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a plataforma eletrénica de compras publicas.
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1. Pecas do Procedimento

NOTA: Para um correto carregamento de propostas, podera ser usado qualquer

browser:

Google Chrome;
Mozilla Firefox;
Internet Explorer;
Safari;

Microsoft Edge;
Opera.

ANENENENENAN

Selecione o browser que pretende utilizar e depois predefina- o0 no seu navegador.

1.1 Por favor consulte as pecas do procedimento antes do preenchimento do

formuléario de criacdo de proposta.

Pecas do Procedimento
Convite (Q)

Caderno de Encargos @
Anexos

Anexo A Lista de Artigos @

Figura 1 - Pegas do procedimento.



2. Formulario da Proposta

2.1  Consulte o procedimento pretendido.

Cliqgue em Proposta -> Consultar/Editar Propostas.

Procedment com kotes ¢ Caias Secimais nod plegos

mﬂm Peocadirnenio ©0m 10408 & CEMS SECIMAis NOS précos
Preco Base T4.999.9% Euroa
Data Limite de Apresentachio de Propastas 2010-01-01 17:00

Figura 2 - Consultar/editar propostas.

2.2 Crie a proposta.

I

0 A data limite de submiss&o de no dmbito deste procedimento ja foi ultrapassado.

@ Declinar convitg @ Criar proposta

Namero Cadigo Referéncia Data de Submisséo Estado
1 1.0 345345 2015-06-17 17:27:55 Submetida @

Figura 3 - Criar proposta.



2.3  Carregamento de proposta

Para realizar o carregamento de propostas a partir do seu computador, apenas
precisa de:

A A criag8o de propostas via browser seré descontinuada em breve, por favor considere utilizar 2 opgdo "Local”

Local Browser

Para realizar a criagao de propostas a partir do seu computador, apenas precisa de:

1. Descarregar o sxecutavel da crizgdo d= propostas
2 Execute o ficheiro descarregado & crie 2 propostz

3. Apés finalizado o processo, sera redireccionado novamente para & plataforma.

Consulte o manual @

Figura 4 - Carregamento de proposta ‘Local’.

2.4  Descarregar o executavel.

1. Descarregar o executavel

Figura 5 — Descarregue o executavel.



2.5  Executar o ficheiro descarregado.
Cliqgue em ‘Run’.
Do you want to run this application?

Name: acinGov - Carregamento de Candidaturas

Publisher: Academia de Informatica Brava - Enge ...

({2

Locations: http:/fwww.acingov.adn.pt
Launched from downloaded JMLP file

This application will run with unrestricted access which may put your computer and persanal
information at risk. Run this application only if you trust the locations and publisher abowve.

6 Mare Information Run ] [ Cancel

Figura 6 - Clique em 'Run’.

De seguida em ‘Install’.

Do you want to install the following software?

Name: acinGov - Carregamento de Candidaturas

({2

b Publisher: Academia de Informatica Brava - Enge ...

Locatiom: http:/fwww.adngov.adn.pt

This application will run with unrestricted access which may put your computer and persanal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

[ | Do not show this again for apps from the publisher and location above

g More Information Install ] [ Cancel

Figura 7- Instale o software.




3. Informacao Geral

3.1 Preencha o formulario.

Cinformagdo Geral | Documentos da Proposta | Lista de Mems | Documentos da Proposta |

Referdncia interna:

Valor da proposta [euros):

) indique a informacdo referente a sua proposta.

- Observagoes: . -

Prazo de entregajexecucdo (dias): |15

| -

Proposta realizada no dmbito de um agrupamento de concorrentes? ) sim

= nio

[ guardar dados

2= abrir dados

ATENCACH A todos o3 montantes introduzidos acresce a taa de [VA em vigor.

=" CoRchir o carregamentc

Figura 8 - Informagao geral.

v' Referéncia Interna: N° interno de proposta ou orgcamento.

v' Prazo de entrega: N° de dias para execuc¢ao do contrato/ entrega de bens.

v Valor da proposta: Valor global da proposta em euros sem IVA.



v’ Esta é a proposta base? Se nao, indique o n° de ordem da proposta
variante (caso se aplique).

v Proposta realizada no ambito de um agrupamento de concorrentes: Se sim
0 agrupamento tem de ser identificado linha a linha e o concorrente tera de
estar pelo menos inscrito na plataforma, no entanto ndo tera que adquirir
selos.

v' Observacoes: Texto diverso e facultativo.



4. Elementos da Proposta

4.1  Preencha os campos pedidos.

Infarmagho Geral | Elemenics da Proposta | Listadetems | Documenios da Proposta

¥ Preencha cada um dos elementos da proposia listados de seguida.

Gramagem do papek

ATERCADE A bodos o montantes. introduridos scresce a taxa de IVA em vigor.

[ guardar dados 5 abrir dados o concluir o carmegamento

= concluir o carmegamento @ subimsrier

Figura 9 - Elementos da proposta.



5. Listade Itens/Trabalhos/Servicos

5.1 Indique o valor da proposta relativo a cada item listado.

Informacio Geral Elemantos da Proposia Lista dit hems Documsntos da Proposta

U Indigue o valor da proposta relatvg @ Cada um Bems listados op Seguida
Exporiar lista de artiges Importar ista de artigos
Lote 1 - Lote 1 [Prego base: T0.000,00 €)

Cod Desaricho Un. qQud. Walor proposta, * Vaior hotal *

134045 Artiger | o 43,643 Q

5534 At 1 LIF 9,653 li]

d

ATERCAD: A todos os montantes mtrodurides acresce 3 taxa de IVA em vigor,

[ guardar dados 3 abrir dados = conchuir o carregamento =7 concluir o carregamento & subimssiar

Figura 10 - Lista de itens.

Por favor preencha o campo valor da proposta com valores sem IVA. Tem de ser
preenchido com numeros, sem separador de milhares nem outros simbolos e com
0 ‘.’ a separar as casas decimais. Sendo assim, o exemplo de um valor correto é:
125000.30

NOTA: Desta forma, dar-lhe-a erro (fica assinalado a vermelho) se colocar da
seguinte forma:

= 125.000,30€
= 125000,30€
= 125.000€
= 125000€
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Exporte/lmporte lista de itens

Em alternativa pode ser feita a exportacdo da lista de artigos para um ficheiro
Excel, devendo depois apenas preencher os valores da proposta para cada uma
das linhas. Se for em lotes, deve mudar de folha no Excel de forma a preencher os

restantes lotes.

Quando terminar, guarde o documento para que depois possa fazer a respetiva

importacdo da lista de artigos no procedimento.

NOTA: O cabecalho do documento ndo pode ser alterado, ou seja, ndo deve ser
alterada a sua formatacé&o, correndo o risco dos dados nédo serem importados.

11



6. Documentos da Proposta

6.1 Para associar os documentos exigidos pela Entidade Adjudicante, selecione a
linha correspondente ao documento e clique em ‘Editar’. Apds este passo, abre

uma nova janela para localizar o ficheiro no seu computador.

f Informag&o Geral r Elementos da Proposta r Lista de ltems r Documentos da Proposta |

0 Identifique e indique a localizagdo dos documentos que compdem a proposta.

Documentos que compdem a proposta

Descricio Classificado Localizacio

Dedaracio do concorrente de aceitacio do contetido do caderno de encargos, elaborada em conformidade co... Seleccone um documento.

| £/ acinGov online

- Declaracgdo do concorrente de aceitagdo do conteido do caderno de e
Descrigao

4 | i b

Locatuagio

De acordo com o art.® 66 de CCP, até ao termo do primeiro tergo do prazo fixado para a apresentagdo das propostas,

os interessados poderdo requerer a dassificagdo, nos termos da lei, de documentos que materializam a proposta, para ladicionar ] [ editar ] [ remover

efeitos de restricio ou de limitagdo do acesso aos mesmos na medida de estritamente necessario.

Apenas devera assinalar este documento como classificado, caso tenha sido realizado um pedido de

dassificago relativo a este documento, e ao qual, nos termos do nimero 2 do artigo 66.2 do CCP, tenha sido emitido

II concluir o carregamento e submeter

um parecer positiva,

{ 3
|| Desejo assinalar este documento coma dassificado

.
=

cancelar salvar

Figura 11- Documentos que compdem a proposta.

6.2 Documento Classificado: Se o documento for confidencial ou sigiloso,
devera seleciona-lo como tal, sendo que durante a analise a proposta a entidade
adjudicante podera retirar essa classificacdo. Atencdo que, de acordo com 0 n°2
do art.° 66, tem até ao 1° terco do prazo fixado para apresentacdo de propostas
para requerer a possibilidade de colocacdo de documentos classificados, sendo
que a resposta a este pedido é feita pela entidade adjudicante até ao final do 2°

tergo desse mesmo prazo.

12



6.3 Deve clicar em ‘Salvar’ e depois ‘Continuar’. Faca 0S mesmos passos para

todos os outros documentos a associar.

Se necessitar de adicionar um documento que ndo esteja na listagem de
documentos exigidos pela entidade adjudicante, deve clicar em ‘Adicionar’, colocar
uma descricdo e fazer localizar. Siga os restantes passos como 0s documentos

anteriores.

NOTA: A associacdo de documentos € feita linha a linha, ou seja, para cada
descricdo pode associar apenas um documento. Desta forma, se tiver varios
ficheiros correspondestes a uma descricdo de documento exigido pela entidade
adjudicante, apenas deve associar um documento na linha correspondente,
adicionando depois linhas para cada um dos restantes. Ao adicionar tem de

colocar primeiro uma descricao.

13



7. OpcOes de Proposta

7.1 Guardar Dados

ApoOs o preenchimento de dados no formulario da proposta, pode guardar os
mesmos em ficheiro ‘XML’ no seu PC. Desta forma podera carrega-los mais tarde,

sSe necessitar.
7.2 Abrir Dados

Tendo o ficheiro ‘XML’ guardado no seu PC, podera importar a informagao através
do botéo ‘Abrir Dados’, preenchendo o formulario com a informagao anteriormente

carregada. Este procedimento é executado apds criar nova proposta.
7.3 Concluir o Carregamento

Permite o carregamento da proposta na plataforma. Muito Util para os casos em
que:

- N&o é esta pessoa que assina, aguardando apenas a submissdo e assinatura da
pessoa correta.
- N&o pode assinar de momento por néo ter o certificado ou os cédigos presentes.

- Tem problemas/conflitos com o Java, garantindo que fica j& na plataforma,

aguardando apenas a submissao e assinatura.

NOTA: Para submeter uma proposta concluida, por favor aceda a ‘Proposta->
Consultar/Editar Proposta’. Deve clicar na lupa correspondente a proposta no

estado concluida, ir ao fundo da pagina e clicar em ‘Submeter Proposta’.

14



7.4 Concluir o Carregamento e Submeter

Permite a conclusdo da proposta na plataforma e a consequente submissao
através de uma applet de apoio a realizacdo da assinatura digital qualificada.

Ao concluir, ou concluir e submeter, pode receber o seguinte alerta:

- =

L Ao condluir o carregamento da proposta, os dados que compdem a proposta serdo encriptados, ndo sendo possivel
voltar a editar o conteudo da proposta.

Tem a certeza que deseja concluir o carregamento da proposta?

Figura 12 -Alerta.

NOTA: Também pode receber o alerta de que um determinado lote nao foi
preenchido ou que nem todos os documentos da proposta exigidos estdo a ser
fornecidos. No entanto séo apenas alertas, permitindo o envio.

15



8. Retirar a Proposta

8.1 Desde que esteja dentro do prazo limite de submissdo de propostas, €
possivel retirar uma ou varias propostas submetidas. Assim sendo, aceda ao
procedimento em questao, ‘Proposta -> Consultar/Editar propostas’ e na proposta

com o estado ‘Submetida’ clique na lupa.

Terd uma opcao disponivel de forma a poder retirar a proposta.

ENCRIPTADA

Deseja retirar a proposta?

Figura 13 - Retirar proposta.

Este processo requer a validacao através de uma assinatura digital qualificada.

16



9. Avisos de Seguranca do Java/Sistema
Leia com atencao a seguinte informacéao

9.1 Deve ter muita atencao aos seguintes avisos:

9.1.1 Apenas é apresentado contetudo fornecido em seguranca (Deve clicar em

‘Mostrar todo o conteudo’ e repetir).

9.1.2 Deseja visualizar apenas o conteudo fornecido em seguranca? (Deve clicar

em ‘Nao’).
9.1.3 Um ou mais plugins sdo necessarios (Deve ativar plugin).

9.1.4 Permisséao para correr Java e applet de Java (Deve clicar em ‘Run’ sempre

que solicitado ou sim para ativar Java).

9.1.5 Apos clicar em ‘Carregar Certificado’ deve aparecer uma mensagem tipo

‘Bloquear Conteudo’ ou até em inglés, clique em (‘Don’t block’ ou em ‘Nao’).

9.1.6 Se lhe aparecer uma janela com a descricdo ‘Authentication Required’ ou

‘Request Authentication’, por favor clique em ‘Cancel’.

_>.<_I
Identification required. Please select certificate to be / ' \
used for authentication. SN

Nuno Jardim:ACIN Sub Root CA 01 (from browser keystore)

10AO NUNO PERESTRELO JARDIM:EC de Autenticacdo do Cartdo de Cidad3o 0004 (From browser keystore)
Jodo Jardim:ACIN Sub Root CA 01 {from browser keystore)

M Jardim:ACIN Sub Root CA 01 {from browser keystore)

View Certificate Details

OK

Figura 14 - Pedido de autenticagao.

17



NOTA: Esta janela s6 é apresentada utilizando o Internet Explorer. Com o Opera
ou Mozilla Firefox nao existe este problema.

Se selecionar um certificado nesta fase, o browser vai bloquear e n&o vai
conseguir avancar, perdendo toda a informacéao.

18



10. Processo de Assinatura Digital Qualificada

Para realizar a assinatura a partir do seu computador devera:

Descarregar o executavel de assinatura.

Descarregar o executavel de assinatura

Figura 15 - Descarregue o executavel.

Executar o ficheiro descarregado.

Clique em ‘Run’.

Do you want to run this application?

Name: signature

Publisher: Academia de Informatica Brava - Enge ...

([E=N

Locations: http://www.adngov.adn.pt
Launched from downloaded JMLP file

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the locations and publisher above.

“ Mare Information Run ] [ Cancel

Figura 16 - Clique em 'Run’.
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De seguida em ‘Install’

Do you want to install the following software?

S,

—

e

Publisher: Academia de Informatica Brava - Enge ...

Location:  http://www.adngov.acin.pt

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application anly if you trust the location and publisher above.

|| Do not show this again for apps from the publisher and location abave

This application will be blocked in a future Java security Install ] [ Cancsl
update because the JAR file manifest does not contain the

Permissions attribute, Please contact the Publisher for more
information. More Information

Figura 17 - Instale o software.

Clique na opgéao ‘Selecionar Certificado’.

@ Por favor selecione um certificado!

Selecionar Certificado

Figura 18 - Clique em ‘Selecionar certificado’.

20



Selecione um certificado.

% Selecgdo de certificado [ = | B |
2. Jdri 1] Nimero de Série: AAZT
Emitido por: ACIN Sub Root CA 01
Emitido para: Juri 1
Valido a partir de: 20-11-2014
Valido até: 19-11-2017

EMAILADDRESS=juri1@acin.pt
CMN=Juri 1

OU=Departamento A

0= Versdo de Teste

L=Morada da teste
ST=Portugal

C=PT

l Selecionar certificado J

Figura 19 - Selecione um certificado.

A mensagem que surge com o seu certificado podera se alterar consoante o tipo

de certificado que o utilizador escolher, seja qualificado ou néo.

21



Nesta fase, podera retroceder e selecionar outro certificado, ao clicar na opcéao

‘Selecionar Certificado’. Para continuar, pressione ‘Assinar’.

Z acinGow: Assinatura Digital Qualificada [ -

@ 0 certificado digital selecionado pode nao ser qualificado!

EMAILADDRESS juril @acin.pt

CHN Juri 1

ou Departamento &
o] Versdo de Teste
L Morada da teste
ST Portugal

C PT

Selecionar Certificado Assinar

Figura 20 - Clique na opgao 'Assinar'.

Apos finalizado o processo, sera redirecionado para a plataforma.

Caso nao seja possivel garantir o cumprimento de todos o0s requisitos legais
estabelecidos para uma assinatura digital qualificada, sera apresentada uma

mensagem de alerta, sendo dada a possibilidade de avancar.

Assinatura Digital Qualificada

A N&o é possivel garantir o cumprimento de todos os requisitos legais estabelecidos para uma assinatura digital qualificada:

« NEo existe nenhum URL especificado por este certificado para aceder a uma CRL: EMAILADDRESS=info@acingov.pt, CN=ACIN Sub Root CA 01, OU=acinGov,
0="Academia Informatica Brava, Engenharia de Sistemas Lda", ST=Madeira, C=PT

« N&o existe nenhum URL especificado por este certificado para aceder a uma CRL: EMAILADDRESS=infoacademia@acin.pt, CN=ACIN Root CA, 0="Academia
Informatica Brava, Engenharia de Sistemas Lda”, L=Ribeira Brava, ST=Madeira, C=PT

Voitar para a plataforma Continuar mesmo assim

Figura 21 - N3o é possivel garantir o cumprimento de todos os requisitos legais.
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10.1 Assinatura em ambiente Mac OS

Se estiver a utilizar o Mac OS, antes de executar o ficheiro, devera aceder ao

menu ‘Preferéncias do Sistema’.

Figura 22 - Selecione a opg¢ao 'Preferéncias do sistema’'.
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Clique na opgao ‘Segurancga e Privacidade’.

o

Preferéncias do Sistema (Q «

© © 0 9 0 ® @ |

Acessibilidade App Store Bluetooth CDs e DVDs Contas Controlo Data Disco
da Internet Parental e Hora de Arranque

. BT - B I ©

o)

W

Ditado e Fala Dock Extensdes Flash Player Geral iCloud Idioma Impresséo e
e Regido Digitalizagao
. @ om e / @
= e ‘ /
P__3 — <
Java Mission Monitores  Notificagdes Partilha Poupanca Rato Rede
Control de Energia

!w&@

Secretdriae Seguranga e
Protecgao de EcraPrivacidade

®@ I un

Trackpad Utilizadores e
Grupos

Spotlight Teclado
Machine

Figura 23 - Clique em 'Seguranca e Privacidade'.
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De seguida em ‘Abrir’.

Geral FileVault Firewall Privacidade

Este utilizador nédo definiu palavra-passe de inicio de sessdo  Definir palavra-passe...

v Pedir palavra-passe imediatamente ' depois de entrar em modo de pausa, ou de ser
iniciada a protecgao de ecra

SJUanNdo 0 ecra sstuver bloqueado, mostrar um

A abertura de “Assinatura_1071(1).jnlp" foi bloqueada, Abrir
porque ndo provém de um programador identificado.

~
Q Clique no cadeado para efectuar alteragdes.

Figura 24 - Clique em ‘Abrir’ para abertura de assinatura.

No final, introduza as suas credenciais.

~ Preferéncias do Sistema esta a tentar modificar as
_,  suas definigdes do sistema. Digite um nome e
Lf‘ palavra-passe de administrador para permitir.

Utilizador: ||

Palavra-passe:

Cancelar Modificar definicdes

Figura 25 - Introduza as suas credencias.
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