar um RC

Depois de aceite um pedido de reabertura por parte da ESPAP, a entidade deve aceder aos
detalhes do RC e podera editar o RC, clicando no botédo “Editar”:

Detalhes do Relatdrio de Contratacao

¥ Voltar | | [ Editar

Apenas é possivel editar a informacéo relativa aos lotes do procedimento.

Nao é possivel editar a informagéo relativa ao procedimento (exemplo: acordo quadro, referéncia
do procedimento, data de abertura ou de adjudicacéo).

Para apoio na correccdo de erros que tenham sido identificados no relatério ou que
impegam a sua submiss&@o recomenda-se a consulta do capitulo 3.1 Criar um RC

directamente no SRVI, a partir da p4gina 8 deste manual.

No final da edi¢ao dos dados, o RC devera ser “Submetido” de forma a ser novamente analisado
pela ESPAP.

3.6 Notas finais

Recomendamos que seja prestada especial aten¢céo aos seguintes pontos:

- cada entidade devera verificar se todos os relatorios de contratagédo disponiveis no
SRVI correspondem efectivamente a adjudicacdes efectuadas pela entidade que
representam.

- se houver relatdrios repetidos deverao enviar e-mail com essa indicagdo para o
endereco plataforma@espap.gov.pt para que possam ser eliminados do sistema;

- no caso dos procedimentos multilote, se o relatério de contratagdo inclui todos os lotes
com adjudicagdo. Caso falte algum, deverao criar um novo relatério para os lotes (ou
editar o relatorio e acrescentar os que faltam) ;

- se no SRVI est4 a informacao relativa a todos os procedimentos que tramitaram e
adjudicaram. Se faltar, deverdo criar um relatério no SRVI com toda a informacéo
relativa a esse procedimento.
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