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(A) eSePnr

Entidade de Servigos Partilhados
da Administragao Pablica, I.P.

indice
21T J OO
(O7o101 1 ¢ 1ol [SIF=To (17 o H U URROURRRI
Acesso ao Sistema de Gestao do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE) ........ccccoceeiiiiieeennen.
a. Credenciagao no Sistema de Autenticagdo e Credenciagdo (SAC) .....cccoucvveiviiiceniiiinnnieenns
D. ACESSO @0 SGPVE.......co ettt
(d=To o [o o =R eTo] g i £=1 7= Vo= Lo Nu RSP
DOCUMENTAGAD NECESSANA .. eeeueeeiteeeritieetee ettt e ettt e sateeabe e e aaeeeeabeeasaeeesabeesasbeesabeeabeeasabeesneeesnneeennes
a. Servigos e entidades vinculados @0 PVE ............oco it

b. Entidades da Administracdo Regional dos Acores e da Madeira ..............cccoceeevvceeiiicennnns



(A) eSrar

Entidade de Servigos Partilhados
da Administragao Pablica, I.P.

1. Ambito

A 1.2 fase do Programa de Apoio a Mobilidade Elétrica na Administracdo Publica podem apresentar
candidaturas os servigos e entidades vinculados ao PVE e ainda, no caso das entidades da Administracao
Regional dos Acores e da Madeira os que adiram voluntariamente ao Sistema Nacional de Compras
Publicas (SNCP) e ao Parque de Veiculos do Estado (PVE).

No caso das entidades da Administracdo Regional dos Agores e da Madeira que pretendam candidatar-se
devem em primeira instancia dar cumprimento aos n.°s 2 e 3 do presente documento.

2. Contrato de adesao

A adesao das entidades que integram a Administracdo Regional dos Agores e da Madeira aos servigos do
Parque de Veiculos do Estado (PVE) pressupbe a adesao prévia ao Sistema Nacional de Compras
Publicas (SNCP).

Para as que ainda néao aderiram ao SNCP como entidade compradora voluntaria, por conseguinte nao
estando habilitadas a contratar bens e servicos ao abrigo dos varios acordos quadro da Entidade de
Servicos Partilhados da Administragao Publica, I.P. (ESPAP) em vigor devem proceder a adesdo ao SNCP
contactando para tal a Direcdo de Compras Publicas da ESPAP através dos seguintes contactos:

e Pessoa de contacto: Dra. Ana Vieira
e E-mail: plataforma@espap.pt
e Telemovel: 939496067

Apenas apds a adesdo ao SNCP, é igualmente possivel efetuar a adesao voluntéria das entidades aos
servigos do PVE, mantendo os mesmos graus de liberdade de gestdo conferidos pela adeséo voluntaria
ao SNCP. O pedido de adesao aos SNCP deve mencionar também a pretensido em aderir aos servigos do
PVE.

A conducao dos procedimentos pela ESPAP compreende o convite para apresentagéo de proposta a todos
0s cocontrantes qualificados para o lote do acordo quadro em que se pretende adquirir, a rece¢éo e analise
das propostas, a negociagao das propostas, a elaboracéo e aprovagao de um relatério preliminar e de um
relatorio final, a decisdo de adjudicacao, a habilitacdo do adjudicatario, a aprovagdo da minuta e outorga
do contrato, o pedido de garantia bancaria (quando aplicavel), a preparagcao do processo para visto do
Tribunal de Contas (quando aplicavel) e, finalmente, a gestdo da encomenda e da entrega dos veiculos.
Alternativamente, por auséncia de acordo quadro ou por impossibilidade de contratacdo ao abrigo deste
tipo de procedimento, a ESPAP recorre a outro dos tipos de procedimento previstos no Cédigo dos
Contratos Publicos (CCP), nomeadamente o concurso publico.

A transparéncia, otimizagdo da despesa de compras e a competitividade sdo alguns dos fatores que
norteiam as melhores préticas da ESPAP nos processos de contratagdo. Estes processos tém sido alvo
de analise e validagéo por parte de entidades fiscalizadoras da despesa publica, sem reparos.

A adesao aos servigos do PVE é gratuita e ndo obriga a qualquer vinculo. De facto, as entidades podem
optar em qualquer momento por um dos diferentes cenarios:
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e Contratar diretamente sem recurso ao acordo quadro da ESPAP;
e Contratar diretamente com recurso ao acordo quadro da ESPAP;
e Contratar através de pedido a ESPAP/Dire¢éo de Veiculos do Estado e Logistica (DVEL).

3. Acesso ao Sistema de Gestao do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE)

a. Credenciacao no Sistema de Autenticacdo e Credenciacdo (SAC)

Para aceder ao Sistema de Gestdo do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE) https://sgpve.espap.pt
devera ser solicitada a credenciagdo no Sistema de Autenticagdo e Credenciagdo (SAC),
https://sac.espap.pt/ clicando em “Solicite a sua Credenciagao”:

° eSrPar | saC

Entidade de Serviges Partilhados Sistema de Autenticagdo
da Administragdo Pablca, LP. & Credenciagio

Bem-vindo ao SAC

. Iniciar Sessao
Oqueé?
O Sistema de Autenticacio e Credenciagio (SAC) € um sistema unico de gestio de acessos as aplicagtes .
relacionadas com Compras Plblicas e Gestio do Parque de Veiculos do Estado. Autentique-se e entre no SAC

Para qué?
(O SAC gere os acessos ao Sistema de Gestéo do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE), ao Catalogo Nacional de
Compras Publicas (CNCP) e ao Sistema de Recolha e Validagao de Informagao (SRVI).

Ainda néo esta registado?
De forma a garantir a veracidade das identidades pessoais e institucionais, a credenciagéo ser‘
uma entidade coletiva, seja ela publica ou privada. Acedendo ao Formulario de Pedido de Credenciacao e apos o Beu
preenchimento e impressao este devera ser assinado e enviado, preferencialmente por comreio eletrénico (depois de
digitalizado) para cc@espap.pt ou por fax para o nimero 214723144, Podera ainda ser enviado por correio para:
eSPap, IP - Entidade se Servicos Partilhados da Administrac&o Publica
Avenida Leite de Vasconcelos, 2, Alfragide
2614-502 AMADORA - PORTUGAL
Neste caso, o tempoe de processamento do pedido podera ser superior.

Recupere a sua Palavra-Chave

Quais as entidades elegiveis?

O SAC permite o acesso de entidades coletivas, sejam elas publicas ou privadas, as aplicacbes mencionadas acima.
Nao sdo concedidos acessos a enfidades privadas que n3o sejam cocontratantes dos Acordos Quadro celebrados
pela eSPap, IP - Entidade se Servicos Partilhados da Administragio Publica ou pela ex-ANCP - Agéncia Nacional de
Compras Publicas.

Apds o processamento do seu pedido de credenciaco, recebera a palavra-chave por correio eletrdnico que permitira
aceder as aplicagdes autorizadas.

o eSPar

s de S Parfhaicn

© 2014 e5Pap, IP. Entidade de Servigos Partihados da Administragdo Plblica. Todos os direitos reservados.
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Este portsl ests otimizado pars uma resolugdo de 1024x788, tendo o browser de sceitar cookies e javascript

Posteriormente, devem ser seguidos os 3 primeiros passos de identificacdo do utilizado e da entidade que
0 mesmo representa:
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Entidade de Serviges Partilhados Sistemna de Autenticacio
da Administragia Piiblica, | P & Credenciagio

Bem-vindo ao SAC

Pedide de Credenciacéo

Passo 1 de 5: Identificagdo Pessoal do utilizador a habilitar

Esta & a primeira de guatro dreas de preenchimento, a ldentificagio Pessoal. As sequintes sHo a Identificac8o da Entidade, a Caracterizagio da Afetagdo e a Selecfo de
Aplicagbes

Condigdes Gerais de Acesso

"|"—"ﬂ\|:|n')s a submissdo dos seus dados para a credenciagdo dara autorizacdo expressa e ineguivoca para que 0s mesmos sejam tratados pela Entidade de Servigos Partilhados

da Administragdo Piblica (eSPap). A eSPap garante que os dados ora recolhidos sdo tratados nos termos da Lei de Protecdo de Dados Pessoais, aprovada pela Lei n.® 67/93,
de 26 de Qutubro

Insira o seu nome completo, o seu nimero de identificagdo fiscal (e respetivo pais de em\sséo) o codigo de utilizador que ira utilizar futuramente no acesso as aplicagdes (esta &
uma escolha livre e pessoal), um enderego de correio eletrdnico pesseal para onde serdo enviadas notificagdes (tera oportunidade de definir o seu endereco de comeio eletronico
especifico & Entidade na secgio ‘Caracterizagio da Afetag30) e o seu contacto telefonico, preferenciaimente mavel

Nome da Pessoa:

NIF da Pessoa: Portugal (clique para alterar)

Cadigo de Utilizador:

E-mail da Pessoa:

Contacto Telefénico:
Prosse
© 2014 eSPap, IP. Enfidade de Servigos Partihedos da Admlmsh’agé'n Fublica. Todos os direilos reservados. o ku'lhhh!aw‘\-"llm
Este portal estd ofimizado para uma resolugSo de 1024x768. tendo o browser de sceitsr cookies & javascript

No passo 4 deve ser selecionada a aplicacdo “SGPVE — Sistema de Gestao do Parque de Veiculos do
Estado” e o perfil de “Aprovador”, conforme a seguinte imagem:

Q<SP | sac

Entidade de Servigos Partilhades Sistema de AL
da Administracio Pablica, 1 P @ Crader

NiCaa0

Bem-vinde a0 SAC

Pedido de Credenciagao

Passo 4 de 5: Selegio de Aplicagdes

E nesta &rea que determina a que aplicagdes e/ou madulos devera a pessoa ter acesso. Selecione as aplicagdes e possiveis médulos, confirmando as moradas & Nome do
contacto.

Esta € a (ltima de quatro &reas de preenchimento, a Selecdo de Aplicagbes.

. O proximo passo sera a impressdo do formulério. Neste passo o pedide de credenciagfo serd
submetido para a eSPap

F=CNCP - Catilogo Nacional Compras Piblicas

= o —
T |SRVI - Sistema de Recolha e Validagio de Informagéo
¥ SGPVE - Sistema Gesti ¥

= Aprovador

™ Comunicador

T utilizador
© 2014 eSPap, IP. Entidade de Servigos Partihados da Administragdo Piblica. Todos os direitos reservaros o .
Este portal esté otimizado para uma resolugio de 1024x788, tendo o browser de aceitar cookies e javascript. Sm——
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Por fim, no quinto e dltimo passo devem ser revistos os dados submetidos e se 0s mesmos estiverem
corretos, imprimir a pagina.

Depois de imprimir, assinar este formulario e rubricar todas as paginas, deve ser enviado por correio
eletronico (depois de digitalizado) para cc@espap.pt

Quando o processo de registo estiver concluido sera notificado através de correio eletronico.

b. Acesso ao SGPVE

O acesso ao Sistema de Gestao do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE) https://sgpve.espap.pt devera
ser efetuado com o utilizador e palavra-chave criados no SAC, clicando em “Autenticagéo”:

Contactos | Condigbes Gerais | Ajuda

SrPvL ‘ SGPVE

Veiculos do Estado

e Logistica

0 que &7 INICIAR SESSAO

O Sistema de Gestdo do Parque de Veiculos do Estade (SGPVE), de acordo com o Decreto-Lei n° 170/2008 e com a Portari
n.° 382/2009, foi criado com o objetivo de ser um sistema Unico e integrado que redne toda a informa .
garantindo os seguintes requisitos Autenticagdo
- Submissdo de pedidos de veiculos (aquisicdo ou atribui¢do) e atualizacio mensal de informacdo relativa aos veiculos
(quilémetros, manutengdes, sinistros, carregamento automatico de ficheiros com consumos de combustivel, IPO's); Solicite a sua Credenciagio

- Controlo (inclui sinistros, manutenc8o, abates, restituicdes, afetacdes, transacdes efetuadas com o cartdo de combustivel)
da frota propria e da frota em regime de AOV,

- Criacdo, manutenco e alteracdo de dados mestre de veiculos;
« Controlo de consumos, emissoes de CO2;

- Reporting de diversos dados relacionados com a frota (manutences, sinistros, transages de combustivel, IPO's, frota
ativa e respetivas entradas e saidas per periodo) que podem ser obtidos por organismo ou UMC;

- Controlo da frota de veiculos apreendidos ou perdidos a favor do Estado e considerados "Com Interesse para o PVE"
A Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Pblica, |.P., (eSPap), disponibiliza o acesso ao SGPVE aos servicos e

entidades utilizadoras do Parque de Veiculos do Estado (PVE), que tenham atualizado a informag&o da sua frota, conforme o
disposto na Portaria n.® 32/2009

Avisos Legais | Acessibilidade

5 eSPap. Entidade de Servicos Partilhados da Administrac3o Publica, I.P.. Todos os direitos reservados o — i
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4. Pedido de contratacao

O pedido de contratagao de veiculos automoveis é efetuado sempre através do SGPVE na op¢édo do menu
lateral “Contratagao de Veiculos” e “Pedidos de Contratagao”. De seguida, carrega-se em “Inserir Pedido”.

No ecra do pedido de contratacdo, devem ser preenchidos todos os campos que a seguir se detalham:
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Detalhe pedido de contratagio
Manual de instrugdes

Estado do Pedido: * Tipo Contratagéo: * Lote:

* Organismo:

* Morada de Entrega dos Veiculos:

[v]
* Tipo de Seguro: * Tipo de Utilizagdo: * Categoria:
[v] [v] [v]
* Fim a que se destina:
Cor: * Prazo: * Km's totais a contratar: * N.” de Pneus:
[v] [v] [v]
* Quantidade de Veiculos: * Incremento da Frota:

Veiculos a abater (matriculas separadas por virgulas):

AOV [v] [v]

i NS
(_JSim (_)N&o

Anexado despacho autorizando a dispensa de abate de parte ou da totalidade dos veiculos necessarios [

Observagdes da Contratagdo:

Tipo de contratagédo: AOV;

Lote: “Auséncia AQ-LP Inferior - Elétrico (AOV)” ou “Auséncia AQ-LP Médio Inferior - Elétrico
(AQV)”;

Escolha do organismo que pretende apresentar a candidatura

Morada para a entrega dos veiculos: Esta informacéo é recolhida automaticamente do Sistema
de Acreditacdo e Credenciacao (SAC), bastando selecionar a morada pretendida. Qualquer
atualizacao deve ser efetuada no SAC. Para os casos dos veiculos que sejam para alocar a
servigos desconcentrados de determinada entidade deve ser colocado um pedido para cada
morada;

Tipo de seguro / Coberturas de Seguro Automovel: sugere-se a escolha do tipo de seguro

“Responsabilidade Civil + Danos Proéprios (franquia 2%)”;
Tipo de utilizacao: “Servigos gerais”;

Categoria: “Indiferenciados” para a tipologia “Inferior” e uma das entidades publicas definidas na
tabela Il do Despacho n.? 5410/2014, de 17 de abril para a tipologia “Médio inferior”;

Fim a que se destina: “Candidatura a 12 fase do Programa de Apoio a Mobilidade Elétrica na
Administragdo Publica”;
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e Cor do(s) veiculo(s): Branco;

e Prazo: 48 meses;

e Km'’s totais a contratar: 80.000 km;

¢ N.2de pneus: 8 pneus;

¢ Quantidade de veiculos: Indicar o nimero de veiculos que a entidade pretende receber em cada
morada (a quantidade de veiculos a financiar € limitado a 3 veiculos por entidade, exceto quando
os veiculos sejam para alocar a servigos desconcentrados de determinada entidade, passando, o
limite aplicavel a ser de 3 veiculos por NUT Il em que essa entidade se localize);

¢ Incremento de frota: deve ser selecionada a op¢ao “néao”;

e Veiculos para abater (desafetacdao a frota): Por se tratar de uma contratacdo de veiculos
elétricos, assinala-se a existéncia de despacho de excecao a regra de abate para ser possivel dar

cumprimento ao disposto no n.2 4 do artigo 31.2 do Decreto-Lei n.2 18/2016, de 13 de abril.

Anexado despacho autorizando a dispensa de abate de parte ou da totalidade dos veiculos necessarios [

5. Documentacao necessaria

a. Servicos e entidades vinculados ao PVE

Sendo da responsabilidade de cada servigo e entidade vinculados ao PVE o dever de prestagdo da
informacao prevista nos artigos 20.° e 21.2 do Decreto-Lei n.® 170/2008, de 26 de agosto e no artigo 9.2 do
Regulamento n.? 329/2009, de 30 de julho, relativamente ao(s) veiculo(s) a abater serd considerada a
informacao constante do SGPVE a data de analise do pedido de contratacdo pela ESPAP.

Em anexo ao pedido de contratagdo sera submetida a seguinte documentagao:

e Declaragdo de Compromisso cfr. Anexo Il do Regulamento n.? 329/2009 (disponivel na pagina
n.? 34 do manual de instrucdes).

b. Entidades da Administragdo Regional dos Agores e da Madeira

Em anexo ao pedido de contratagéo deve ser submetida a seguinte documentagao/informacao:

e Comprovativo da idade do veiculo, designadamente copia do Titulo de registo de propriedade e
livrete ou Certificado de Matricula — DUA;

¢ Quilometragem do veiculo em 2016, e/ou documento comprovativo da ultima Inspecgéao Periédica
Obrigatoria.

e Declaragdo de Compromisso — Anexo | do Contrato de adeséo ao PVE.



