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1. Informag¢oes Gerais

1.1. Como é que atualizo os dados da minha empresa?

Para atualizar os dados da sua empresa no portal Licired, deve procurar no menu do utilizador o elemento “In- for-
magoes gerais” e fazer clique no mesmo:

£ PameldeComole @ Informagao Geral & Meuperni  (}] Meucuricilo & Referénaas B5 Mewsprojetos O Parcewro de pesquisa (2] = Portugués

Depois de estar 1a dentro, pode ver os dados do perfil da sua empresa:

informagsa Geral

Mo Esaasco

2 co Ol Toketanle

Eaparna

Outras informagdes

Para atualiza-los, modificad-los ou elimina-los, deve fazé-lo nos campos do formulario pertinente e, depois de ter
terminado, pressione “Modificar”. Um aviso numa janela de pop-up confirmara a atualizacdo do formulario.

L Alemania
Francia
S Reino Unido

o IR

- Registo actualizado

D registro fol modificado no banco de
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1.2. Como é que adiciono ou atualizo a imagem de perfil da minha empresa?

Para adicionar ou atualizar aimagem de perfil ou logétipo da sua empresa, pode fazé-lo a partir do mesmo formula-
rio de dados da empresa, na parte inferior das informacdes gerais:

Pa de Origem elefanica

Espafla

Teia ednail

|

Pode atualizar a imagem por intermédio de duas op¢des, quer arrastando o ficheiro dentro do quadro, quer pressio-
nando o botdo “Carregar imagem” e selecionando a partir dai o ficheiro que quer carregar na sua ficha de empresa.

Para concluir e guardar, pressione “modificar”. Um aviso numa janela de pop-up confirmara a atualizagdo do formulario.

l Iemama

Francia
undaciones Reino Unido

- Registo actualizado

2. Equipa
2.1. Onde estdao os meus contactos e utilizadores?

Para localizar os contactos e/ou utilizadores de que a empresa dispde, aceda a seccdo “A minha equipa” a partir do
menu superior do utilizador.

@ PaneideComrole @ Informacao Geral & Meupernt (7] Meucumicilo & Referencas  BS Meusprojetos  Q Parcetro de pesquisa 2] c3 Portugués
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Depois de estar la dentro, pode consultar os dados de contactos/utilizadores da empresa, modifica-los ou elimi-
na-los.

o 10w aririct

B %
B G

2.2. Contactos

2.2.1. Como é que adiciono um novo contacto?

A partir da sec¢ao “A minha equipa” pode incluir os dados de um novo contacto através do botdo “Nova entrada”:

Paifial de Conmaks | minha equipe

Resultadeas

T W
]

=

Passard a um novo ecra com um formuldrio em branco para preencher os campos necessarios para registar uma
nova ficha de contacto. Introduza os campos do formulario seguindo as instru¢des que proporciona. Para concluir e
guardar, pressione “modificar”. Um aviso numa janela de pop-up confirmara a atualizacdo do formulario.

a
Francia
undaciones Reino Unido

Registo actualizado
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2.2.2. Comment actualiser un contact existant?

Dans la section “Mon équipe”, la liste des contacts/utilisateurs existants vous offre 3 options :

© Ver ficha
& Modificar ficha
Ty Eliminar ficha
E a partir da segunda opcdo que podera aceder ao formulario editavel do contacto, a partir de onde podera mo-

dificar os seus dados. Para concluir e guardar, pressione “modificar”. Um aviso numa janela de pop-up confirmard a
atualizag¢ao do formulario.

2.3 Utilizadores

2.3.1. Como é que crio um novo utilizador?

A partir da sec¢ao “A minha equipa” poderad incluir os dados de um novo utilizador através do botao “Nova entrada”
ou converter um contacto em utilizador a partir da opcdo “modificar ficha”

Dé os mesmos passos que no caso do registo de um novo contacto, mas preenchendo os campos “palavra-passe”
e “nome de utilizador”

Dados gerais

2.3.2. Como é que atualizo um utilizador existente?

Em “A minha equipa”, na listagem de contactos/utilizadores existentes, tem 3 op¢oes:

o] Ver ficha
@ Modificar ficha
T Eliminar ficha
E a partir da segunda opcdo que podera aceder ao formulario editavel do utilizador, a partir de onde podera mo-

dificar os seus dados. Para concluir e guardar, pressione “modificar”. Um aviso numa janela de pop-up confirmara a
atualizagcao do formulario.
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3. Referéncias
3.1. Onde estao as minhas referéncias?

Para localizar as referéncias que a sua empresa administra no portal Licired, deve procurar no menu do utilizador o
elemento “Referéncias” e fazer clique no mesmo:

€ Pannesu de configurstion @ Informations générales & Monprofl (7] Moncy B Références BB Mesprojets O Pamenoire derecherche B @ & Francals

Dentro dele, visualizara uma listagem das referéncias existentes e podera consultar cada uma individualmente, mo-
difica-la ou elimina-la.

Refergncias

Validated Recomendagbes | Project Quanticada End Conclsido Regides Idlomas

3.2. Como é que crio uma nova referéncia?

A partir da seccao “Referéncias” podera incluir os dados de um novo contacto através do botdo “Nova entrada”

Refergncias

Validated Recomendagbes | Project Quanticada End Conclsido Regides Idlomas
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Acederd a um formuldrio em branco para preencher os campos necessarios para registar uma nova referéncia:

Dacios garis

Tiuks

cem

SRB00NS UE 050
Seiecione uma cogAa

Sesecrerie unis o

Depois de preenchidos os campos do formulario, seguindo as instrucdes que proporciona, pressione “Guardar” para
concluir. Um aviso numa janela de pop-up confirmara o registo de uma nova referéncia.

3.3. Como é que atualizo os dados de uma referéncia existente e a sua traducao?

Na mesma seccdo de “Referéncias” encontrard uma série de opc¢des a direita do registo de cada uma na listagem
principal. Com essas op¢des podera (@) Ver a ficha (Tl ) eliminar a ficha ou modificar os dados de uma referéncia

existente. Para tal, selecione o idioma no qual deseja efetuar a alteragao:

Mova entracs (%)

FRefergncias

Em cada bandeira esta a ficha do respetivo idioma com o formulario de edicdo da mesma. A partir daqui, podera
modificar qualquer campo. Para concluir e guardar, pressione “modificar”.

= -

Um aviso numa janela de pop-up confirmard a atualizagdo do formulario.
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3.6. Como é que valido uma referéncia?

Para solicitar a validacdo de uma referéncia, abra a sua ficha a partir da opcdo (@] Ver ficha e, no fim da mesma, lo-
calizard a sec¢do de validacao:

VALIDAGAO

<+ Solicitagio de validagdo

Descubra as vantagens de valldar as suas referénclas,

Validagdo significa que a empresa apresenta a Camaia a documentacio comprovativa de que ganhou um projects e de que este fol concluldo com éxita, pelo que terd de forecer o contrato de adjudicagao e o certificado de hoa execugdo

Desta forma, outras empresas poderso ver que a referéncia do projecta que solicita a sua validagio fol verificada. Gragas & validagiio, a sua empresa ganha confianga para oUlras empresas que PIOCUIAM PATEelins com quem apresentar propostas.

A sua refer@ncia estd pendente de validagao.

Pressione “Solicitar validacdo” e abrir-se-a a janela seguinte:

VALIDAGAD DE REFEREMCIA

Certificado de Upload

Contrato de Upload i

Seguindo as instru¢des, deve selecionar o documento de certificagdo de boa execug¢do e o contrato e aceitar o
aviso legal e a politica de privacidade para o enviar. Para concluir, pressione “Enviar”.

3.7. O que é uma recomendacdo?

Uma recomendacao € uma opinido positiva sobre a execucdo de um projeto. Esta é solicitada por um dos membros
de um consoércio para outro dos integrantes. Este ultimo decide se recomenda esta empresa para projetos futuros
ou hao.
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3.8. Como é que solicito uma recomendacdo?

Para solicitar uma recomendacao, deve abrir a referéncia sobre a qual deseja solicita-la e, no fim da ficha, abaixo da
seccdo de “Validag¢ao”, encontrard a sec¢ao de “Recomendacgdes”™

Recomendagbes

Fechar Enviar Menaagem

Depois de estar nesta janela, deve selecionar o sécio (Contacto e Empresa) ao qual se solicita a recomendagdo e
escrever um comentdrio privado (se o considerar necessario). Depois pressione “Enviar Mensagem”. Se a operagdo
tiver sido efetuada com éxito, serd informado por uma mensagem de confirmacao.

Agora deve aguardar que o seu sécio aceite o pedido de recomendacdo ou o rejeite. Entretanto, aparecera como
pendente na sua listagem de recomendacdes.
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4, Socios

4.1. Como é que procuro um socio?

Para encontrar um sécio no portal Licired, deve procurar no menu do utilizador o elemento “Procurar sécio” e fazer

clique no mesmo.

© Pannesu de configurstion @ informations générales & Monprofl (7] Moncv

@ Rétérences BB Mes projets

QO Partenaire de recherche = @ > Francals

Depois disso, encontrar-se-a no localizador de sécios. Pode efetuar uma procura de acordo com os parametros

seguintes:
o Tipo de Soécio: Empresa, Profissional ou Especialista em licitages.
o Tipos de projetos ja executados
o Setores em que trabalhou anteriormente.
o Regides em que atuou anteriormente.
o Idiomas que domina.
o Montantes de obras anteriores.
PESQUISA SOCIO
Secia
Tipo
Cif: Tipo: Profesional
'WEB: Telefone:
Cif: Tipo: Piofesional
'WEB: Telefone: Regido: Santa Cruz de Tenerife
Cik: Tipo: Frofesional
WEB: Q@ Telefone: Regido: Santa Cruz de Tenerife

Regiac

Linguas

Pais: Cabo Verde

Pais: Espaiia
+ Info

Pais: Espana
+Info

A ordem dos resultados de cada procura que efetuar estard de acordo com a pontuag¢ao que a empresa, profissional

ou especialista tém associada no portal.

A pontuacdo de uma empresa, profissional e especialista em licitagdes é atribuida tendo em conta diferentes crité-
rios, os quais fazem com que certas empresas, profissionais ou especialistas em licitagdes se destaquem dos outros

ou ndo. Alguns destes critérios sao:

Perfil completo.

Numero de referéncias.

Numero de referéncias validadas.
Numero de recomendagdes.

Com isto pretende-se proporcionar confianga a procura de sécios.
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5. O Meu Curriculum
5.1 Como é que consulto o meu curriculum?

Para localizar, consultar ou modificar os dados e descarregar o seu curriculum no portal Licired, deve procurar no
menu do utilizador o elemento “O Meu Curriculum” e fazer clique no mesmo:

€ Pannesu de configuration €9 Informatons générales & Monprofl (7] Moncy B Références BB Mesprojets O Pamenaire derecherche B (7] (] Francals
5.2 Como é que modifico os dados do meu curriculum

No ecra da secgao “O meu curriculum” encontra-se um formuldrio a partir do qual se poderdX modificar o contetdo
dos diferentes campos. Depois de terminar, clique no botdao “Modificar” e um aviso numa janela de pop-up confir-
mara a atualiza¢do do formulario

Curriculum Vitse

Allllzdos 8 organismes piofissionals

Diploma: Arquitecta

7 Master en

Se quiser descarregar o seu curriculum atual do portal, podera fazé-lo a partir do botdao “Descarregar” situado no
canto superior esquerdo:

Curriculum Vitae

Downloc

Nome Scbrenome

Nome Sobrenome

Data de Nascimento Nacicnalidade

Data de Nascimento Nacionalidade




(§ Licired 14

6. Os meus projetos
6.1 Como é que consulto os meus projetos e o seu estado?

Para aceder, clique na op¢do “Os Meus Projetos” no menu superior do portal.

£ psnnesu de configuration € Informations générales & Monprofl (7] MoncV @ Références BB Mesprojers O, Parenorede recherche B (] CJ Francals

Em seguida, visualizara um ecra que lhe facultara informac¢des sobre o estado dos projetos apresentados:

Painel de Controve | Meus prajetos

PROJETOS PARTICIPANTES

Tenders

b s sl i e e rrenien prislo come comidada

CONVITES PARA PROJETOS PENDENTES

Tenders

#33 hd powites pandantas.
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