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1. Principais recomendações 
• Não esperar até o último dia do prazo para enviar a proposta, pois geralmente apresenta falhas 

e pode ficar inativa por motivos de manutenção durante vários dias consecutivos. 
 

• Ter uma pasta preparada com todos os arquivos requeridos para cada envelope, em 
conformidade com o Edital Administrativo (Quadro de Cláusulas Particulares ou CCP). 

 

• Ter uma assinatura eletrônica instalada no computador a partir do qual será enviada a proposta. 
 

• Utilizar o Internet Explorer, pois é o navegador que gera menos problemas na plataforma. 
 

• Não incluir informações sobre a experiência da equipe no memorial técnico; caso contrário, 
sua proposta será excluída sem possibilidade de correção. 

 

2. Links de interesse 
• Vídeo explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=8-A3VD1LYWs 

 

• Link para a plataforma: https://contrataciondelestado.es 
 

• Guia do Operador Econômico na Plataforma de Contratação do Setor Público: 
https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/connect/f46c3a20-4517-4e54-aac3-
dd3b2eb63f31/GuiaOperadorEconomico_v5.1.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=f46c3a20-4517-
4e54-aac3-dd3b2eb63f31 

 

3. Seção empresas 
Para uma empresa ou pessoa física que nunca tenha se cadastrado na plataforma, será necessário 
registrar-se como nova empresa na aba “Empresas”. 

 

4. Seção licitações (pesquisa de processos) 
Uma vez que o usuário tiver iniciado sessão, será necessário selecionar a seção publicaciones 
(“publicações”)  e proceder à busca do processo de interesse. 

https://www.youtube.com/watch?v=8-A3VD1LYWs
https://contrataciondelestado.es/
https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/connect/f46c3a20-4517-4e54-aac3-dd3b2eb63f31/GuiaOperadorEconomico_v5.1.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=f46c3a20-4517-4e54-aac3-dd3b2eb63f31
https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/connect/f46c3a20-4517-4e54-aac3-dd3b2eb63f31/GuiaOperadorEconomico_v5.1.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=f46c3a20-4517-4e54-aac3-dd3b2eb63f31
https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/connect/f46c3a20-4517-4e54-aac3-dd3b2eb63f31/GuiaOperadorEconomico_v5.1.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=f46c3a20-4517-4e54-aac3-dd3b2eb63f31


 
O código do processo pode ser encontrado clicando no link do anúncio da licitação. 
 

5. Añadir esta licitación a ‘Mis licitaciones’ 
Essa ação é necessária para poder apresentar a proposta e receber notificações sobre as novidades 
do processo (como a solicitação de documentos para a adjudicação, a publicação de respostas às 
dúvidas dos licitantes, a adjudicação, entre outras). Uma vez localizado e aberto o processo de 
interesse (conforme a seção anterior), clique em Añadir esta licitación a “Mis Licitaciones” 
(“Adicionar esta licitação às Minhas Licitações”). 

 

Passo 1 

 



Passo 2 

 

Uma vez que o processo tenha sido salvo, você poderá encontrar todos os processos adicionados 
dessa forma na seção  Mis licitaciones (“Minhas licitações”), conforme indicado a seguir: 

 

 

 

6. Preparar proposta 



A partir de agora, é importante utilizar o navegador Internet Explorer para evitar problemas com 
o Java. 

Uma vez adicionada a licitação à seção Minhas licitações, abra o processo a partir dessa seção 
(conforme o passo anterior). Ao selecioná-lo, aparecerá a opção “preparar proposta”. 

 

 

7. Console do Java 

E abrirá um console do Java que permitirá carregar a documentação necessária. Você deverá marcar 
a opção “Aceito os riscos e desejo executar este aplicativo” antes de selecionar Ejecutar 
(“Executar”). 

 

 

 
8. Selecionar criar nova proposta / solicitação 



 

Após selecionar a opção Nueva propuesta (“nova proposta”), aparecerá um menu suspenso à 
esquerda que deverá ser preenchido anexando a documentação correspondente. 

 

A Plataforma permitirá que você salve a documentação sem enviá-la, de modo que não será 
necessário repetir todo o processo caso decida enviar a proposta mais tarde ou completar a 
documentação em ocasiões futuras. Na primeira seção, “Dados da Licitação”, não é necessário 
realizar nenhuma ação. Trata-se de uma seção que reúne automaticamente as informações do 
processo. 

 



9. Dados do licitante, autorizações e lotes 

9.1. Seção “licitante” 

Na seção “licitante”, deve-se indicar se o licitante é Pessoa física (no caso de empresa individual, 
considera-se pessoa física) ou Pessoa jurídica. 

Em ambos os casos, é obrigatório adicionar os dados de um procurador (representante legal 
devidamente autorizado). 

 

Dependendo do tipo de procuração, deve-se selecionar se é: 

a. Solidária: capacidade de atuar de forma independente, sem necessidade da intervenção de 
outros procuradores. Isso significa que possui plena capacidade para representar a entidade 
exercendo atos jurídicos com todos os efeitos legais, como assinar contratos, sem requerer a 
participação de outros procuradores. 

No caso de pessoa física (empresa individual), deve-se selecionar procurador solidário. 

b. Conjunta: é aquela que, em virtude de um poder outorgado por uma pessoa ou entidade, deve 
atuar conjuntamente com outros procuradores para que suas decisões e ações sejam válidas. Ou 
seja, a representação neste caso requer a intervenção de todos os procuradores designados. Isso 
implica que nenhum procurador conjunto poderá assinar contratos ou realizar gestões sem a 
presença dos demais procuradores conjuntos. 

 

9.2 Autorizações 

Para licitantes não espanhóis, poderá selecionar no (“não”) nas seções ROLECE, Agência 

Tributária, Tesouraria da SS, Serviços de Verificação de Identidade e/ou Caixa Geral de Depósitos. 



 

 

10. Lotes  

Se houver lotes na contratação, deverá selecionar apenas aquele em que deseja participar. Poderá 
selecionar vários lotes, desde que essa opção esteja prevista nos editais de contratação da licitação 
à qual se apresenta (Cuadro de Cláusulas Particulares). 

 

Se não houver lotes no processo, essa opção não aparecerá. 

 



11. Envelopes 

A Lei de Contratos do Setor Público (LCSP) espanhola regula o procedimento de adjudicação de 
contratos públicos e estabelece um sistema de envelopes para a avaliação das propostas. O 
conjunto de envelopes constitui a documentação que deve ser apresentada pelos licitantes. 
Cada envelope inclui informações específicas e distintas dos demais envelopes. 

O envio de documentação ou informação no envelope incorreto implica a exclusão do 
procedimento, sem possibilidade de enviar esclarecimentos ou correções (subsanaciones). 

Por favor, tenha em mente que não existe uma lista exaustiva dos conteúdos exigidos em cada tipo 
de procedimento. Deve-se sempre ter como referência as informações apresentadas no Edital de 
Cláusulas Administrativas/Quadro de Cláusulas Particulares, na seção “Envelopes e Documentação 
a incluir” do procedimento específico no qual deseja participar. 

 

Importante – Este exemplo é apenas indicativo e não deve servir como referência, pois tanto o 
conteúdo quanto os envelopes podem variar dependendo do tipo de procedimento. 
 

A título de exemplo, você pode encontrar uma lista de caráter indicativo sobre os conteúdos habituais 
de cada envelope na seção 12 deste documento. 

Antes de prosseguir para as seções seguintes, é necessário conhecer o tipo de procedimento do 
processo de seu interesse. Para isso, consulte a seção seguinte na página do processo. 

 



 

 

11.1 Procedimiento para complementar los sobres 

No menu à esquerda, selecione o primeiro envelope da seção “Envelope” (1). A página do envelope 
correspondente será aberta à direita. O sistema para anexar as informações de cada envelope 
funciona com um código de cores de semáforo (2): 

• Verde = informação completa; 
• Amarelo = informação fornecida, mas incompleta; 
•  Vermelho = sem informação. 

 

 

Se o status aparecer em amarelo, verifique se o documento está assinado digitalmente e anexe-o 
novamente. Se o status continuar sem mudar para verde após anexá-lo assinado, por favor, consulte 
o manual oficial da Plataforma de Contratação. 

Para complementar/anexar, clique na seção “Descrição” (3). 

Uma vez enviada toda a documentação exigida no envelope, todos os status deverão aparecer em 
verde (2) antes de passar para o próximo envelope. 

 



11.2 Procedimento Aberto Simplificado Abreviado (PASA) – 1 ou 2 envelopes 

Este tipo de procedimento pode ser apresentado como envelope único ou como dois envelopes. 

 

2 envelopes 

• Envelope 1: Uma vez selecionado o primeiro envelope, será aberta uma nova tabela indicando 
os documentos que deverão ser fornecidos para este envelope. Clique em cada documento 
para preencher/anexar as informações necessárias. 

 

Em seguida, deverá selecionar, no Envelope 1, a assinatura dos documentos e assinar todos os 
documentos fornecidos. 

 

• Envelope 2:  

Uma vez concluído o Envelope 1, selecione o Envelope 2. Este envelope contém informações 
relacionadas aos critérios de adjudicação. 

 

 



Neste exemplo, é necessário preencher na seção “Critérios” a proposta econômica, como preço 
unitário, experiência adicional no manejo de Bases de Dados (BBDD), anos adicionais em 
instalação e experiência adicional.  

Ao selecionar, por exemplo, “experiência adicional no manejo de BBDD”, aparecerá um novo 
quadro onde deve-se preencher as informações exigidas para este critério. 

 

Na seção “Outros documentos” deve-se anexar o documento correspondente da licitação. 
Geralmente, trata-se do “Anexo II: Proposição avaliável mediante critérios objetivos.” Deve 
verificar se o sistema também solicita que anexe documentos na seção “Critérios”. 

Não é necessário anexar os currículos (CVs) da equipe nesta etapa. Os CVs são solicitados 
apenas ao proposto adjudicatário após a avaliação das propostas recebidas. Anexar os CVs 
neste momento pode implicar a exclusão do procedimento, sem possibilidade de enviar 
esclarecimentos ou correções (subsanaciones). 

A proposta econômica deve sempre estar abaixo do Valor Máximo (sem IVA) da licitação. 
 

Para o IVA, aplica-se o da residência fiscal da pessoa ou empresa ofertante. 

Uma vez preenchidas todas as informações da seção “Critérios” e anexada toda a documentação 
exigida na seção “Outros documentos”, todos os semáforos deverão estar verdes. Caso contrário, 
o sistema estará indicando que falta informação em alguma seção (consulte a seção 11.1 sobre 
o sistema de semáforo). 

Em seguida, deverá selecionar, no Envelope 2, ‘Firma de documentos’ (“Assinatura de 
documentos”) e assinar todos os documentos fornecidos. 



 

 

Envelope único 

Neste caso, todas as informações exigidas são anexadas, conforme explicado anteriormente, em um 
único envelope em vez de dois. 

Envio da proposta: assim que todos os semáforos estiverem verdes, o sistema permitirá o envio da 
proposta. Para isso, selecione “Preparar envio” no quadro superior direito: 

 
O último passo para enviar a proposta é o botão amarelo “Enviar documentação”: 

 



11.3 Procedimento Aberto – 3 envelopes 

Envelope 1  

Ao selecionar o Envelope 1 no menu à esquerda (1), você poderá visualizar as informações e os 
documentos que deve anexar nas seções “visualização por documento” ou “visualização por 
requisito” (2), localizadas na parte central superior. Os semáforos vermelhos (3) indicam todos os 
pendentes. Clique em cada documento para preencher/anexar as informações necessárias (4). 

 
Ao selecionar “visualização por requisito” (1), você poderá ver as informações 
concretas exigidas, assim como o tipo de documento solicitado e a seção do edital em 
que está especificado (2). Por exemplo, neste caso, são exigidas informações conforme 
as seções 11.2 e 1.2 do Quadro de Cláusulas Particulares/Edital de Cláusulas 
Administrativas. 

 
 

Neste exemplo, a capacidade de agir é comprovada anexando o Anexo I fornecido na 
licitação, enquanto as garantias técnicas e econômicas são comprovadas por meio de 
um PDF criado pelo licitante contendo as informações solicitadas. 

Uma vez enviada toda a documentação exigida no envelope, todos os status deverão 
aparecer em verde. Caso contrário, consulte a seção 11.1 sobre o sistema de 
semáforos. 



 
Em seguida, deverá selecionar, no Envelope 1, a assinatura dos documentos e assinar 
todos os documentos fornecidos. 

 

 

Envelope 2 

O Envelope 2 contém o documento que permite a verificação dos requisitos mínimos do Edital de 
Especificações Técnicas, como a avaliação dos critérios quantificáveis mediante julgamentos de 
valor. 



 
Estes critérios são detalhados na seção com o mesmo nome do Quadro de Cláusulas 
Particulares/Edital de Cláusulas Administrativas (CCP). Nesta mesma seção, na subseção 
‘Documentación que aportar’ (“Documentação a apresentar”), descrevem-se os conteúdos 
exatos que o documento a ser anexado deve conter (1), assim como as instruções para a elaboração 
desse documento (2). 

 

 



Importante – Este exemplo é apenas indicativo e não deve servir como referência, pois tanto o 
conteúdo quanto os envelopes podem variar dependendo do tipo de procedimento. 

A não apresentação ou apresentação incorreta deste documento implica a exclusão do 
processo. Os conteúdos devem ser estritamente os solicitados no Quadro de Cláusulas 
Particulares. Por exemplo, incluir informações sobre a experiência da equipe na memória 
técnica pode levar à exclusão sem possibilidade de retificação. 

Em seguida, deverá selecionar, no Envelope 2, “Assinatura de documentos” e assinar todos os 
documentos fornecidos. 

 

Envelope 3 

Este envelope contém a proposta para os critérios de adjudicação de avaliação quantificável 
automaticamente ou mediante fórmulas, ou seja, a proposta econômica e a(s) experiência(s), 
adicional(is) ou específica(s) da equipe designada para a execução do serviço. 

 
O processo realizado para os envelopes anteriores será repetido, anexando as informações 
solicitadas. 

Neste exemplo, solicita-se anexar o Anexo II da licitação, que contém a proposta econômica, bem 
como os demais critérios objetivos. 

Não é necessário anexar os currículos (CVs) da equipe nesta etapa. Os CVs são solicitados apenas 
ao proposto adjudicatário após a avaliação das propostas recebidas. Anexar os CVs neste momento 
pode implicar a exclusão do procedimento, sem possibilidade de enviar esclarecimentos ou 
correções (subsanaciones). 

A proposta econômica deve sempre estar abaixo do Valor Máximo (sem IVA) da licitação. 

Para o IVA, aplica-se o da residência fiscal da pessoa ou empresa ofertante. 



Em seguida, deverá selecionar, no Envelope 3, “Assinatura de documentos” e assinar todos os 
documentos fornecidos. 

 

Envio da proposta 

Uma vez enviada toda a documentação exigida e assinados todos os envelopes, todos os status deverão 
aparecer em verde e deverá ser selecionada a opção “Preparar envio” no quadro superior direito. 

 
O último passo para enviar a proposta é o botão amarelo “Enviar documentação”. 

 

12. Casos frequentes de exclusão do processo por contaminação de envelopes 

A inclusão de informações no envelope incorreto (contaminação de envelope) implica a exclusão 
imediata do processo, sem possibilidade de avaliação ou de correção da informação fornecida 
(subsanación). 

A seguir, você pode consultar uma lista indicativa com os casos mais comuns de exclusão do 
processo no âmbito das contratações da FIAP: 

• Inclusão de informações relacionadas à experiência da equipe ou aos seus CVs na memória 
técnica. 

• Inclusão de todas as informações requeridas para a apresentação da proposta em um único envelope 
quando a licitação prevê vários envelopes. 

• Valor da proposta econômica (sem IVA) superior ao Valor Máximo (sem IVA) da licitação. 



13. Esquema indicativo sobre os conteúdos dos envelopes 

A seguir, apresenta-se um esquema que esclarece as diferenças entre os conteúdos dos envelopes e os 
critérios que devem ser utilizados como referência. 

Aspecto Procedimiento Abierto Simplificado 
Abreviado (PASA) 

Procedimento Aberto Simplificado 
Abreviado (PASA) 

 

Procedimiento Abierto (PA) 

Procedimento Aberto (PA) 

1. 
Documentação 
Administrativa 
 
        Envelope 1 

 

Conteúdos: 
- Acreditação da personalidade e 

capacidade do licitante. 
- Solvência econômica, financeira e 

técnica. 
- Requisitos administrativos exigidos no 

edital. 

Conteúdos:  
- Acreditação da personalidade e 

capacidade do licitante. 

- Solvência econômica, financeira e 
técnica. 

- Outros requisitos administrativos. 

Critério de avaliação: 

- Objetivo: Verificação dos requisitos 
formais, não se avaliam méritos. 

- Método: Avaliação simples, sem 
julgamentos de valor. A proposta pode 
ser excluída se houver documentação 
faltante. 

Critério de avaliação:  

- Objetivo: Verificação formal dos 
requisitos, mas com possibilidade de 
avaliar méritos, se necessário. 

-Método: Exame detalhado; se a 
documentação estiver incorreta, a 
proposta pode ser excluída. 

2. Proposta 
Técnica 
 

Envelope 2 

Conteúdos: 
- Descrição da metodologia, plano de 

trabalho, qualidade e inovação. 

- Às vezes inclui um memorial 
explicativo. 

Conteúdos: 
- Descrição técnica detalhada da 

proposta. 

- Informações sobre o cumprimento do 
edital e das especificações técnicas. 

Criterio de valoración:  

- Subjetivo: Avaliação subjetiva por 
meio de critérios técnicos. 

-Método: Critérios previamente 
estabelecidos e pontuação atribuída 
conforme qualidade técnica, 
conformidade e inovação. 

Critério de avaliação:  

- Subjetivo/Objetivo: Avaliação técnica 
com julgamentos de valor. 

- Método: Pode incluir uma pontuação 
detalhada de acordo com o cumprimento 
do edital e a qualidade técnica da 
proposta. 

3. Proposta 
Econômica 
 
Envelope 3 

Conteúdos: 
- Proposta econômica: valor da oferta e 
condições financeiras. 

Conteúdos: 
- Proposta econômica: valor e condições 

da oferta econômica. 

Critério de avaliação:  

 - Objetivo: Sistema matemático que 
pondera o preço ofertado. 

Critério de avaliação:  

- Objetivo: Ponderação do preço por meio 
de fórmula matemática. 



Método: Fórmula matemática para 
calcular a pontuação proporcional com 
base no preço (por exemplo: Pontuação = 
(Menor preço / Preço ofertado) × 
Pontuação máxima). 

- Método: O menor preço recebe a 
pontuação máxima, e os demais são 
pontuados proporcionalmente. 

 

 

Em nenhuma circunstância, a Fundación para la Internacionalización de las Administraciones Públicas (F.S.P.) 
será responsável por qualquer perda, dano, responsabilidade ou despesa que alegadamente resulte do uso 
deste documento, incluindo, sem limitação, quaisquer erros, falhas, omissões, interrupções ou atrasos a ele 
relacionados. 

O uso deste documento é feito por conta e risco exclusivos do usuário. Em nenhum caso, incluindo, mas não 
se limitando a, casos de negligência, a Fundación para la Internacionalización de las Administraciones 
Públicas (F.S.P.), nem seus funcionários, consultores ou pessoal vinculado aos seus serviços, serão 
responsáveis por quaisquer danos diretos, indiretos, incidentais, especiais ou consequentes, ainda que a 
Fundação tenha sido previamente informada sobre a possibilidade de tais danos. 

Este documento pode conter orientações, opiniões e declarações provenientes de diversas fontes de 
informação. A Fundación para la Internacionalización de las Administraciones Públicas (F.S.P.) não garante 
nem endossa a exatidão ou a confiabilidade de quaisquer orientações, opiniões, declarações ou outras 
informações fornecidas por provedores de informação, usuários ou qualquer outra pessoa ou entidade. O uso 
de tais orientações, opiniões, declarações ou outras informações ocorrerá por conta e risco exclusivos do 
usuário. 

Nem a Fundación para la Internacionalización de las Administraciones Públicas (F.S.P.), nem seus 
funcionários, consultores ou prestadores de serviços serão responsáveis perante qualquer usuário ou terceiro 
por quaisquer imprecisões, erros, omissões, interrupções, exclusões, defeitos, alterações ou uso do conteúdo 
deste documento, tampouco por sua atualidade, pontualidade ou integridade. Da mesma forma, não se 
responsabilizam por falhas de desempenho, vírus de computador ou falhas em sistemas informáticos, 
independentemente de sua causa, nem por quaisquer danos que deles possam resultar. 


