
Guia Fornecedor
Gestão de Oportunidades



Selos Temporais
Configuração de Selos Temporais

1. Entre nas Configurações da Entidade 

2. Clique em Adicionar fornecedor de selos temporais na secção Configuração do fornecedor de selos temporais. 

3.  Especifique o seu fornecedor de selos temporais e introduza o ID normalizado fornecido pelo seu fornecedor de selos temporais. O ID 

normalizado estará no e-mail enviado pela entidade certificadora a confirmar a activação dos selos temporais. Clique em validar serviço para 

verificar se os dados introduzidos estão correctos e clique em confirmar. 
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Selos Temporais
Configuração de Selos Temporais

4. O fornecedor de selos temporais ficará configurado e os selos temporais activos. Só é possível ter um pacote de selos activo e configurado de 

cada vez. No entanto é sempre possível editar a informação introduzida ou alterar o fornecedor de selos temporais ao clicar em Editar. Pode ainda 

removê-lo seleccionando a linha e clicando em Remover. 

Nota: Sempre que tiver a necessidade de usar um novo pacote de selos temporais terá de fazer esta configuração. 
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Gestão de Oportunidades - Oportunidades
Aceder, Consultar e Marcar Interesse na Oportunidade

Passos: 

1. Na barra de menu clique em Serviços > Prospeção > Oportunidades. 

2. A página de Gestão de Oportunidades está dividida em 3 colunas de informação, para que possa ter: 

1. Organização em Pastas e Vistas

2. Lista de Oportunidades

3. Pré-Visualização do Detalhe da Oportunidade
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Gestão de Oportunidades – Criar e Submeter Propostas
Criar Proposta

Passos: 

1. Após ter manifestado interesse na Oportunidade, para consultar o anúncio do concurso ou a informação colocada pela entidade 
adjudicante/comprador no procedimento ou consulta, pode aceder à Pasta da Oportunidade e selecionar a opção Ver Detalhe. 

2.       Após ter consultado a informação referente à oportunidade e ter manifestado interesse, pode criar a sua proposta de duas formas: 

a) Clique no Detalhe da oportunidade na área de Gestão de Oportunidades, aceda à oportunidade e clique em Criar Proposta na área 
As minhas Propostas;

http://smarty.vortal.biz/vhsupplier/index.php/Business_Opportunities/pt
http://smarty.vortal.biz/vhsupplier/index.php/Opportunities_Manager/pt
http://smarty.vortal.biz/vhsupplier/index.php/Business_Opportunities/pt


Criar Proposta

b) Diretamente na área de Gestão de Oportunidades, tem disponível a opção As minhas Propostas, tem o botão Criar Proposta, disponível apenas 
após demonstrar interesse.

3. Quando selecionar o botão de Criar Proposta, será direcionado para a criação da proposta que pode ter até 4 passos: 

- Dados Gerais; 
- Lotes (pode ou não ter este passo); 
- Questionário; 
- Documentos. 

Gestão de Oportunidades – Criar e Submeter Propostas
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Dados Gerais

1. É através deste passo que irá identificar a sua proposta, preenchendo o campo Referência da Proposta. 

Após definir a referência da sua proposta, clique na opção >, ou selecione, à esquerda, o passo que se segue. 

Tem sempre disponível na sua proposta um post-it amarelo, no canto superior esquerdo, localizado acima dos passos da proposta, que lhe indica o 
estado da proposta, o nome do comprador, que tipo de concurso é, e o nome da oportunidade. 
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Lotes

Passos:

1. No passo Lotes, quando aplicável, estão listados todos lotes existentes no procedimento. Selecione aqueles a que pretende responder. Caso o 
procedimento / oportunidade não tenha lotes, este passo não é visível. 

No passo Questionário apenas lhe são apresentados os lotes selecionados. 

Gestão de Oportunidades – Criar e Submeter Propostas
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Questionário

Passos: 

1. O Questionário divide-se em duas partes: 
- Questionário; 

- Formulário Principal (somente quando se trata de um procedimento de uma entidade pública). 

2. Responda e preencha as questões colocadas na lista de preços e artigos (referência dos artigos e preços). 
Alerta: Caso existam lotes, pode consultar os lotes e número de questões por lote (de acordo com os que selecionou no passo anterior - Lotes.) 
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Questionário

3. Pode efetuar uma importação da lista de artigos a partir de um Excel ou de um ficheiro em formato aberto ODF (Open Document Format). Clique 
em Opções e selecione a opção Exportar. 

No caso da lista de preços ter sido criada pela entidade adjudicante com requisitos adicionais para preenchimento, a mesma terá essa referência, 
sendo que também é possível a exportação e importação. Esta opção (exportação e importação) só estará disponível para os serviços de acesso 
SMART ou BEST. 

Para preencher os requisitos manualmente clique no ícone do lápis, localizado no final da linha referente a cada artigo. 
Caso utilize a funcionalidade de exportação e importação do modelo da lista de artigos e preços, preencha o ficheiro que exportou, e sem alterar a 
estrutura e guarde-o no seu computador. Clique novamente em Opções, selecione Importar (substitui os dados atuais), procure o ficheiro que 
preencheu e clique em Anexar. 

Nota: Caso já tenha preenchido alguns dos artigos, estes serão substituídos pelo dados preenchidos no ficheiro. 
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Questionário

4. Depois de preencher a lista de preços dos artigos, passe para o Formulário Principal e clique no + junto a Dados gerais da proposta para ver o 
formulário principal de condições. 
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Questionário

5. Depois de responder a todas as questões clique em Validar e Atualizar para saber se a proposta tem dados em falta. Em cada uma das áreas 
Questionário e Formulário Principal pode verificar o número de questões que se encontram incompletas. 
Até à submissão da proposta pode voltar a editar ou alterar os dados do questionário e formulário principal, clicando em Editar, opção que se 
encontra disponível após clicar em Concluir Proposta. 
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Anexação de Documentos

Passos: 

1. Caso tenha algum documento em falta será visível o alerta Documento em falta a vermelho. 
À frente de cada documento tem disponível uma opção para carregamento de ficheiros, clique em Adicionar Documentos, e anexe o documento 
solicitado. 

2. No caso de estar a apresentar uma proposta a um procedimento de âmbito público, pode adicionar um novo documento, que será encriptado 
no momento em que é carregado. Para adicionar um novo documento clique em Adicionar Documentos > Anexar Novo Documento. 
De seguida, clique em Adicionar Ficheiro ou arraste diretamente o ficheiro para a área cinzenta. Clique em Anexar Ficheiro ou Assinar e Anexar. Para 
finalizar clique em Fechar. 
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Anexação de Documentos

8. Caso se trate de um procedimento de âmbito público tem ainda a possibilidade de classificar os documentos como confidenciais, o que lhe 
permite solicitar ao comprador que o documento não seja divulgado aquando da divulgação das propostas aos concorrentes, no entanto, a decisão 
final relativa à divulgação dos documentos que marcou como confidenciais cabe ao comprador. 

9. Após a proposta estar concluída através de Concluir Proposta, clique em Assinar Todos. 
Clique aqui e saiba mais sobre certificados qualificados e representativos de assinatura. 
Se estiver a responder a uma Oportunidade no âmbito privado é apresentada a ação de Finalizar Proposta. 
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Anexação de Documentos

10. Poderá demorar algum tempo a visualizar a página para Assinar e algumas permissões Java podem ser solicitadas. 
Ao clicar em Assinar Todos é apresentada uma janela com todos os documentos listados > clique em Assinar > selecione o certificado pretendido > 
clique em Continuar. 
Tem ainda a possibilidade de adicionar mais assinaturas aos documentos. Para isso basta, Assinar e Guardar. Para que outro utilizador possa assinar, 
deve aceder à oportunidade, realizar a assinatura e Submeter a Proposta. 

11. Caso se trate de um procedimento de âmbito público, é-lhe apresentado o botão Encriptar e Submeter. 

Selecione esta opção. Caso se trate de uma consulta de âmbito privado, é-lhe apresentado o botão Submeter. 
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Submeter Propostas

Passos: 

1. Se está a apresentar uma proposta a um procedimento de âmbito público, é recomendável que faça uma cópia da sua proposta antes de a submeter, uma vez que 
será encriptada na submissão e não poderá consultar os detalhes da mesma após estar submetida e antes de ocorrer a abertura das propostas pela entidade 
adjudicante. 
Neste sentido, se pretender ter uma cópia acessível da informação que submeteu, poderá acionar a funcionalidade de cópia da proposta antes de a submeter. 

Ao realizar uma cópia da sua proposta, poderá aceder a essa cópia para consultar os detalhes, valores e documentação anexa, uma vez que a sua proposta 'original' 
estará encriptada desde a sua submissão até à data de abertura das propostas. Quando a entidade adjudicante realizar a abertura de propostas, as propostas são 
desencriptadas e podem ser consultadas. 

Após selecionar a opção Encriptar e Submeter é redirecionado para o Painel de Submissão da Proposta. 

No Painel de Submissão tem disponíveis algumas recomendações referentes à submissão de propostas a procedimentos de Âmbito 

Público (Ajustes Diretos, Concursos Públicos...). Estas recomendações contemplam o seguinte: 

- Verificar que todos os Documentos obrigatórios estão anexos à sua proposta, no passo Documentos; 
- Verificar que está a utilizar o certificado correto para submeter a proposta (se obrigatório por lei); 
- Efetuar uma cópia da proposta antes da submissão. 
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Gestão de Oportunidades – Colocação de 
Esclarecimentos e Erros e Omissões

1. Para a colocação de “Esclarecimentos” ou “Erro e Omissões” deverá aceder á “Pasta da Oportunidade”, na “Pasta da 
Oportunidade” abaixo da Time Line irá visualizar as caixas correspondentes a cada uma destas ações, bastanto carregar o botão 
“criar” (caso o prazo para a colocação de Esclarecimentos ou Erros e Omissões já tenha terminado o botão criar deixa de estar 
disponível)



2. Após carregar no botão “Criar” irá encontrar o campo de criação e envio de mensagens, deverá preencher a informação 
solicitada, “Assunto” e “Corpo de texto da mensagem”, caso pretenda poderá também “Anexar” documentação, após o 
preenchimento da informação bastará carregar no Botão “Assinar e Enviar”
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