Apresentacao Eletronica de Propostas

(eSubmission)

Guia rapido para os procedimentos de adjudicacao de contratos
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Como comegar

Bem-vindo ao (e-Submission)

O eSubmission permite aos operadores
econdmicos participar eletronicamente em
procedimentos de adjudicacdo de contratos da
UE, elaborando as suas propostas (ou seja,
pedidos de participacgdo ou propostas) e
apresentando-as em formato eletrénico, de
forma estruturada e segura.

Atualmente, o eSubmission suporta os seguintes
procedimentos de adjudicacdo de contratos (ver
aqui uma breve explicagao dos principais tipos de
procedimentos de adjudicagdo de contratos):

e Concursos publicos
e Concursos limitados
e Procedimentos concorrenciais com
negociacao
e Procedimentos concorrenciais com
negociacao sem publicacao
e Procedimentos por negociagao
o sem publica¢do prévia de anuncio
o para contratos de médio ou baixo
valor
e Concursos de concegao

Enquanto operador econdmico, pode:

e Responder a procedimentos langados por
instituicdes ou drgaos da UE

e Apresentar uma proposta de forma segura

e Visualizar ou retomar uma versao guardada

e Suprimir um projeto de proposta

e Receber um comprovativo de apresentac¢do
de proposta (Confirmacdo de rececao)

e Retirar uma proposta antes do termo do
prazo fixado para a rececdo das propostas

e Receber um comprovativo de retirada
(Confirmacdo de retirada)

Certifique-se de que leu os System requirements
[Requisitos do sistema]. Os requisitos constam da
pagina inicial da aplicagdo eSubmission, assim
como da seccdo dos anexos das paginas Parts
[Partes] e Tender data [Dados da proposta].

Caso deseje testar a eSubmission antes de criar a
sua proposta, utilize a versdo de teste.

Como obter assisténcia técnica?

Se precisar de assisténcia, pode contactar a nossa
equipa de apoio, das 08:00 as 20:00 (hora da
Europa Central).

DLAec-funding-tender-service-desk@ec.europa.eu

+320229 71063

Nota: a equipa de apoio so presta assisténcia em
inglés.

Como aceder ao eSubmission?

Tera sempre acesso ao eSubmission no ambito
de um procedimento de adjudicacdo de
contratos. Podera consultar os procedimentos de
adjudicacdo de contratos publicados no seguinte
endereco:

e Portal Financiamento e Concursos

e Aplicacdo TED eTendering

Se receber um convite para apresentar uma
resposta por via eletrénica a um procedimento
de adjudicacdo de contratos, podera aceder ao
eSubmission através das mesmas plataformas.

O que é necessdario para utilizar o
eSubmission?

Para utilizar o eSubmission tem de estar
registado no servico de autenticagdo de
utilizadores da Comissdo Europeia (EU Login).

Para responder a um procedimento de
adjudicacdo de contratos publicado na
plataforma de contratacdo publica eletrénica da
UE, TED eTendering, precisa também de ter uma
conta nessa plataforma.
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Para poder identificar a sua organizacdo, esta
tem de estar registada no registo das
organizacdes da Comissdo (Registo de
Participantes) e ter um PIC (cédigo de
identificacdo do participante). Obtenha mais
informagdes sobre o PIC aqui. O registo esta
aberto a todas as organizacdes e é gratuito.

EU login

O EU Login é o portal de entrada para aceder a
varios servicos e/ou sistemas da Comissdo. Se
ainda nao dispde de um registo EU Login, pode
criar uma conta.

Para mais informag8es, consultar a ajuda UE
Login.

TED eTendering [Contrata¢do publica
eletronica]

TED eTendering é a plataforma de contratacdo

publica eletréonica onde as instituicdes e érgdos
da UE publicam os seus concursos.

Pode criar uma conta eTendering com o seu EU

Login.

Portal Financiamento e Concursos
O portal Funding & tender opportunities (portal

Funding & Tenders) é o ponto de entrada Unico
(Espago de Intercambio de Dados Eletronicos
Unico) para participantes e peritos em programas
de financiamento e concursos geridos pela
Comissdo Europeia e outros organismos da UE.

A partir do portal Funding & Tenders, os
participantes podem:

e Pesquisar possibilidades existentes no
ambito de programas de financiamento
ou de procedimentos de adjudica¢ao de
contratos da UE

e Inscrever-se no Registo de Participantes
(verinfra)

e Aceder as confirmagbes de rece¢do
(comprovativo de apresentagdo de
proposta)

e Ver, alterar ou suprimir propostas

e Retirar propostas e aceder a confirmacao
de retirada (comprovativo de retirada)

e Visualizar e responder aos convites na
secg¢ao «0Os meus convites».

e Gerir fungdes (adicionar/suprimir
pessoas que também poderdo realizar
acOes no respeitante a
convites/propostas)

Registo de Participantes

A fim de aplicar o «principio da declaracdo
Unica», a Comissao criou um registo em linha das
organizagdes que participam nos concursos ou
convites a apresentacdo de propostas da UE: os
dados relativos a organizacao de um participante
apenas tém de ser submetidos uma vez. Apés o
registo, cada organizagdo recebe um PIC (cédigo
de identificagdo do participante) Unico. Para
saber como obter um PIC no Registo dos
Participantes, consulte esta pagina
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Guia explicativo

Como criar e apresentar

a sua proposta



Como criar e apresentar a sua proposta

Iniciar a apresentag¢do da proposta com base num convite
publico (concursos publicos, 1.2 fase de concursos limitados, de
procedimentos concorrenciais com negociagdo ou de concursos
de concegdo)

Nos concursos publicos ou na primeira fase de concursos limitados, de
procedimentos concorrenciais com negociagdo ou de concursos de concegdo,
qualquer operador econdmico pode apresentar uma proposta/pedido de
participacdo utilizando a ligacdo para TED eTendering indicada no anuncio de
concurso.

Em alternativa, pode utilizar o portal Funding & Tenders para procurar o

concurso (utilizar a fungdo de pesquisa, no canto superior esquerdo do ecrd) —
se clicar no nome do concurso, é reencaminhado para TED eTendering.

Uma vez em TED eTendering, deve iniciar sessao com a sua conta Ted
eTendering e, em seguida, clicar em Submit a tender [apresentar uma
proposta] (concursos publicos) ou Submit a request to participate
[Apresentar um pedido de participacao] (concursos limitados, procedimentos
concorrenciais com negociagdo ou concursos de conceg¢do). Serd entdo
redirecionado para o eSubmission

No eSubmission, clicar em New submission [Nova apresentagao] para iniciar
uma nova apresentacdo ou em Resume draft [Retomar projeto] para retomar
um projeto iniciado anteriormente. Pode igualmente retomar o projeto a
partir do portal Funding & Tenders (para mais informacgdes, consultar a seccdo
sobre o portal Funding & Tenders no presente guia).

Apresentagdo de proposta por convite direto (2.° fase dos
concursos limitados, procedimentos concorrenciais com
negociagdo ou concursos de concegdo; procedimento por
negociagdo; procedimentos concorrenciais com negocia¢cdo sem
publicagdo)

Na segunda fase dos concursos limitados, dos procedimentos concorrenciais
com negociacdo ou dos concursos de concecdo e nos procedimentos de
negociacdo ou nos procedimentos concorrenciais com negociacdo sem

publicacdo apenas os candidatos convidados podem apresentar uma
proposta.

Concursos limitados, procedimentos concorrenciais com negociagao e
concursos de concegao

Se o seu pedido de participac¢do tiver sido aprovado na primeira fase de um
concurso limitado, de um procedimento concorrencial com negociagdo ou de
um concurso de conce¢do, receberd uma notificagdo de TED eTendering,
convidando-o a validar o seu acesso aos documentos do concurso e a
apresentar uma proposta.

A notificacdo sera enviada para:

e O endereco de correio eletréonico da pessoa de contacto indicado na
apresentacdo do pedido de participacdo (primeira fase do concurso
limitado, do procedimento concorrencial com negociacdo e do
concurso de concegdo),

e O endereco de correio eletrdnico (se diferente) associado a conta EU
Login utilizada para apresentar o pedido de participa¢do
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As notificacbes também podem ser consultadas através da seccdo My
messages [As minhas mensagens].

Para validar o seu acesso aos documentos do concurso, deve clicar na ligacao
da notificacdo. A ligacdo dirigi-lo-a para a pagina do convite a apresentagao de
propostas em TED eTendering onde verd o botao Submit a tender. Este botdo
leva-lo-a a seccdo My invitations no portal Funding & Tenders.

Para poder apresentar uma proposta, é necessdrio acusar previamente a
rececdo do convite a apresentacdo de propostas:

e Consulte o procedimento em My invitations. no portal Financiamento
& Concursos.

e No menu «Action» do procedimento, clique em Acknowledge Receipt
[Acusar rececdo] para confirmar que recebeu o convite. O estado do
convite passara a acknowledged [Rececdo acusadal.

Depois de acusar a rece¢do do convite, serd automaticamente reencaminhado
para o eSubmission, onde pode iniciar a apresentacdo da sua proposta
clicando em New submission

Se preferir iniciar a sua candidatura mais tarde:

e Iniciar sessdao no_portal Funding & Tenders com a conta EU Login da

pessoa indicada como pessoa de contacto no pedido de participagdo
(primeira fase do concurso limitado, do procedimento concorrencial
com negocia¢do e do concurso de concecdo) ou, se diferente, na
conta EU Login de outra pessoa que tenha sido utilizada para
apresentar o pedido de participagao

e Clicar em My invitations e procure o concurso

e A partir do menu Action [A¢ao] do concurso, clicar em Start new
submission [Dar inicio a nova apresentacdo]. Serd entdo
reencaminhado para o eSubmission.

Nota: A proposta também pode ser apresentada a partir da conta EU
Login de qualquer outro utilizador autorizado pelas pessoas acima
referidas através da funcionalidade «Manage roles» do portal Funding &

Tenders (ver aqui).

Procedimentos de negociagdo, procedimentos concorrenciais com
negociacdo sem publica¢do)

Se tiver sido selecionado para participar num procedimento por negociacao,
ou num procedimento concorrencial com negociacdo sem publicacdo
receberd uma notificacdo de TED eTendering, convidando-o a validar o seu
acesso aos documentos do concurso e a apresentar uma proposta.

As notificacGes serdo enviadas para os enderecos eletrénicos indicados pela
entidade adjudicante para as comunicag¢des oficiais com a sua organizacdo.
Também podem ser consultadas através da sec¢do My messages de TED
eTendering.

Para validar o seu acesso aos documentos do concurso, deve clicar na ligacdo
da notificacdo. A ligacdo dirigi-lo-a para a pagina do convite a apresentagdo de
propostas na TED eTendering onde vera a op¢do Submit a tender, [Apresentar
uma proposta] que o redirecionara para o eSubmission.

No eSubmission, clicar em New submission [Nova apresentacdo] para iniciar
uma nova apresentagdao ou em Resume draft [Retomar projeto] para retomar
um projeto iniciado anteriormente. Pode igualmente retomar o projeto a
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partir do portal Funding & Tenders (para mais informacgoes, consultar a seccdo
sobre o portal Funding & Tenders no presente guia).

Se a entidade adjudicante decidir convidd-lo a apresentar uma proposta
revista através do eSubmission, recebera uma notificacdao do Portal Funding &
Tenders.

As notificagOes do Portal Funding & Tenders serdo enviadas para:

e O ou os enderecos eletrénicos da ou das pessoas de contacto
indicadas em qualquer das propostas apresentadas no ambito deste
procedimento de concurso através do eSubmission (proposta inicial e
eventuais propostas revistas)?,

e O enderego de correio eletrénico (se diferente) associado a conta EU
Login utilizada para apresentar a proposta inicial

e Os enderecgos de correio eletrénico associados as contas EU Login de
outros utilizadores adicionados por uma das pessoas acima referidas
através da funcionalidade «Manage roles» do portal Funding &
Tenders, ver aqui.

As notificacbes também podem ser consultadas através da area My
notifications [As minhas notifica¢cdes] do Portal Funding & Tenders.

Para apresentar uma proposta revista através da apresentacdo eletrénica de
propostas numa fase subsequente do procedimento por negociagdo ou numa
fase subsequente dos procedimentos concorrenciais com negociagao sem
publicacdo, é necessario acusar previamente a rece¢do do convite:

1A menos que o acesso de uma pessoa de contacto tenha sido retirado através da
funcionalidade «Manage roles» do portal Funding & Tenders, ver aqui.

e Inicie uma sessdo no Funding & Tenders portal com uma conta EU

Login associada a qualquer um dos enderecos de correio eletrdnico
acima especificados (ver o paragrafo sobre Funding & Tenders Portal
na presente secgdo).

e Va para My Invitations [Os meus convites] e procure o procedimento
(se clicar na ligacdo fornecida na notificagdo por correio eletrdnico,
serd automaticamente reencaminhado para esta seccdo no portal
Funding & Tenders).

e No menu «Action» do procedimento, clique em Acknowledge Receipt
[Acusar rececao] para confirmar que recebeu o convite. O estado do
convite passara a acknowledged [Rececdo acusadal.

Depois de acusar a rece¢do do convite, serd automaticamente reencaminhado
para o eSubmission, onde pode iniciar a apresentacdo da sua proposta
clicando em New submission

Se preferir iniciar a sua candidatura mais tarde:

e |nicie uma sessdo no Funding & Tenders portal com uma conta EU

Login associada a qualquer um dos enderegos de correio eletrénico
acima especificados (ver o paragrafo sobre Funding & Tenders Portal
na presente sec¢do).

e Clicar em My invitations e procure o concurso

e A partir do menu Action [A¢do] do concurso, clicar em Start new
submission [Dar inicio a nova apresentacdo]. Serd entdo
reencaminhado para o eSubmission.
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Navegagdo no sistema de apresentagdo eletronica de propostas
(eSubmission)

Pode consultar os principais dados e documentos do concurso em qualquer
momento, clicando na opg¢do Procedure reference number [Numero de
referéncia do concurso] do lado esquerdo do ecra.

Quando comecar a sua apresentacdo de proposta, verd uma linha de
progresso no topo do ecrd. Esta linha mostra todas as etapas a percorrer
antes de apresentar a sua proposta/pedido de participacdo. Pode também ver
em gue etapa se encontra em determinada altura.

Nota: nada é apresentado a entidade adjudicante até clicar no botdo Submit.

As seccOes seguintes descrevem todas as etapas possiveis (consoante o tipo
de concurso e a sua fase, nem todas as etapas aparecem).

Formas de apresentagdo da proposta

Aplicdvel aos concursos publicos, 1.° fase dos concursos limitados, 1.% fase do
procedimento concorrencial com negociagdo, 1.° fase do concurso de concecdo
e 1.° ronda de procedimentos por negocia¢do

Quando cria uma nova proposta, terd de indicar:

e A forma como apresentard a sua proposta/pedido de participacdo:
Sole submission [Proposta Unica] ou Joint submission, [Proposta
conjuntal.

e Se a proposta envolve subcontratantes

e Alingua em que a proposta sera criada

Apds ter feito a sua escolha, cligue no botdao Next [Seguinte] no fundo da
pagina.

Partes

Aplicdvel aos concursos publicos, 1.° fase dos concursos limitados, 1.7 fase dos
procedimentos concorrenciais com negociagéo, 1.° fase do concurso de
concegdo, 1.° ronda de procedimentos por negocia¢gdo e 1.9 ronda de
procedimentos concorrenciais com negocia¢do sem publicagéo.

Nesta seccdo, deve identificar as organizacdes que participam na sua
apresentacdo de proposta (participantes).

Clique em New party [Nova Parte] e selecione o tipo de participante:
participante principal (em caso de proposta Unica), lider do grupo ou membro
do grupo (em caso de proposta conjunta), subcontratante.

Todos os participantes, com exce¢dao dos subcontratantes, devem ser
identificados com um cédigo de identificacdo do participante (PIC) (para mais
informacdes, consultar a sec¢cdo Getting started [Como comecar] do presente

guia).

Utilize o botdo Search [Pesquisar] para verificar se uma entidade ja possui um
PIC (ou seja, se ja esta registada no Participant Register).

Pode pesquisar por PIC, nimero de IVA, nimero de registo nacional e pais.
Para poder pesquisar por nimero de IVA ou por nimero de registo nacional,
precisa de selecionar o pais.

Se ndo obtiver quaisquer resultados na pesquisa, tal significa que a entidade
ainda nao possui um PIC. Veja aqui como obter um PIC.
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Apds obter o PIC, regresse ao portal eSubmission, pesquise utilizando o PIC e
selecione a organizagao.

Os dados associados ao PIC no Participant Register [Registo dos Participantes]
serdo apresentados e ser-lhe-d pedido que forneca o0s seguintes
dados/documentos obrigatdrios:
e Apenas para o participante principal ou lider do grupo:
o Pessoa de contacto (home e endereco de correio eletrénico)
o IBAN/NUmero de conta
e Para todos os participantes: Declaracdo sob compromisso de honra
(devidamente preenchida e assinada)

N3o serd possivel continuar se estes dados ou documentos estiverem em
falta.

Utilize a seccdo Attachments [Anexos] para carregar a declaragcdo sob
compromisso de honra e quaisquer outros documentos comprovativos.

Carregue os documentos requeridos pela entidade adjudicante juntamente
com a proposta (consulte a documentagdo do concurso).

Utilize a sec¢ao Contact Person [Pessoa de contacto] para indicar a pessoa a
contactar para efeitos de pedido de participacdo/proposta.

O utilizador que inicia o pedido de participacdo/a proposta no eSubmission
pode designar-se a si préprio como pessoa de contacto (0o nome surge pré-
preenchido) ou designar outra pessoa. Se essa outra pessoa ndo tiver uma
conta EU Login, ser-lhe-d4 automaticamente criada uma conta provisoria a
partir do enderego de correio eletrénico da pessoa de contacto e serd
convidada por correio eletrénico a completar o registo EU Login. O convite

serd enviado sob a forma de mensagem automadtica de sistema, sem qualquer
referéncia ao procedimento.

Ao apresentar uma proposta na segunda fase de um concurso limitado, de um
procedimento concorrencial com negocia¢do, de um concurso de concegdo ou
de uma proposta revista no ambito de um procedimento por negociacgdo,
pode selecionar como pessoa de contacto uma das pessoas associadas as
propostas/convites anteriores? ou indicar uma nova pessoa de contacto.

A pessoa de contacto é atribuida a funcdo de Primary Coordinator Contact
(PCoCo) [Principal Coordenador de Contacto] no portal Funding & Tenders e
ao utilizador que apresenta o pedido de participacdo/a proposta (se diferente
da pessoa de contacto) a funcdo de Coordinator Contact (CoCo)?
[Coordenador de Contacto]. Saiba mais sobre estas fun¢bes aqui.

Clique em Done [Feito] quando estiver pronto.

Nota: depois de ter passado a fase «Ways to submit», ndo é possivel alterar a
estrutura de proposta conjunta para proposta unica, ou vice-versa. Caso
pretenda alterar a estrutura da sua proposta ou o lider de grupo, terd de criar
uma nova proposta que substituird o seu projeto de proposta (todos os dados
previamente introduzidos e documentos carregados serdo suprimidos).

Clique em Next [Seguinte] para passar a etapa seguinte.

2 0 sistema proporéa a selecdo das seguintes pessoas (a menos que o seu acesso tenha
sido retirado através da funcionalidade «Manage roles» [Gerir fun¢des] do portal
Funding & Tenders): todas as pessoas de contacto indicadas nas propostas anteriores,
a pessoa que apresentou a primeira proposta (se diferente da primeira pessoa de
contacto), bem como outras pessoas adicionadas através de «Manage roles».

3 A func3o de coordenador de contacto também é atribuida a outras pessoas
adicionadas através da funcionalidade «Manage roles» do portal Funding & Tenders.
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Lotes

Aplicdvel aos concursos publicos e 1.° fase dos concursos limitados, 1.9 fase
dos procedimentos concorrenciais com negociacdo e 1.° fase dos concursos de
concegdo.

Num processo com varios lotes, selecione o ou os lotes para os quais deseja
apresentar uma proposta ou um pedido de participacdo e clique depois no
botdo Next.

Nota: a identificagdo dos participantes aplica-se a apresentagéo de propostas
no seu conjunto. Por consequinte, se a composicdo do consdrcio for diferente
por lote, terd de apresentar uma proposta separada por lote.

Dados da proposta

Aplicdvel aos concursos publicos, 2.° fase dos concursos limitados, 2.° fase dos
procedimentos concorrenciais com negociacdo, 2.° fase dos concursos de
concecdo, procedimentos negociados (qualquer ronda) e procedimentos
concorrenciais com negociagdo sem publicacéo (qualquer ronda).

Nesta seccdo, é necessario introduzir o montante da sua proposta, utilizando
o mesmo formato que no exemplo no ecra (certifique-se de que clicou em
«Save» [Guardar] depois de introduzir o montante), carregar a proposta
financeira e, se a entidade adjudicante o exigir, a proposta técnica.

Para passar a etapa seguinte, tera de confirmar que a sua proposta cumpre os
requisitos minimos indicados nos documentos do concurso.

The tenderer confirms that its tender complies with the minimum requirements specified in the procurement
documents

Yes No

Please confirm if your tender complies with the minimum requirements or not.

Se confirmar que a sua proposta ndo cumpre os requisitos minimos, ser-lhe-3a
pedido que forneca uma explicagdo numa caixa de texto especifica.

A confirmacdo da conformidade ou ndo conformidade e a explicacdo em caso
de incumprimento serao refletidas no relatério de apresentacao.

Se os dados relativos a proposta estiverem corretos e a proposta estiver
completa, clique no botdao Next. O botdo sé estara ativo se todos os dados e
documentos obrigatérios tiverem sido carregados.

Nesta fase, o seu projeto de proposta, incluindo todos os seus
= documentos, ainda ndo foi apresentado.

Nota: durante o processo de apresenta¢cGo da proposta, pode sempre
consultar os documentos que carregou clicando em Submission documents
[Documentos do concurso] a esquerda do ecrd.

Submission 1D: 300029550
| ‘l Last saved: 13/12/2021 16:53:15
& UTC+01:00

§= Submission documenis 4

Relatorio da proposta
Aplicdvel a todos os tipos de procedimentos e fases

O relatério da proposta é gerado pelo sistema e faz parte da apresentagao de
proposta. O relatdrio enumera todos os documentos incluidos na proposta.
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O eSubmission gera automaticamente e adiciona o relatdrio da proposta a
sua apresentacdo de proposta. Pode consultar o relatério no ecra ou
descarrega-lo para os seus proprios arquivos. Ndo precisa de assinar nem de
carregar o relatdrio assinado no eSubmission.

Se, apds analisar o relatdrio, considerar que a mesma estd completa e pronta
para apresentacao, clique em Next para continuar.

Apresentar a proposta a entidade adjudicante
Aplicdvel a todos os tipos de procedimentos e fases
Quando estiver pronto a apresentar a sua proposta/pedido de participagdo,

clicar em Submit. [Enviar] O sistema apresentard uma mensagem de
confirmacao.

Your submission is about to be sent to the Contracting Authority.

Please be aware that the owners of the PICs you have used in your submission will
be informed, and they may contact the Contracting Authority for more information.

Once you confirm, you will not be able to modify this submission.

Do you want to continue?

Clicar em Yes [Sim] para confirmar: jd ndo podera alterar esta proposta.

Para os procedimentos publicados apés 1 de junho de 2021, chama-se a
atencdo para o facto de o sistema ndo permitir a apresenta¢do de propostas

notificagcdo por correio eletrénico contém uma ligacdo para o portal Funding
& Tenders onde pode encontrar a confirmacdo de rececdo. Para mais
informacdes, consulte a sec¢do sobre o portal Funding & Tenders no presente
guia.

Nota: Os proprietdrios do PIC que utilizou serdo informados.

A confirmagdo de recegdo constitui prova de cumprimento do prazo para a
receg¢do das propostas.

Gestdo das propostas no portal Funding &
Tenders

Ver propostas e convites

Para ver as suas propostas ou convites, utilize o botdo Login do portal Funding
& Tenders no canto superior direito da pagina inicial e introduza a sua conta
EU Login e a sua senha.

Funding & tender opportunities e @

-
Iq

Find calls for proposals and tenders

€, Seareh News

5 for Tondars on the Funding and Tanders Portal
EU Programmes 1t oGl e ol ol i

the F&T Portal

rcsiva senals trough th cartack

se 0 prazo para a recec¢ao de propostas tiver expirado.
Serd enviada uma notificagdo por correio eletrénico para o enderego e e e P
eletrénico associado a conta EU Login utilizada para fazer a proposta. Esta I
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Na seccdo Manage My Area [Gerir a minha area], a esquerda, encontrara:

e My Submission(s): as suas propostas para os concursos publicos, 1.2
fase dos concursos limitados, 1.2 fase de procedimentos
concorrenciais com negociac¢do, 1.2 fase de concursos de concegdo, 1.2
ronda de procedimentos por negociacgdo e 1. ronda de
procedimentos concorrenciais com negocia¢do sem publicagdo.

e My Invitation(s): os seus convites para a 2° fase dos concursos
limitados, 2° fase de procedimentos concorrenciais com negociagao,
22 fase e concursos de concegcdo e posteriores rondas de
procedimentos por negociacdo e procedimentos concorrenciais com
negociacdo sem publicacdo, bem como a(s) sua(s) proposta (s) em
resposta a estes convites.

Estda disponivel um campo de pesquisa a direita acima da lista de
propostas/convites

Secg¢do My Submission(s)

Para cada proposta, pode ver o nimero de referéncia do concurso, o nimero
de identificacdo da proposta, o carimbo temporal da ultima acdo executada e
o estado de proposta (projeto, apresentado, retirado, suprimido), o lote (se
for caso disso), o titulo e o tipo de concurso e a fase/ronda de negociagdes (se
for caso disso).

Exceto para as propostas suprimidas, tem o menu Action a direita de cada
proposta. Este botdo permite-lhe realizar diferentes agées em fungdo do
estado.

Para as propostas em projeto em Draft [Em projeto]:

e Vera proposta:

O Selecionar View: [Visualizar]: o eSubmission abre a ultima
pagina onde estava quando saiu da aplicagcdo. Ndo é possivel
editar a proposta, uma vez que a estd a visualizar em modo de
leitura.

e  Alterar proposta

o Selecionar Edit [Editar]: o eSubmission abre a ultima pagina

gue editou. Pode agora editar a sua proposta no eSubmission.
e  Suprimir proposta

o Selecionar Delete [Suprimir]: o projeto de proposta serd

suprimido do portal Funding & Tenders.

Para as propostas Submitted [Apresentadas]:

e Retirar a proposta (disponivel apenas antes do fim do prazo para
apresentacdo de propostas)

o Selecionar Withdraw [Retirar]: indicar o motivo pelo qual
pretende retirar a proposta e confirmar, clicando no botdo
Withdraw. Depois de retirar uma proposta, deixa de a poder
visualizar, editar ou apresentar novamente.

e Ver confirmagdo de recegao:

o Selecionar View Receipt [Ver confirmagdo de recegdo]: a

confirmacao de rececdo é apresentada.
e Gerir fungdes:

o Selecionar Manage Roles: podera ver e gerir o acesso as suas
propostas no portal Funding & Tenders, isto §,
adicionar/suprimir pessoas que também poderdo realizar as
acOes descritas no presente documento em relagdo as suas
propostas. Esta opgdao sé esta disponivel apds a sessdo de

abertura pertinente.
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Para as propostas retiradas:

e Ver Withdrawn
o Selecionar View Withdrawal Receipt [Ver confirmacdo de
retirada]: a confirmacao de retirada é agora apresentada.

Secgdo «Mly Invitation(s)»

Para cada convite, pode ver o nimero de referéncia do concurso, o lote (se
for caso disso), o numero de identificacdo da proposta, o prazo para a
apresentacdo de proposta, o carimbo temporal da ultima acdo executada e o
estado do convite (recebido, encerrado), o titulo e o tipo de concurso e a
fase/ronda de negociacgdes.

O menu Action permite-lhe executar as seguintes a¢Ges por estado:

Para os convites recebidos:
e Aviso de recec¢do
o Selecione Acknowledge Receipt para confirmar que recebeu o
convite a apresentacdo de propostas
e Gerir fungdes
o Selecionar Manage Roles: podera ver e gerir 0 acesso aos
seus convites (adicionar/suprimir pessoas que também
poderdo realizar as agdes descritas no presente documento
em relacdo aos seus convites).

Para os convites no estado Acknowledged:
e Iniciar nova proposta
o Selecionar Start New Submission para apresentar uma
proposta.

e Gerir funcdes
o Selecionar Manage Roles: poderd ver e gerir o acesso aos
seus convites (adicionar/suprimir pessoas que também
poderdo realizar as acdes descritas no presente documento
em relacdo aos seus convites).

Para visualizar e gerir as propostas com convite, abrir o menu Show
submission [Mostrar propostal.

O menu Action permite-lhe executar as seguintes acoes:
Para as propostas em projeto em Draft [Em projeto]:

e Ver a proposta:
e  Alterar proposta
e  Suprimir proposta

Para as propostas Submitted [Apresentadas]:

e Retirar a proposta (apenas se o prazo de apresentac¢do nao tiver sido
ultrapassado)

e Ver confirmagdo de rececao

e N&o pode gerir a funcdo ao nivel das propostas ligadas a um convite

Para as propostas retiradas:

e Ver Withdrawn
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Gestdo das fungoes no portal Funding &
Tenders

A pessoa de contacto indicada no eSubmission é atribuida a fun¢do de
Primary Coordinator Contact (PCoCo) no portal Funding & Tenders. S6 pode
haver um principal coordenador de contacto por convite ou por proposta.

Ao utilizador que apresenta o pedido de participacdo/a proposta (se diferente
da pessoa de contacto) é atribuida a fun¢do de Coordinator Contact (CoCo).

Apos a apresentacdo do pedido de participacdo/da proposta, os utilizadores a

gue tenham sido atribuidas as fun¢des de Primary Coordinator Contact e de

Coordinator Contact podem realizar as seguintes acées no portal Funding &
Tenders:

Retirar a proposta (disponivel apenas antes do fim do prazo para
apresentacdo de propostas)
Ver a confirmagdo rece¢do (ou a confirmagdo de retirada se a
proposta tiver sido retirada)
Apresente uma proposta na 2° fase de um concurso limitado, na 2°
fase de um procedimento concorrencial com negociacdo, na 22 fase
de um concurso de conce¢do ou de uma proposta revista num
procedimento por negociacdo ou de procedimentos concorrenciais
com negocia¢ao sem publicac¢ao;
Manage roles (disponivel apenas apds a sessdo de abertura) —
adicionar/suprimir pessoas com a funcdo de Coordinator Contact da
seguinte forma:

o Inicie sessdo no portal Funding & Tenders

o VA para My Submissions [Minhas propostas] caso nao tenha
ainda recebido um convite para a 2. fase do concurso
limitado, a 2° fase do procedimento concorrencial sem
negociacdo, a 2° fase do concurso de conce¢do ou para as
rondas subsequentes do procedimento por negociacdo, ou
dos procedimentos concorrenciais com negociagdo sem
publicacdo ou para My Invitations [Meus convites] caso ja
tenha recebido o convite.

o Procure o concurso (pode utilizar o campo de pesquisa no
topo)

o A partir do menu Action menu, clicar em Manage roles.

. ) :
& wy Invitation(s) Received

18/04/2020 15:50:26 Received
UTC+02:00

Start News Submission

SIEA-2018-3605 @ COWI Belgium

Manage Roles
—

Clicar em Edit roles, e em Add roles [Adicionar fungdes] e preencher
os dados exigidos.

Please enter the contact name and details

Raole * | Coardinator Contact =

First Name *
Last Mame

Email *

* required field
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S6 pode adicionar/remover pessoas com a funcdo de coordenador de
contacto. O principal coordenador de contacto ndo pode ser alterado através
da funcionalidade Manage roles. Se precisar de retirar o acesso e de designar
um novo principal coordenador de contacto, contacte a entidade adjudicante.

Para mais informacGes sobre estas e outras fungdes do portal Funding &
Tenders, consulte a pdagina correspondente da Wiki do portal Funding &
Tenders .

Gestdo das notificagées no portal Funding
& Tenders

Sec¢do «My notifications»

Pode aceder a esta pagina clicando no icone da campainha no canto superior
direito do ecra depois de iniciar uma sessdo no portal Funding & Tenders.

)
Welcome ) En
)

b

Nesta pdgina, pode encontrar as seguintes notificacoes formais:

e Confirmagcdo de recegdo (comprovativo de apresentacdo de uma
proposta/pedido de participacio)

e Confirmagdo de retirada (comprovativo de retirada de uma
proposta/pedido de participagdo)

e Rececdo de convite (convite a apresentacdo de propostas para a 2.°
fase de um concurso limitado, a 2. fase de um procedimentos
concorrencial com negociacdo, a 2.” fase do concurso de concec¢do e
subsequentes rondas de procedimentos por negociacio e
procedimentos concorrenciais com negocia¢do sem publicacdo).

No separador Preferences [Preferéncias], na seccdo Manage all notifications
[Gerir todas as notificaces] (na parte inferior da lista de notificagdes), pode
escolher a frequéncia das notificagGes por correio eletrénico do portal
Funding & Tenders. Independentemente da sua escolha, todas as suas
notificagcdes estao sempre disponiveis na secgao My notifications.

Secg¢do «My Formal Notification(s)»

Esta sec¢do, disponivel em Manage My Area, a esquerda, ficara vazia, uma
vez que ndo é atualmente utilizada no ambito dos procedimentos de
adjudicacao de contratos.
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