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• 31/07/2023 – Adicionado slide de explicação sobre como adicionar um ficheiro assinado digitalmente

• 03/10/2023 - Adicionados diapositivos sobre a introdução de respostas - dados de sustentabilidade

• 31/10/2023 - Adicionado alerta para a inserção de anexos na resposta - dados de sustentabilidade

• 06/11/2023 - 23. 3 Adicionado um diapositivo sobre o envio de uma oferta, excluindo as respostas não obrigatórias

Resumo das alterações recentes
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Os fornecedores convidados a 
participar do Processo de 
Compra receberão um e-mail 
no qual poderão visualizar o 
código da PPR e do projeto.

Ao clicar no link, o fornecedor 
será redirecionado para o 
portal de Compras Globais.

1

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Convite para fornecedor e acesso à WeBUY

1

2

2
Também está disponível um 
vídeo tutorial sobre como 
responder a um Processo de 
Compra no WeBUY no 
seguinte link.



Training - Buyer of 2One Global Procurement System USE: Public Company
Procurement Unit

4

No portal de Compras Globais, 
clique em 'Acessar’.

Introduza seu nome de usuário 
e senha e clique em 'Acessar'

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Convite para fornecedor e acesso à WeBUY

1

2

1

2
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No dashboard, clique em 
"Sourcing > Processo de 
Compras > Meus processos de 
Compras" para ver todas as 
PPR.

Clique na PPR de interesse.

1

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Processo de Compras)

1

2
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Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Processo de Compras)

Dentro da PPR é possível ver seus detalhes. Para configurar sua resposta, clique em "Intenção de Responder" ou em "Declinar resposta" se
desejar recusar o convite da PPR.

Ao clicar em "Declinar resposta", será necessário inserir um motivo e, finalmente, um comentário.

1

2 1

2

O fornecedor poderá participar na licitação 
depois de declinar a resposta e vice-versa, ou 
seja, poderá declinar a resposta após ter 
clicado na intenção de responder. 
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Definir modalidade de participação

1

1

Quando o processo de 
compra permite a 
participação através da 
apresentação de um 
"Grupo de Oferta", o 
sistema solicita definir 
se a participação será 
como empresa única, 
como Consórcio (neste 
caso, será possível 
definir os integrantes 
do mesmo) ou como 
RTI (neste caso, será 
possível gerenciar os 
participantes do grupo)

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor



Training - Buyer of 2One Global Procurement System USE: Public Company
Procurement Unit

8

2

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Processo de Compras)

Na seção "Resumo das Minhas Respostas", há uma lista de respostas obrigatórias que ainda precisam ser preenchidas

É possível configurar a resposta, quer utilizando a funcionalidade "Descarregar questionário em Excel", quer introduzindo
diretamente os dados no sistema.

1

2

1
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Para introduzir dados diretamente no sistema, clique em "Editar resposta" para configurar a sua resposta dentro de cada envelope
(administrativo, técnico, econômico).

1

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta do PPR (Processo de Aquisição) - Entrada direta de dados no sistema

1
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O fornecedor poderá 
carregar, quando necessário, 
um arquivo assinado 
digitalmente. Isso pode ser 
feito arrastando o arquivo ou 
localizando-o no computador 
usando o botão "Procurar".

Se o arquivo estiver 
corretamente assinado 
digitalmente, clique em 
confirmar. Caso contrário, o 
sistema não permitirá o 
carregamento do arquivo.

1

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta do PPR (Processo de Aquisição) - Entrada direta de dados no sistema

1

2

Essa ação será repetida ou seguirá o mesmo processo
caso configure a resposta do PPR através do Excel, em um
projeto MultiPPR, ou quando a modificação da resposta
já tiver sido enviada. Além disso, ocorrerá no último
passo da configuração da resposta em qualquer um dos
envelopes (Administrativo, técnico e econômico)

2
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Após inserir todas as informações necessárias (os parâmetros com asterisco vermelho são obrigatórios para o envio de sua resposta), 
clique em "Guardar y Volver Atrás"
O procedimento de configuração será o mesmo para o envelope técnico e econômico

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta do PPR (Processo de Aquisição) - Entrada direta de dados no sistema

1

1



Training - Buyer of 2One Global Procurement System USE: Public Company
Procurement Unit

12

Utilizando a funcionalidade "Descarregar
Questionário em Excel", será possível dar
uma resposta ao PPR offline, compilando
um ficheiro Excel.

Uma vez concluída a compilação do
ficheiro, será necessário carregá-lo através
da opção "Inserir" apresentada na imagem

2

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta do PPR (Processo de Aquisição) - Entrada direta de dados no sistema

1

1

1

2
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O fornecedor poderá apresentar respostas para todos os envelopes configurados no PPR (administrativo, técnico, econômico).
Os elementos "anexos" devem ser preenchidos diretamente na plataforma, fazendo o upload do arquivo solicitado pelo
comprador. Além disso, os elementos que exigem uma resposta obrigatória serão marcados em amarelo , enquanto os
opcionais serão destacados em azul claro. 2

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta do PPR (Processo de Aquisição) - Introdução de dados via Excel

1

1 2
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No caso de o comprador habilitar a opção de "Anexos Adicionais", o fornecedor poderá anexar à sua oferta, dentro de cada envelope
(Administrativo, Técnico e/ou Econômico), os anexos genéricos que desejar. Na seção "Área de Anexos Adicionais", clique na opção
"Añadir/Ver anexos" para carregar novos documentos.

Uma vez que o fornecedor tenha carregado os anexos e finalizado sua resposta, deverá clicar em "Guardar y Volver Atrás" para continuar
respondendo aos demais envelopes.

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar os anexos adicionais na resposta PPR

1

2

2

1
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1

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta do PPR (Processo de Aquisição) - Entrada direta de dados no sistema

Pode configurar a resposta, quer
utilizando a funcionalidade
"Descarregar questionário em Excel",
quer introduzindo os dados
diretamente no sistema.
Para introduzir os dados diretamente
no sistema no âmbito da resposta
técnica, clique no ícone assinalado
para introduzir a resposta

1
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1

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta ao PPR - Sustentabilidade

A resposta à primeira secção
(mostrada na imagem) determina a
habilitação das outras secções, que
será condicionada por essa resposta.
O fornecedor pode indicar “YES", "NO"
ou "COMMITMENT".

Dependendo do grupo de produtos do
concurso, será exibida uma série de
informações à medida que o
fornecedor responde a cada uma das
secções.

Uma vez concluídas todas as secções,
o fornecedor pode clicar em "Guardar
e Retornar".

1

2

2
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Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta do PPR (Processo de Aquisição) - Introdução de dados via Excel

1

2

Depois de ter clicado na funcionalidade "Descarregar
questionário em Excel" (como se mostra no diapositivo 15), uma
vez descarregado o ficheiro, poderá introduzir os seus dados de
sustentabilidade no mesmo em modo offline.
Será necessário preencher todos os campos obrigatórios
assinalados a amarelo no ficheiro Excel. Com base nas respostas
introduzidas nestes campos, abrir-se-ão automaticamente outros
campos, alguns assinalados a amarelo, nos quais será obrigatório
introduzir a resposta, outros a azul, nos quais a resposta será
facultativa.

2

2

2
3

1

Os elementos "anexos" devem ser preenchidos diretamente na
plataforma, fazendo o upload do arquivo solicitado pelo comprador

3
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No caso de o fornecedor precisar responder a um Multi-PPR, é importante que ele responda a cada um dos lotes individualmente.
Portanto, ele terá que selecionar cada PPR (Administrativo e lotes individuais) e dentro deles responder aos envelopes individuais.

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta ao PPR em um projeto de múltiplos lotes

1
2

2

1

1

1

2



Training - Buyer of 2One Global Procurement System USE: Public Company
Procurement Unit

19

Depois de inserir todas as informações necessárias, clique em "Enviar resposta".1

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Processo de Compras)

1
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O estado da sua resposta mudará para "Publicado" e dentro do PPR haverá evidência da data e hora de envio.1

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Processo de Compras)

1
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Estando a PPR no estado "em andamento", o fornecedor poderá modificar sua resposta após já tê-la enviado.1

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como modificar a resposta para o PPR (Processo de Compras)

1
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Enquanto a PPR estiver em execução (estado "Em Curso"), sempre será possível modificar a resposta e/ou retirar a resposta enviada
através da opção "Revogar Resposta".

1

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como retirar a resposta para o PPR (Processo de Compras)

1
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Uma vez revogada a resposta, será possível proceder com o envio de uma nova resposta ou com a eliminação da resposta anterior.1

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como eliminar a resposta para o PPR (Processo de Compras)

1
1
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No caso de o fornecedor clicar por engano em "Intenção de responder" ou desejar posteriormente rejeitar o convite para o PPR, poderá
cancelar sua aceitação clicando nos três pontos [...] e, em seguida, em "eliminar resposta".
Em seguida, clique em confirmar.
Assim, poderá recusar novamente o convite.

1

Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como rejeitar um convite para o PPR após a sua aceitação

1

2

2

3

3
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Processo de Compras - Resposta do Fornecedor
Como apresentar uma proposta excluindo as perguntas "Não respondidas"

O fornecedor tem a possibilidade de
apresentar uma proposta respondendo
apenas às perguntas obrigatórias
(assinaladas com *).
Para tal, terá de desmarcar os campos
obrigatórios, o que pode ser feito
manualmente ou clicando no botão
"Excluir não respostas"

1

1


