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REGISTO NA PLATAFORMA E SUMBISSÃO
DE PROPOSTAS

Manual VORTAL - RETOMADORES



Registo na Plataforma

© VORTAL 2019 – Todos os direitos reservados



- Preencha os campos referentes aos dados do 
utilizador. 

- Indique o seu país, nome da empresa, email, nome 
de utilizador, palavra- chave, pergunta de segurança e 
resposta. 

- Após preencher todos os campos solicitados, clique 
em “Prosseguir”. 
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- Após efetuar o registo de utilizador receberá 
um email, enviado para o endereço de email 
que definiu previamente. 

- Este é o email de Confirmação de Registo. 
Para activar o utilizador criado deve clicar no 
link enviado no email. 
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Caso a sua empresa já esteja registada,
serão apresentadas as empresas que
contenham os parâmetros indicados,
para que possa pedir acesso à mesma.
Para isso bastará clicar em Pedir
Acesso.

O seu pedido ficará pendente. Quando
o pedido for aceite pela empresa
(utilizador responsável), receberá uma
notificação por email.

No caso da sua empresa não se encontrar ainda registada, o sistema faz a
validação e informa de que não localiza nenhum registo de empresa para os dados
indicados.
De seguida, poderá efectuar o registo da empresa clicando em “Registar empresa”.
Será redireccionado para o Formulário de Registo de Nova Empresa.
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- Preencha os campos relativos à acção que 
pretende efectuar na plataforma, Comprar, 
Vender ou ambas as opções, o âmbito da 
empresa e ainda o tipo de empresa ou 
entidade. 

- Após completar os campos, clique em 
“Concluir”. ,
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ENCONTRAR OPORTUNIDADES



Login na plataforma1
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Irá encontrar as consultas para as quais foi 

convidado na área “Últimas Consultas” (2), 

ou ao pesquisar na barra de pesquisa pela 

referência da consulta (3).

2

3

© VORTAL 2019 – Todos os direitos reservados



10

SUBMETER PROPOSTAS
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Demonstrar interesse:

Ao clicar na consulta irá aceder à página de detalhe da mesma (1) e posteriormente deve clicar em “Manifestar Interesse” para que a 
entidade compradora receba essa informação, e para poder prosseguir no processo de criação da proposta. Selecione a opção “Estou 
interessado”. NOTA: alguns documentos só aparecem depois de mostrar intersse. Muitos compradores só disponibilizam os documentos após 
demonstrar interesse.

Depois de demonstrar interesse irá aparecer uma janela modal onde poderá acrescentar uma mensagem personalizada para enviar ao 
comprador (2). Clique em “Confirmar” para prosseguir. Irá aparecer uma notificação verde a indicar “Interesse confirmado com sucesso (3). 
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Criação de Propostas:
- Para criar a sua proposta clique em “Criar Proposta” (1).
- Dados Gerais: Nesta secção deverá inserir a referência da proposta (2). Esta referência fica ao seu critério. Clique em “Guardar” e passe para o 
“Questionário. 

1
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Questionário:
a) Articulado da Consulta: Área onde deverá criar a sua proposta, isto é, os artigos, o valor dos mesmos e a percentagem de desconto 

(caso pretenda aplicar algum). Clique no “+” para expandir a área do articulado.
b) Condições da Proposta: Área onde deverá responder às questões colocadas pelo comprador

Clique em guardar quando terminar a Secção do Questionário. Clique no “+” para expandir a área das condições.
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Submeter Propostas:

- Documentos: Nesta secção deverá colocar os documentos que possam ter sido pedidos pelo comprador, ou outros documentos que 
pretende submeter. Como por exemplo, especificações técnicas. Anexe os ficheiros e clique em “Finalizar proposta” (1).
- Irá aparecer a notificação “A proposta foi finalizada com sucesso”. Verifique se está tudo conforme o que pretende submeter e se 
assim for clique em “Submeter”, senão clique em “Editar” e faça as alterações necessárias (2).
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Submeter Propostas:

-Após clicar em “Submeter” irá aparecer uma janela modal onde deverá ler os termos e condições e colocar um “pisco” onde está 
escrito “Li e aceito os termos e condições para a submissão” (3). 
- Clique em “Submeter Propostas” para terminar o processo (3).
- Irá aparecer uma notificação a verde a indicar “Ação efetuada com sucesso” e será redirecionado para a pasta do procedimento 
onde poderá acompanhar o estado de evolução do mesmo (4).

No final, irá receber no seu e-mail um recibo com o comprovativo de submissão da sua proposta.
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OBRIGADA
Saiba mais sobre nós:

www.vortal.biz
linkedin.com/company/vortal


