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ANÁLISE DAS PROPOSTAS | AUDIÊNCIA PRÉVIA | ADJUDICAÇÃO 

 

Passo 1: Aceda à plataforma de Acordos-Quadro da eSPap colocando no browser: sncp.espap.pt 

Passo 2: Aqui é iniciada a análise das propostas apresentadas, deverá então clicar na referência azul no 
lado esquerdo do ecrã, junto onde diz “PROPOSTA”, por baixo do nome do fornecedor. (ex: na figura abaixo 
seria clicar onde estão os números “3” ou “5”) para poder ver a proposta completa. 
 
Passo 3: No topo do ecrã, encontrará os botões para algumas das principais ações após a abertura, tais 

como: 

o Publicar da Lista de Concorrentes 

o Publicar Propostas dos Concorrentes 

o Conclusão da fase de Abertura de Propostas 

o Criação da fase de Audiência Prévia e respetivo Relatório Preliminar 

 

Passo 4: Em cada uma das propostas, do lado direito do ecrã, o júri poderá incluir / excluir os 
cocontratantes na lista de concorrentes, lote a lote: “Excluir Todos os Lotes” ou “Admitir Todos os Lotes”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estando na 1ª proposta poderá iniciar a análise da mesma, podendo após a análise do primeiro 
concorrente, seguir para a proposta seguinte através do clique na seta junto ao“Ver Proposta:”  
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AUDIÊNCIA PRÉVIA 

Passo 1: Na pasta do procedimento irá encontrar o separador “Audiência Prévia / Adjudicação” onde terá 

o botão “Criar”. Após clicar neste botão irá iniciar a Audiência Prévia.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Passo 2: Após selecionar o(s) lote(s) que vai adjudicar clique no botão “Criar” e irá abrir a Audiência Prévia: 

AUDIÊNCIA PRÉVIA/ADJUDICAÇÃO 
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Passo 3: À frente de cada proposta terá que seleccionar uma das três opções de avaliação de propostas: 

o Admitir (proposta admitida mas não adjudicada) 

o Excluir (propostas a excluir em relatório preliminar) 

o Adjudicar 

Passo 4: Para efeitos de definição do adjudicatário deverá, clicar no botão “Valor Total” (para manter o 

valor da proposta do fornecedor) ou “Parcial” (para alterar o valor da proposta do fornecedor). Este passo 
é o necessário para definir quem irá ser o adjudicatário proposto em Relatório Preliminar.  

Passo 5: Após a escolha dos adjudicatários por cada lote do procedimento, o carregamento do Relatório 

Preliminar é realizado clicando no respetivo botão com este mesmo nome, que se encontra no canto 
inferior direito do ecrã: 
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Passo 6: Será direcionado para uma área onde deverá anexar o seu relatório preliminar. 

Terá disponível a opção de Assinar (nas “Opções”, na linha onde fica anexado o documento) e deverá 

definir uma “Data Limite para a Audiência Prévia”, no calendário existente para esse feito. De seguida 

clique no botão “Enviar” para garantir o envio aos concorrentes: 
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IMPORTANTE: Termina aqui a acção até expirar a Data Limite para a Audiência Prévia (período definido 
para o final da apresentação das objecções).  

 

Passo 7: Caso existam objeções realizadas pelos concorrentes, na pasta do procedimento deverá aceder à 

Audiência Prévia/Adjudicação criada (clicando na referência em azul) e estas objecções estarão disponíveis 

nesta área (Passo: “2 Relatórios”). 

Existindo objecções deverá analisá-las e decidir se aceita ou rejeita a objecção apresentada, se decidir 

aceitar irá ter, após clicar no botão “Aceitar” no lado direito do ecrã, um botão que diz “Novo Relatório 
Preliminar”, possibilitando a execução de uma nova Audiência Prévia.  

No caso de rejeitar, deverá prosseguir clicando no “Concluir Adjudicação do Procedimento” e avançar 
assim para o passo do Relatório Final (Passo “2 Relatórios”). 

 

 

 

 

 

 

 

 

ADJUDICAÇÃO 

IMPORTANTE: O Relatório Final só poderá ser submetido após o término do período definido como Data 
Limite para a Audiência Prévia (período definido para o final da apresentação das objecções). 

Passo 1: Para o envio do Relatório Final aceda à Audiência Prévia/Adjudicação criada (clicando na 

referência em azul), na pasta do Procedimento, e clique no botão ““Concluir Adjudicação do 

Procedimento” e na questão que lhe surge clique em OK.  

Passo 2: Clique no passo “2 Relatórios” e já surgirá a opção do Relatório Final para que possa anexar e 
assinar o mesmo, bem como escrever a mensagem que pretender e enviar aos concorrentes.  
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IMPORTANTE: O relatório final apenas é disponibilizado aos concorrentes após clicar no botão azul 

“Enviar” e este apenas fica disponível após o Aprovador aprovar a decisão de adjudicação: 

 

 

Passo 3: Depois de ter anexado o Relatório Final, clique em “Concluir adjudicação” e irá surgir-lhe a janela 
do aprovador na qual pode verificar quem é o aprovador definido. 

O aprovador deverá aceder à plataforma e terá na Agenda, na área de trabalho, este pedido de aprovação 

onde clicando sobre esta tarefa surgirá uma janela de aprovação na qual ele aprova ou rejeita.  

Depois de “Aprovar” irá desbloquear, no “Passo 2 Relatórios”, o botão azul “Enviar” devendo então clicar 

no mesmo para enviar o Relatório Final aos concorrentes. No caso de rejeitar, o processo volta ao estado 
anterior: 
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DOCUMENTOS DE HABILITAÇÃO 

 

Passo 1: Ao concluir os passos anteriores, ficará disponível na Audiência Prévia, no passo 3 “Documentos 

de Habilitação”, a opção para a solicitação de documentos de habilitação a serem enviados pelo 

adjudicatário. 

 

Passo 2: Deverá definir o prazo de apresentação de documentos de habilitação. 

 

Passo 3: A mensagem de solicitação de documentos de habilitação terá que ser assinada.  

Clique no botão “Gerar e Assinar pedido de Documentos de Habilitação” que se encontra na parte inferior 

da página: 
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Surgirá uma nova janela onde na linha que indica “Pedido de Documentos de Habilitação” terá do lado 

direito, o botão de “Assinar”. Só após assinar este pedido é que vai conseguir enviar os documentos de 
habilitação, ou seja, o botão de “Enviar” apenas fica desbloqueado após a assinatura.   
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Após a recepção dos Documentos de Habilitação por parte do Adjudicatário poderá Aceitar ou Rejeitar 

sendo que, se Aceitar, irá ter um botão no canto inferior direito a indicar “Publicar Documentos” com o 

qual fecha o processo na totalidade em termos de comunicação ao Basegov. Se Rejeitar irá ter a 
possibilidade de efetuar o “Pedido de Novos Documentos de Habilitação”.    

 

 

FIM 


