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1. Informações 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-
mações gerais” e fazer clique no mesmo:

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

Para atualizá-los, modificá-los ou eliminá-los, deve fazê-lo nos campos do formulário pertinente e, depois de ter 
terminado, pressione “Modificar”. Um aviso numa janela de pop-up confirmará a atualização do formulário.
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1.2. Como é que adiciono ou atualizo a imagem de perfil da minha empresa?

Para adicionar ou atualizar a imagem de perfil ou logótipo da sua empresa, pode fazê-lo a partir do mesmo formulá-
rio de dados da empresa, na parte inferior das informações gerais:

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

Para concluir e guardar, pressione “modificar”. Um aviso numa janela de pop-up confirmará a atualização do formulário.

2. Equipa

2.1. Onde estão os meus contactos e utilizadores?

Para localizar os contactos e/ou utilizadores de que a empresa dispõe, aceda à secção “A minha equipa” a partir do 
menu superior do utilizador.
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2.2. Contactos

2.2.1. Como é que adiciono um novo contacto?

A partir da secção “A minha equipa” pode incluir os dados de um novo contacto através do botão “Nova entrada”:

Passará a um novo ecrã com um formulário em branco para preencher os campos necessários para registar uma 
nova ficha de contacto. Introduza os campos do formulário seguindo as instruções que proporciona. Para concluir e 
guardar, pressione “modificar”. Um aviso numa janela de pop-up confirmará a atualização do formulário.

Depois de estar lá dentro, pode consultar os dados de contactos/utilizadores da empresa, modificá-los ou elimi-
ná-los.
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2.3.2. Como é que atualizo um utilizador existente?

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

Ver ficha

Modificar ficha

Eliminar ficha

É a partir da segunda opção que poderá aceder ao formulário editável do utilizador, a partir de onde poderá mo-
dificar os seus dados. Para concluir e guardar, pressione “modificar”. Um aviso numa janela de pop-up confirmará a 
atualização do formulário.

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

Eliminar ficha

É a partir da segunda opção que poderá aceder ao formulário editável do contacto, a partir de onde poderá mo-
dificar os seus dados. Para concluir e guardar, pressione “modificar”. Um aviso numa janela de pop-up confirmará a 
atualização do formulário.

2.3 Utilizadores

2.3.1. Como é que crio um novo utilizador?

A partir da secção “A minha equipa” poderá incluir os dados de um novo utilizador através do botão “Nova entrada” 
ou converter um contacto em utilizador a partir da opção “modificar ficha”

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

3.1. Onde estão as minhas referências?

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

Dentro dele, visualizará uma listagem das referências existentes e poderá consultar cada uma individualmente, mo-
dificá-la ou eliminá-la.

3.2. Como é que crio uma nova referência?

A partir da secção “Referências” poderá incluir os dados de um novo contacto através do botão “Nova entrada”:
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Acederá a um formulário em branco para preencher os campos necessários para registar uma nova referência:

Depois de preenchidos os campos do formulário, seguindo as instruções que proporciona, pressione “Guardar” para 
concluir. Um aviso numa janela de pop-up confirmará o registo de uma nova referência.

3.3. Como é que atualizo os dados de uma referência existente e a sua tradução?

Em cada bandeira está a ficha do respetivo idioma com o formulário de edição da mesma. A partir daqui, poderá 
modificar qualquer campo. Para concluir e guardar, pressione “modificar”.

Um aviso numa janela de pop-up confirmará a atualização do formulário.

Na mesma secção de “Referências” encontrará uma série de opções à direita do registo de cada uma na listagem 
principal. Com essas opções poderá (     ) Ver a ficha (     ) eliminar a ficha ou modificar os dados de uma referência 
existente. Para tal, selecione o idioma no qual deseja efetuar a alteração:
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3.6. Como é que valido uma referência?

Para solicitar a validação de uma referência, abra a sua ficha a partir da opção (	 ) Ver ficha e, no fim da mesma, lo-
calizará a secção de validação:

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

Seguindo as instruções, deve selecionar o documento de certificação de boa execução e o contrato e aceitar o 
aviso legal e a política de privacidade para o enviar. Para concluir, pressione “Enviar”.

3.7. O que é uma recomendação?

Uma recomendação é uma opinião positiva sobre a execução de um projeto. Esta é solicitada por um dos membros 
de um consórcio para outro dos integrantes. Este último decide se recomenda esta empresa para projetos futuros 
ou não.
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3.8. Como é que solicito uma recomendação?

Para solicitar uma recomendação, deve abrir a referência sobre a qual deseja solicitá-la e, no fim da ficha, abaixo da 
secção de “Validação”, encontrará a secção de “Recomendações”:

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

Depois de estar nesta janela, deve selecionar o sócio (Contacto e Empresa) ao qual se solicita a recomendação e 
escrever um comentário privado (se o considerar necessário). Depois pressione “Enviar Mensagem”. Se a operação 
tiver sido efetuada com êxito, será informado por uma mensagem de confirmação.

Agora deve aguardar que o seu sócio aceite o pedido de recomendação ou o rejeite. Entretanto, aparecerá como 
pendente na sua listagem de recomendações.
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4. Sócios

4.1. Como é que procuro um sócio?

Para encontrar um sócio no portal Licired, deve procurar no menu do utilizador o elemento “Procurar sócio” e fazer 
clique no mesmo.

Depois disso, encontrar-se-á no localizador de sócios. Pode efetuar uma procura de acordo com os parâmetros 
seguintes:

•	 Tipo de Sócio: Empresa, Profissional ou Especialista em licitações.
•	 Tipos de projetos já executados
•	 Setores em que trabalhou anteriormente.
•	 Regiões em que atuou anteriormente.
•	 Idiomas que domina.
•	 Montantes de obras anteriores.

A ordem dos resultados de cada procura que efetuar estará de acordo com a pontuação que a empresa, profissional 
ou especialista têm associada no portal.

A pontuação de uma empresa, profissional e especialista em licitações é atribuída tendo em conta diferentes crité-
rios, os quais fazem com que certas empresas, profissionais ou especialistas em licitações se destaquem dos outros 
ou não. Alguns destes critérios são:

•	 Perfil completo.
•	 Número de referências.
•	 Número de referências validadas.
•	 Número de recomendações.

Com isto pretende-se proporcionar confiança à procura de sócios.
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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:

5.2 Como é que modifico os dados do meu curriculum

No ecrã da secção “O meu curriculum” encontra-se um formulário a partir do qual se poderá́ modificar o conteúdo 
dos diferentes campos. Depois de terminar, clique no botão “Modificar” e um aviso numa janela de pop-up confir-
mará a atualização do formulário

Se quiser descarregar o seu curriculum atual do portal, poderá fazê-lo a partir do botão “Descarregar” situado no 
canto superior esquerdo:
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6. Os meus projetos

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

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

Em seguida, visualizará um ecrã que lhe facultará informações sobre o estado dos projetos apresentados:




