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1. Principais recomendacoes

e Nao esperar até o ultimo dia do prazo para enviar a proposta, pois geralmente apresenta falhas
e pode ficar inativa por motivos de manutencgao durante varios dias consecutivos.

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

e Teruma assinatura eletronica instalada no computador a partir do qual sera enviada a proposta.
e Utilizar o Internet Explorer, pois é o navegador que gera menos problemas na plataforma.

e Nao incluir informacoes sobre a experiéncia da equipe ho memorial téchico; caso contrario,
sua proposta sera excluida sem possibilidade de correcéao.

2. Links de interesse

e Video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=8-A3VD1LYWs

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

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

3.Secao empresas

Para uma empresa ou pessoa fisica que nunca tenha se cadastrado na plataforma, sera necessario
registrar-se como nova empresa na aba “Empresas”.
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1 — Nuevo usuario

4.Secao licitacoes (pesquisa de processos)

Uma vez que o usuario tiver iniciado sessao, sera necessario selecionar a secao publicaciones
(“publicagdes”) e proceder a busca do processo de interesse.
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O caédigo do processo pode ser encontrado clicando no link do anuncio da licitagao.

5. Anadir esta licitacion a ‘Mis licitaciones’

Essa acao é necessaria para poder apresentar a proposta e receber notificagdes sobre as novidades
do processo (como a solicitagdo de documentos para a adjudicagao, a publicagado de respostas as
duvidas dos licitantes, a adjudicacao, entre outras). Uma vez localizado e aberto o processo de
interesse (conforme a secado anterior), cligue em Anadir esta licitacion a “Mis Licitaciones”
(“Adicionar esta licitacao as Minhas Licitagdes”).
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Expediente: DEMA-2024-048
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Passo 2

Seguimiento de Expedientes

Seo va a afiadir la licitacién con nimero de expediente DEMA-2024-048 a la lista de licitaciones de su interés («Mis
Licitaciones» ). La Plataforma de Contratacion del Estado le enviara cualquier novedad que se produzca sobre la

misma

Aceptar | | Cancelar |

| Seguir con la creacion del seguimiento para esta licitacion
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Uma vez que o processo tenha sido salvo, vocé podera encontrar todos os processos adicionados
dessa forma na secdo Mis licitaciones (“Minhas licitagdes”), conforme indicado a seguir:
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6. Preparar proposta



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

Uma vez adicionada a licitagao a segao Minhas licitagoes, abra o processo a partir dessa segao
(conforme o passo anterior). Ao seleciona-lo, aparecera a opcao “preparar proposta”.
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Expediente: JYS-2020-048

OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO>SOCIEDADES, FUNDACIONES y CONSORCIOS ESTATALES>Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion

Licitacion electrénica (D

Preparar oferta/soligitud de participacién

Tablén de Licitacion

Organo de Contratacion Secretaria General de la Fundacion Internacional y para Iberoamérica de
Administracion Politicas Publicas
Estado de la Licitacion Publicada

7.Console do Java

E abrira um console do Java que permitira carregar a documentagao necessaria. Vocé devera marcar
a opcgao “Aceito os riscos e desejo executar este aplicativo” antes de selecionar Ejecutar
(“Executar”).
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8. Selecionar criar nova proposta / solicitacao
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esquerda que devera ser preenchido anexando a documentagao correspondente.

O DECONTRATACION

ria General da1a Fundacion Intemacional y para thercamerica de

; z SUmnIstros
siraaiér Polticas Publicas it

4 OCULTAR MENU
de equipes de

Lo
g ¥ ‘ 3
espedializados para i dotacion DATOS DE LAILICIVACION

del Grupo de Investigaciones

| INPORTAR PROPUESTA &, | | EXPORTAR PROPUESTA [P | | VALDAR v | | LEYENDA @)

esiralégicas y seis Equipos
Itnerantes de nvestigacion del i i ]
Unidad Especial de Investigacion Suministro de equipos de investigacon basicos, tacticos y especializados para la detacion gel Grupo de
de 12 Fiscalia General de Ja Nacidn Titulo invesfigaciones estratégicas y seis Equipos lfinerantes de Investigacién del Unidad Especid de Investigacidn dela
(Colo... Figcalia General de la Nacidn (Colombia), con garantia técnica ¥ provisién de 1a entreqa de Ibs elementos en Bogotd.

b 01.Datos Licitacién Expediente JY8-2020-043

> ozLictafer e
SUmmistos
» 03-Autorizaciones

s ioRetard s Sublipo Adquisicién
» 05-Sobres Importe 450004 EUR
Lupar de ejecucidn ES300 - Madrid
QOrganao de contratacidn Secretaria General de la Fundacién Internacional y para Iberoamérica de Administracidn Politicas Piblicas
Procedimiento Abierio
Tramitacién Ordinaria
CPV 3 ) - Material de il én ylamp léctri
Fecha de Presentaciin 31107/2020 2359.00
| \ Apertura de oferias

A Plataforma permitira que vocé salve a documentagcdo sem envia-la, de modo que ndo sera
necessario repetir todo o processo caso decida enviar a proposta mais tarde ou completar a
documentagdo em ocasides futuras. Na primeira segdo, “Dados da Licitagdo”, ndo é necessario
realizar nenhuma agao. Trata-se de uma secao que relune automaticamente as informagdes do
processo.



9. Dados do licitante, autorizacoes e lotes

9.1. Secao “licitante”

Na secao “licitante”, deve-se indicar se o licitante é Pessoa fisica (no caso de empresa individual,
considera-se pessoa fisica) ou Pessoa juridica.

Em ambos os casos, é obrigatério adicionar os dados de um procurador (representante legal

devidamente autorizado).

DATOS DEL LICITADOR

Tipo Empresa: [(mouu |'|
Nombre: | |
N* deatificacidn: [Nl |v [* o = ]
Identifique Introduccién / modifh én de un apoderado |
Nombrey e [ J Apoderameento I
N* identicacién: s [=]) T |

1 Tipo de apoderado: |

| atnomataTABLA || [ cancewar |

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

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

No caso de pessoa fisica (empresa individual), deve-se selecionar procurador solidario.

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 decisdes e agdes sejam validas. Ou
seja, a representagao neste caso requer a intervencao de todos os procuradores designados. Isso
implica que nenhum procurador conjunto podera assinar contratos ou realizar gestbes sem a
presenca dos demais procuradores conjuntos.

9.2 Autorizagdes

Para licitantes nao espanhdis, podera selecionar no (“ndo”) nas secoes ROLECE, Agéncia

Tributaria, Tesouraria da SS, Servicos de Verificacao de Identidade e/ou Caixa Geral de Depdsitos.



AUTORIZACIONES

Autorizacion al uso de comunicaciones electrénicas

Autorizacion al uso de comunicaciones electronicas

Email a efectos de comunicacién

Autorizacién para consulta a sistemas terceros de la administracion

Doy mi consentimiento para que se consuiten los Datos de fdentidad (SVDJ), Cumpiimiento de las Obligaciones Tributarias (AEAT) y con la Seguridad Social (TGSS),
elermertos relativos a las Aptitudes para Contratar incluidos en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas (ROLECE), Bastanteo de Poderes y Deposito
de Garantias de la Cafa General de Depdsitos.

De fio autorizarse la obtencidn de los datos, o o cumplimerntarse adecuadamente el formulario, dard lugar a la obligacion de aportar la documentacion necesaria para
la resolucion del procedimiento.

ROLECE (Registro Oficial de Licitadores del Estado) Declara vigentes los datos
inscritos en el ROLECE

Agencia Tributaria
Tesoreri%enerﬂl de la Seguridad Social
Servicio de Verificacion de Identidad

Caja General Depdsitos

LILLRE

10. Lotes

Se houver lotes na contratagao, devera selecionar apenas aquele em que deseja participar. Podera
selecionar varios lotes, desde que essa opgao esteja prevista nos editais de contratacao da licitagao
a qual se apresenta (Cuadro de Clausulas Particulares).

DATOS DE LA OFERTA

Seleccione el lote/lotes al que desea presentar oferta

Ofertar lote N°® lote Descopcion Importe {sin impuestos)

1 Lote 1: Elementos basicos de investigacidn. 7952.11
2 Lote 2: Elementos tacticos de investigacidn. 8933.16
3 Lote 3: Elementos tacticos balisticos de investigacidn. 21802.39
4 Lote 4: Elementos especializados - brijulas. 331.96
5 Lote 5: Elementos especializados de medicidn 5980.78

Seleccionar: todo | ninquno

GUARDAR

Se nao houver lotes no processo, essa opgao nao aparecera.




11. Envelopes

A Lei de Contratos do Setor Publico (LCSP) espanhola regula o procedimento de adjudicacao de
contratos publicos e estabelece um sistema de envelopes para a avaliacdo das propostas. O
conjunto de envelopes constitui a documentacao que deve ser apresentada pelos licitantes.
Cada envelope inclui informacodes especificas e distintas dos demais envelopes.

O envio de documentacdo ou informacdo no envelope incorreto implica a exclusao do
procedimento, sem possibilidade de enviar esclarecimentos ou correcées (subsanaciones).

Por favor, tenha em mente que nao existe uma lista exaustiva dos conteudos exigidos em cada tipo
de procedimento. Deve-se sempre ter como referéncia as informacdes apresentadas no Edital de
Clausulas Administrativas/Quadro de Clausulas Particulares, na se¢cao “Envelopes e Documentagao
aincluir” do procedimento especifico no qual deseja participar.

1.2 SOBRES Y DOCUMENTACION A INCLUIR
Sobre Documentacion
Sobre 1:
Documentacion DEUC o Anexo |

administrativa
Sobre 2: Oferta
criterios de
valoracion
cuantificables
mediante juicio de
valor
Sobre 3: Oferta
criterios de
valoracion
cuantificables
mediante la
utilizacién de
férmulas
matematicas

Propuesta de Trabajo
Este documento tiene caracter tanto de comprobacion de los requisitos
minimos del Pliego de Prescripciones Técnicas, como de valoracion de los
criterios cuantificables mediante juicios de valor, de forma que su no
presentacion o presentacion incorrecta implica la exclusion

Anexo lI: Proposicion de criterios evaluables mediante formulas.

Importante — Este exemplo é apenas indicativo e ndo deve servir como referéncia, pois tanto o
conteudo quanto os envelopes podem variar dependendo do tipo de procedimento.

Atitulo de exemplo, vocé pode encontrar uma lista de carater indicativo sobre os contelddos habituais
de cada envelope na secao 12 deste documento.

Antes de prosseguir para as secdes seguintes, € necessario conhecer o tipo de procedimento do
processo de seu interesse. Para isso, consulte a segao seguinte na pagina do processo.



Expediente: DEMA-2025-009

OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO>SOCIEDADES, FUNDACIONES y CONSORCIOS ESTATALES>Ministerio de Asuntos Exteriores, Unién Europea y Cooperacién

Licitacion electronica

Preparar oferta/solicitud de participacion

Tablén de Licitacién
ID de publicacion en TED 554c15df-c6b6-49a0-8988-deead9bdf2cs
Organo de Contratacion Secretaria General de la Fundacion Intemacional y_para Iberoaménca de Administracién Politicas Plblicas
1D del Organo de Contratacion 50459810083361
Estado de la Licitacion Publicada
Objeto del contrato Servicios de consultoria para la elaboracién de un Plan Integral de Movilidad para la Zona Metropolitana de
Querétaro, que incluya estrategias de movilidad integrales para fomentar el uso de modos sostenibles
Financiacion UE Otros Fondos Europeos

Presupuesto base de licitacion sin impuestos  300.000,00 Euros

11.1 Procedimiento para complementar los sobres

No menu a esquerda, selecione o primeiro envelope da segao “Envelope” (1). A pagina do envelope
correspondente serd aberta a direita. O sistema para anexar as informagdes de cada envelope
funciona com um cddigo de cores de semaforo (2):

e Verde =informacdo completa;
e Amarelo =informacao fornecida, mas incompleta;
e Vermelho = sem informacao.
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Se o status aparecer em amarelo, verifique se o documento esta assinado digitalmente e anexe-o
novamente. Se o status continuar sem mudar para verde apds anexa-lo assinado, por favor, consulte
o manual oficial da Plataforma de Contratacao.

Para complementar/anexar, clique na segao “Descri¢cdo” (3).

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



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

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

2 envelopes

e Envelope 1: Umavez selecionado o primeiro envelope, sera aberta uma nova tabela indicando

os documentos que deverao ser fornecidos para este envelope. Clique em cada documento
para preencher/anexar as informagdes necessarias.
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Em seguida, devera selecionar, no Envelope 1, a assinatura dos documentos e assinar todos os
documentos fornecidos.

e Envelope 2:

Uma vez concluido o Envelope 1, selecione o Envelope 2. Este envelope contém informacgdes
relacionadas aos critérios de adjudicacao.

4 OCULTAR MENU
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DP DEMA-2024-068 RD pdf ® W



Neste exemplo, € necessario preencher na sec¢ao “Critérios” a proposta econdmica, como pre¢o
unitario, experiéncia adicional no manejo de Bases de Dados (BBDD), anos adicionais em
instalacao e experiéncia adicional.

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

SEVICIU U TITATETIITIET Y " I
desarrollo de |a plataforma sobre 2 Tamaiio del sobre: 7.80 KB
Connect, de acuerdo con las
@specificaciones del PPT, a razén
de la mejor relacion calidad-precio Texto de ayuda al Licitador
y con especial consideracion de la
cualificacién del personal adscrito
ala ejecucion del senvicio

experiencia adicional manejo BBDD

JAfios extra en el manejo de Bases de Datos (BBDD), especialmente de MySQL o PostgreSQL, y en programacién especialmente con lenguaje PHP y HTMLS -

P 01-Datos Licitacion

P 02-Licitador

» 03-Autorizaciones

¥ 05.Sobres Debe introducir un valor de acuerdo a las instrucciones facilitadas

¥ Edsobre 1

4 Firma de documentog b4
¥ Eisobre2

parma e m

VOLVER

Na secdo “Outros documentos” deve-se anexar o documento correspondente da licitagao.
Geralmente, trata-se do “Anexo ll: Proposicao avaliavel mediante critérios objetivos.” Deve
verificar se o sistema também solicita que anexe documentos na se¢ao “Critérios”.

Nao é necessario anexar os curriculos (CVs) da equipe nesta etapa. Os CVs sdo solicitados
apenas ao proposto adjudicatario apds a avaliacdo das propostas recebidas. Anexar os CVs
neste momento pode implicar a exclusao do procedimento, sem possibilidade de enviar
esclarecimentos ou correcoes (subsanaciones).

A proposta econémica deve sempre estar abaixo do Valor Maximo (sem IVA) da licitacao.

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

Uma vez preenchidas todas as informacdes da secao “Critérios” e anexada toda a documentacgao
exigida na secao “Outros documentos”, todos os semaforos deverdo estar verdes. Caso contrario,
o sistema estara indicando que falta informagcao em alguma secéao (consulte a secdo 11.1 sobre
o sistema de semaforo).

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



4 OCULTAR MENU
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Servicio de mantenimiento y
desarrollo de la plataforma se incluird en anexo 11 de acuerdo a lo establecido en el CCP

Connect, de acuerdo con las
espetcificaciones del PPT, arazén
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Envelope unico

Neste caso, todas as informacgdes exigidas sdo anexadas, conforme explicado anteriormente, em um
Unico envelope em vez de dois.

Envio da proposta: assim que todos os semaforos estiverem verdes, o sistema permitira o envio da
proposta. Para isso, selecione “Preparar envio” no quadro superior direito:
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O ultimo passo para enviar a proposta é o botdo amarelo “Enviar documentacao”:

Firmar sobre seleccionado Modificar sobres sehecconados

Samulan presentacion




11.3 Procedimento Aberto — 3 envelopes
Envelope 1

Ao selecionar o Envelope 1 no menu a esquerda (1), vocé podera visualizar as informagdes e 0s

documentos que deve anexar nas secOes “visualizacdo por documento” ou “visualizacdo por
requisito” (2), localizadas na parte central superior. Os semaforos vermelhos (3) indicam todos os
pendentes. Cliqgue em cada documento para preencher/anexar as informagoes necessarias (4).

Senicios de consultoria para la 1 Tamaiio del sobrg
elaboracién de un Plan Integral de

Movilidad para la Zona 7
Metropolitana de Querétaro, que ® Visualizacion por documento F _) Visualizacion por requisito
incluya estrategias de movilidad
integrales para fomentar &l uso de Documentos que acreditan el cumplimiento de requisitos
modos sostenibles w ) » )
Documento Requisito que acredita Informacion Documento subido

. AMNEXO | 0 DEUC (Formato . . . =
P 01-Datos Licitacion solicitado: PDF OLE.[:;r)acldad de Obrar-Capacidad de @
» 02-Licitador

Decumento snBlanza * Solvencia TécnicalEcondmica-Cifra @ 3

(Formato solicitado: PDF)

» 03-Autorizaciones anual de negocio

¥ 05-Sobres Documento en Blanco * Solvencia @
Formato solicitado: PDF

TécnicalEcondmica-Trabajos
w =1 4
B Firma de documento

Ao selecionar “visualizagdo por requisito” (1), vocé podera ver as informacdes

concretas exigidas, assim como o tipo de documento solicitado e a se¢ao do editalem
que esta especificado (2). Por exemplo, neste caso, sdo exigidas informacdes conforme
as secdes 11.2 e 1.2 do Quadro de Clausulas Particulares/Edital de Clausulas

Administrativas.
elaboracifn de un Plan imegral de
Movilidad para la Zona
Metropolitana de Querétarg, que ) Visualizacion por documents ® Visualizacion por requisito

ineluya estratzgias de movilidad
Integrales para fomentar gl uso de
modos sostenibles
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g ngi
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r BE2

b E=3

Neste exemplo, a capacidade de agir é comprovada anexando o Anexo | fornecido na
licitagdo, enquanto as garantias técnicas e econdmicas sdo comprovadas por meio de
um PDF criado pelo licitante contendo as informac¢des solicitadas.

Uma vez enviada toda a documentacao exigida no envelope, todos os status deverao
aparecer em verde. Caso contrario, consulte a segcdo 11.1 sobre o sistema de
semaforos.
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Em seguida, devera selecionar, no Envelope 1, a assinatura dos documentos e assinar
todos os documentos fornecidos.
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Seleccionar fodo | ninguno

Fumar documentos selecclonados

Envelope 2

O Envelope 2 contém o documento que permite a verificagdo dos requisitos minimos do Edital de

Especificagbes Técnicas, como a avaliagao dos critérios quantificaveis mediante julgamentos de
valor.



Senvicios de consultoria para la
elaboracion de un Plan Intagral de
Movilidad para la Zona
Metropolitana de Querétaro, que
incluya estrategias de movilidad
integrales para fomentar el uso de
modos sostenibles
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w 05-Sobres
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= Firma de documentos
P B3

2 Tamaiio del sobre: 551.04 K|

Nombre del documento: Propuesta de Trabajo (Formato solicitado: PDF)
Texto de ayuda al Licitador

Conforme al apartado 11.2 del CCP. Este documento tiene cardcter tanto de comprobacidn de los requisitos minimos del Pliego de Prescripciones Técnicas, como
de valoracion de los criterios cuantificables mediante juicios de valor, de forma que su no presentacion o presentacion incorrecta implica la exclusion

SO DEMA 2024 128 UGY W - DEF pdf 410.24512 KI - '

ANEXAR DOCUMENTO L |

Estes critérios sdo detalhados na secdo com o mesmo nome do Quadro de Clausulas
Particulares/Edital de Clausulas Administrativas (CCP). Nesta mesma secado, na subsecao

‘Documentacion que aportar’ (“Documentagao a apresentar”), descrevem-se os conteudos

exatos que o documento a ser anexado deve conter (1), assim como as instru¢des para a elaboragao

desse documento (2).

d

a apresentar

Documentacao. Apresentarno Envelope. 2 (pregedimento aberie): Documento de proposia

técnica, proposta metodolégica, que devera conter:

* Breve gnalisg do contexto para a geragag de informagogs estatisticas
Rredutivas e gcondmicas relativas go setor pecuaro no Urugual;

* Como yuma pesquisa pecuaria nacional pode contribuir para a glaboragég de
politicas para o ggtor agropecuarne, incluindo exemplos concretos de aplicacae
* Metodologia a ser aplicada para a rgalizagao da pesquisa pecuaria;

* Cronograma;

* Principais regomendagdes para realizar yma pesquisa de dimensap nacional
dentro do prazg, e garantir sua entrega pontual;
* Descrig@o dos meios logisticos previstos para a realizagao do trabalho de

campo solicitado.

O documento gpresentado nao, deve exceder 15 paginas (fonte: Arial 10,
gsphagamente, simples), excluinde, bibliografias. indices gu capas. Caso
ultrapasse, as paginas excedentes nag serag consideradas.

Nao deve ser fornecido, direta ou indiretamente, nenhum dado referente gos

critérios, de ayaliagdo quantificaveis mediante formulas do préximo

Envelope. Fazer isso implica gxclusao automatica, sem pessikilidade de
tificacao,

Deye ser gpresentado um Unico documento de proposta técnica para todos os
critérigs subjetivos, e nég um para cada critério subjetivo




Importante — Este exemplo é apenas indicativo e ndo deve servir como referéncia, pois tanto o
conteudo quanto os envelopes podem variar dependendo do tipo de procedimento.

A nao apresentacdo ou apresentacdo incorreta deste documento implica a exclusdao do
processo. Os conteudos devem ser estritamente os solicitados no Quadro de Clausulas
Particulares. Por exemplo, incluir informagcoes sobre a experiéncia da equipe na memédria
técnica pode levar a exclusao sem possibilidade de retificacao.

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

Envelope 3

Este envelope contém a proposta para os critérios de adjudicagdo de avaliagdo quantificavel
automaticamente ou mediante férmulas, ou seja, a proposta econdmica e a(s) experiéncia(s),
adicional(is) ou especifica(s) da equipe designada para a execugao do servigo.

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

DEMA-2025-007 Secrefarfa General de la Fundacion Internacional y para Iberoamerica de
Administracidn Politicas Publicas

Senicios Abjero 31/03/2025 23:59.00
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mediante formulas. (Formato solicitado Ejemple 2.pdf ® (I}
PDF)

O processo realizado para os envelopes anteriores sera repetido, anexando as informacdes
solicitadas.

Neste exemplo, solicita-se anexar o Anexo |l da licitagdo, que contém a proposta econdémica, bem
como os demais critérios objetivos.

Nao é necessario anexar os curriculos (CVs) da equipe nesta etapa. Os CVs sdo solicitados apenas
ao proposto adjudicatario apds a avaliagao das propostas recebidas. Anexar os CVs neste momento
pode implicar a exclusao do procedimento, sem possibilidade de enviar esclarecimentos ou
correcoes (subsanaciones).

A proposta econdmica deve sempre estar abaixo do Valor Maximo (sem IVA) da licitacao.

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



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

Envio da proposta

Uma vez enviada toda a documentacgdo exigida e assinados todos os envelopes, todos os status deverdo
aparecer em verde e devera ser selecionada a opgao “Preparar envio” no quadro superior direito.

IMPORTAR PROPUESTA &, | l EXPORTAR PROPUESTA [ VALIDAR ‘ . LEYENDA | PREPARAR EN.
sobre 2 Tamaiio del sobre: 273.82 KB
Criterios
Descripcion Ponderacian Expresion Minimao Valor
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O ultimo passo para enviar a proposta € o botdo amarelo “Enviar documentagao”.

Firmar sobre selecconado Modificar sobres seitcoionados

I Enviar documentacion |

12. Casos frequentes de exclusao do processo por contaminacao de envelopes

A inclusédo de informacgdes no envelope incorreto (contaminacgao de envelope) implica a exclusdo
imediata do processo, sem possibilidade de avaliagdo ou de correcdo da informacao fornecida
(subsanacion).

A seguir, vocé pode consultar uma lista indicativa com os casos mais comuns de exclusdo do
processo no ambito das contratagdes da FIAP:

e Inclusao de informagdes relacionadas a experiéncia da equipe ou aos seus CVs na memoria
técnica.

e Inclusao de todas as informagoes requeridas para a apresentagao da proposta em um unico envelope
quando a licitagao prevé varios envelopes.

e Valor da proposta econdmica (sem IVA) superior ao Valor Maximo (sem IVA) da licitagéo.



13.

Esquema indicativo sobre os conteudos dos envelopes

A seguir, apresenta-se um esquema que esclarece as diferengas entre os conteddos dos envelopes e os

critérios que devem ser utilizados como referéncia.

Administrativa

Envelope 1

capacidade do licitante.

- Solvéncia econdmica, financeira e
técnica.

- Requisitos administrativos exigidos no
edital.

Aspecto Procedimiento Abierto Simplificado
Abreviado (PASA) Procedimiento Abierto (PA)
Procedimento Aberto Simplificado Procedimento Aberto (PA)
Abreviado (PASA)
1. Conteudos: Conteldos:
Documentagao | - Acreditagdo da personalidade e - Acreditagéo da personalidade e

capacidade do licitante.

- Solvéncia econ6mica, financeira e
técnica.

- Outros requisitos administrativos.

Critério de avaliacao:

- Objetivo: Verificagcdo dos requisitos
formais, ndo se avaliam méritos.

- Método: Avaliacdo simples, sem
julgamentos de valor. A proposta pode
ser excluida se houver documentacéo

Critério de avaliacio:

- Objetivo: Verificagdo formal dos
requisitos, mas com possibilidade de
avaliar méritos, se necessario.

-Método: Exame detalhado; se a
documentacgao estiver incorreta, a

faltante. proposta pode ser excluida.
2. Proposta |Conteudos: Conteudos:
Técnica - Descrigdo da metodologia, plano de - Descrigéo técnica detalhada da
trabalho, qualidade e inovacéao. proposta.
Envelope 2

- As vezes inclui um memorial - Informacgdes sobre o cumprimento do

explicativo. edital e das especificagdes técnicas.
Criterio de valoracién: Critério de avaliacao:

- Subjetivo: Avaliagao subjetiva por - Subjetivo/Objetivo: Avaliagao técnica
meio de critérios técnicos. com julgamentos de valor.

-Método: Critérios previamente - Método: Pode incluir uma pontuacgao
estabelecidos e pontuacéo atribuida detalhada de acordo com o cumprimento
conforme qualidade técnica, do edital e a qualidade técnica da
conformidade e inovacgéo. proposta.

3. Proposta Conteudos: Conteudos:
Econ6mica - Proposta econdmica: valor da oferta e - Proposta econdmica: valor e condigoes
condic¢des financeiras. da oferta econOmica.
Envelope 3

Critério de avaliacao:

- Objetivo: Sistema matematico que
pondera o prego ofertado.

Critério de avaliacio:

- Objetivo: Ponderagcéo do prego por meio
de formula matematica.




Método: Formula matematica para - Método: O menor prego recebe a
calcular a pontuagéo proporcional com pontuagao maxima, e os demais sao
base no preco (por exemplo: Pontuagédo = | pontuados proporcionalmente.
(Menor preco / Preco ofertado) x
Pontuagao maxima).

Em nenhuma circunstancia, a Fundacion para la Internacionalizacidon de las Administraciones Publicas (F.S.P.)
sera responsavel por qualquer perda, dano, responsabilidade ou despesa que alegadamente resulte do uso
deste documento, incluindo, sem limitagao, quaisquer erros, falhas, omissdes, interrupgcdes ou atrasos a ele
relacionados.

O uso deste documento € feito por conta e risco exclusivos do usuario. Em nenhum caso, incluindo, mas nao
se limitando a, casos de negligéncia, a Fundaciéon para la Internacionalizacién de las Administraciones
Publicas (F.S.P.), nem seus funcionarios, consultores ou pessoal vinculado aos seus servigos, serdao
responsaveis por quaisquer danos diretos, indiretos, incidentais, especiais ou consequentes, ainda que a
Fundacéao tenha sido previamente informada sobre a possibilidade de tais danos.

Este documento pode conter orientagcdes, opinides e declaragcbes provenientes de diversas fontes de
informacao. A Fundacién para la Internacionalizacién de las Administraciones Publicas (F.S.P.) ndo garante
nem endossa a exatiddao ou a confiabilidade de quaisquer orientagcdes, opinides, declaragdes ou outras
informacoes fornecidas por provedores de informacgao, usudrios ou qualquer outra pessoa ou entidade. O uso
de tais orientacoes, opinides, declaragdes ou outras informagdes ocorrera por conta e risco exclusivos do
usuario.

Nem a Fundacién para la Internacionalizacién de las Administraciones Publicas (F.S.P.), nem seus
funcionarios, consultores ou prestadores de servigos serdo responsaveis perante qualquer usuario ou terceiro
por quaisquer imprecisoes, erros, omissoes, interrupgoes, exclusdes, defeitos, alteragdes ou uso do conteldo
deste documento, tampouco por sua atualidade, pontualidade ou integridade. Da mesma forma, nao se
responsabilizam por falhas de desempenho, virus de computador ou falhas em sistemas informaticos,
independentemente de sua causa, nem por quaisquer danos que deles possam resultar.



