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Objeto e finalidade do sistema de tramitagao eletrénica de processos

Nos termos do artigo 5.°-A da Lei n.° 19/2012, de 8 de maio (Lei n.° 19/2012), no desempenho
das suas atividades, a Autoridade da Concorréncia (AdC) deve utilizar meios eletrénicos, de
modo a promover a eficiéncia e a transparéncia administrativas e a proximidade com os
interessados.

Nos termos do artigo 17.°,n.° 3, da Lein.® 19/2012, os processos relativos a praticas restritivas
da concorréncia podem ser tramitados eletronicamente.

A tramitacdo eletrénica permite obter ganhos processuais, para todos os intervenientes, em
termos de celeridade, facilidade de comunicacdo e poupancga de recursos. Alids, a crescente
digitalizacdo dos procedimentos juridicos reclama ndo apenas a possibilidade de tramitagao
eletrénica, mas o caminho de transicdo progressiva para a utilizagdo exclusiva dessa via.

Assim, a AdC disponibiliza o STEP - Sistema de Tramita¢do Eletrénica de Processos (STEP),
uma plataforma eletrénica para a tramitacao de processos de contraordenagdo por praticas
restritivas da  concorréncia, disponivel no seguinte endereco eletrénico:
https://step.concorrencia.pt/.

O STEP permite que a intera¢do entre as entidades externas e a AdC se faca de modo agil,
desmaterializado e seguro, disponibilizando para tal o envio e a rece¢ao de documentos, bem
COMO O acesso ao Processo.

Descrevem-se, em seguida, as funcionalidades e o modo de utilizagdo do STEP.

Funcionalidades e utilizagao

O STEP disponibiliza as entidades externas que interagem com a AdC, no ambito de
processos de contraordenacdo por praticas restritivas da concorréncia, todas as
funcionalidades necessarias para que essas interacdes passem a ser feitas de forma
eletrénica e em seguranca, através de um Unico canal, permitindo, assim, a
desmaterializacdo dos referidos processos.

Deste modo, o STEP contempla diversas funcionalidades: a submissdo de documentos, a
rececao de documentos, o tratamento de confidencialidades e 0 acesso ao processo por meio
de copia e em DataRoom quando for deferido o acesso aos autos. Os utilizadores poderdo
ainda fazer a gestao do utilizador na plataforma.

Pedido de acesso ao STEP

2.1.1. Submeter um pedido de acesso ao STEP

0.

Para aceder ao STEP é necessario efetuar o registo na plataforma, o qual podera ser solicitado
na pagina inicial do endereco eletrénico https://step.concorrencia.pt/:
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Login Bem-vindo ao STEP - Sistema de Tramitagao
Electrdnica de Processos de
Nome de Utilizador Contraordenagio.

0 STEP é uma plataforma eletrénica que visa facilitar a comunicagao com a
Autoridade da Concorréncia, ao permitir o envio de documentos
espontaneamente ou em resposta a solicitagdes, no ambito de processos de
contraordenagao por praticas restritivas da concorréncia. Para aceder ao STEP
sera necessario efetuar o respetivo registo na plataforma.

Recuperar a Palavra-Passe
Solicitar -

Entrar

Palavra-Passe

e Contactos Perguntas Termos e Reportar praticas Newsletter 0
GO o Frequentes Condigdes anticoncorrenciais @ °

10. Em seguida, deverdo ser preenchidos os seguintes dados no formulario: nome, email,
telefone (facultativo), perfil, niUmero de processo a que pretende ter acesso e a justificacao
para o mesmo. Por fim, devera ser preenchido o reCaptcha e o utilizador devera clicar em

“Enviar”:
B Solicitar Login
Noma
Email”
Telefone
e
— Escalha uma opgan B

Referéncia do processa (PRC/ANO/N#)*

PRC/0000/00

Justificagio®

—
~
# N30 S0 um 0B

Enviar

11. O utilizador recebera um email a confirmar o pedido e no ecra surgira a seguinte mensagem:
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Login solicitado

0 seu pedido vai ser analisado.

Aguarde gue Ihe seja enviado um email com a informacdo para o login.

Voltar atras

12. Ao clicar em “Voltar atras”, o utilizador é redirecionado para a pagina inicial do STEP.

21.2. Definir a primeira palavra-passe

13. Aquando da aprovacao do pedido de acesso ao STEP, o utilizador recebe um email com o seu
nome de utilizador e com um link para que possa definir a sua primeira palavra-passe.

14. Clicando no link, o utilizador devera definir uma palavra-passe com pelo menos 8 caracteres,
(incluindo 1 letra maidscula, 1 letra mindscula, 1 nimero e 1 caracter especial), confirma-la e
clicar no botdo “Definir":

Definir a Palavra-Passe

Palavra-passe

Confirme a palavra-passe

D Definir

2.1.3. Recuperar a palavra-passe

15. Parainiciar a recuperacdo a palavra-passe devera clicar em recuperar a palavra-passe:
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Login Bem-vindo ao STEP - Sistema de Tramitagao
Electronica de Processos de
Nome de Utilizador COHtraOI’denagiO.

0 STEP é uma plataforma eletrdnica que visa facilitar a comunicagdo coma
Autoridade da Concorréncia, ao permitir o envio de documentos

Palavra-Passe = s
espontaneamente ou em resposta a solicitagdes, no ambito de processos de

contraordenagdo por préticas restritivas da concorréncia. Para aceder ao STEP
sera necessario efetuar o respetivo registo na plataforma

- Recuperar a Palavra-Passe
Solicitar

Entrar

16. Iniciado o processo de recuperacdo da palavra-passe, o utilizador é direcionado para um ecra
onde devera preencher o seu nome de utilizador, clicando, em seguida, no botdo recuperar:

Recuperagao da Palavra-Passe

Nome de Utilizador

-
-Wnr

17. No ecra do utilizador surgira uma mensagem a confirmar o sucesso da operacao realizada:

Recuperagao da Palavra-Passe

0 pedido foi efectuado com sucesso.

Siga as intrugdes no seu email, para dar seguimento ao pedido

Voltar atras

18. Parafinalizar o processo de recuperac¢do da palavra-passe, o utilizador devera aceder a conta
de email associada ao registo na plataforma STEP e clicar no link do email recebido:

STEP - Recuperacdo de Palavra-Passe

do-not-reply
Para

Autoridade df‘. .
Concorréncia

Exmo(a). Senhor(a),
O pedido de recuperagéo de palavra-passe foi registado com sucesso.

Para recuperar a sua palavra-passe, por favor, clique aqui. -

Esta é uma mensagem automatica. Por favor ndo responda.
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2.1.4. Login

19. O utilizador podera autenticar-se na pagina inicial do endereco eletrénico do STEP, inserindo
0 seu nome de utilizador e a sua palavra-passe definidos:

&ﬂnz‘énénm 22 Relatérios

Login Bem-vindo ao STEP - Sistema de Tramitagao
Electronica de Processos de
Nome de Utilizador contraordenacéo.

0 STEP é uma plataforma eletrénica que visa facilitar a comunicagdo coma
Autoridade da Concorréncia, ao permitir o envio de documentos
Palavra-Passe B .
espontaneamente ou em resposta a solicitagdes, no ambito de processos de
‘ contraordenacao por praticas restritivas da concorréncia. Para aceder ao STEP

sera necessario efetuar o respetivo registo na plataforma
Recuperar a Palavra-Passe

‘ Entrar

Solicitar

wies Contactos Perguntas Termos e Reportar praticas Newsletter 0
S Frequentes Condigdes anticoncorrenciais @ u

20. Havendo mais do que um endereco de email associado ao utilizador STEP, o utilizador que
pretende aceder devera selecionar o endere¢o onde pretende receber o cédigo de validacdo,
clicando de seguida em “Continuar”:

Utilizador a Notificar

Selecione um email:

ilha uma opgao H

Continuar _

21. Por seguranca, o login do STEP utiliza dupla autentica¢cdo. Assim, para além do nome de
utilizador e da palavra-passe, sera pedido ao utilizador que insira o cédigo que lhe é enviado
para o email. Para continuar, o utilizador devera inserir o cédigo e clicar no botao “Verificar”:
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Insira o codigo que foi enviado para o
seu email.

Cadigo

Reenviar o Cadigo.

Verificar -

2.2. Perfil do utilizador

2,2.1. Editar o perfil

22. 0O utilizador podera editar o seu perfil, selecionando “Perfil” no menu “Utilizador":

o
&énlgﬁﬁfén:ia 2R 1 LI Utilizador ~ DataRoom
o
2.° m— ccii

Alterar Palavra-passe

Bem-vindo ao STEP - Sistema de Tramitacao Eletronica de Processos de
Contraordenacao.

Carregar Documentos Submeter Documentos Documentos Submetidos Documentos Recebidos

L, - /

Tratamento de
confidencialidades

Ly

indice do processo Dataroom

||

deda Contactos Perguntas Termos e Reportar praticas Newsletter
CrE Frequentes  Condiges  anticoncorrenciais o o

>
(6

23. No ambito da edicdo do respetivo “Perfil", o utilizador pode editar os campos que pretender,
com excecao dos campos Utilizador, Email e Perfil. Nomeadamente, podera adicionar outros
emails que pretenda que sejam notificados. Para tal, devera introduzir o endereg¢o de email
no campo “Adicione um novo Email” e clicar em “Adicionar”. Esse novo email aparecera no
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campo “Emails a notificar”. Quando terminar a edi¢ao do perfil, o utilizador devera clicar em
“Guardar":

Perfil

Nome

NomeExemplo

Utilizador

STEP_t##

Email

emal@email-exemplo pt

Perfil

Telefone

Emails a natificar

email2@email-exemplo.pt

Adicione um nova Email

» Adicionar

Guardar

24, Apds guardar a informacgdo, aparecera no ecra uma confirmacdo da agao realizada.

2.2.2. Alterar a palavra-passe

25. O utilizador podera alterar a sua palavra-passe, devendo para tal clicar em “Utilizador” e
depois em “Alterar Palavra-passe”:

Avenida de Berna, n° 19.. 1050-037 Lisboa
Tel.: (+251) 21 790 2000 9/31

www.concorrencia.pt
adc@concorrencia.pt



Autoridade di
Concorrencia

o
L i 22 1.° M ytizador~  pataroom

Perfil

2-0 - Alterar Palavra-passe
Bem-vindo ao STEP - Sistema de Tramitacao Eletronica de Processos de
Contraordenacao.

Carregar Documentos Submeter Documentos Documentos Submetidos Documentos Recebidos

L, L /

Tratamento de

P indice do processo Dataroom
confidencialidades P

||

O =

Contactos Perguntas Termos e Reportar praticas Newsletter
Frequentes Condigdes anticoncorrenciais @ u

26. Em seguida, devera preencher a sua palavra-passe atual, a nova palavra-passe e a repeticdo
da nova palavra-passe. Para concluir esta alteracdo o utilizador devera clicar em “Guardar”:

Alterar a Palavra-Passe

Palavra-passe atual

sosseee

Nova Palavra-passe

Repita a nova Palavra-passe

Guardar

27. Por fim, aparecera um ecra que confirma a agdo realizada:
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Palavra-passe alterada com sucesso

Pagina Inicial

2.3. Submissao de documentos

28. Com a disponibilizacao do STEP, pretende-se que a submissao de documentos a AdC por
parte de entidades externas passe a ser feita exclusivamente através deste canal, evitando-
se, assim, o envio de documentacdo em suportes fisicos e o envio de emails.

29. Sempre que uma entidade externa submete um documento através do STEP, recebe um
comprovativo da submissdao do mesmo, que atesta o envio do documento.

30. A submissdo de documentos através do STEP permite também agilizar a gestdo das versdes
ndo confidenciais dos documentos submetidos, nos termos que se desenvolvem infra.

31. Tal submissdo tem ainda a vantagem de compilar num sé local toda a documentacdo
submetida, podendo o utilizador consultar a qualquer momento uma lista da mesma, bem
como a propria documentacgdo.

32. O processo de submissao de documentos inicia-se com o carregamento dos documentos,
seguindo-se a submissdo dos mesmos.

33. A separagdo destes dois momentos da a possibilidade ao utilizador de preparar e rever os
documentos que pretende submeter, podendo diferir o seu envio para um momento
posterior.

2.3.1. Carregar documentos

34. A submissdo de documentos inicia-se com o carregamento dos documentos, o qual podera
ser realizado selecionando o icone “Carregar Documentos” que aparece na primeira pagina
do STEP ou selecionando “Carregar” no menu “Documentos"”:
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Concorréncia &%

Bem-vindo ao STEP - Sistema de Tramitagao Eletronica de Processc

Contraordenacao.

Carregar Documentos Submeter Documentos

4

—J

Tratamento de

confidencialidades LI B COEEEEE

Contactos Perguntas

Frequentes

65 Concorréncia

Termos e
Condigoes

o
1 . - Documentos ¥ Utilizador ¥ DataRoom

2.° e—)

Documentos Submetidos

.
4

/

Dataroom

Reportar praticas Newsletter

anticoncorrenciais

Carregar

Submeter

Submetidos

Recebidos

Tratamento de Confidencialidades

Indice do Processo

Documentos Recebidos

35. Em seguida, aparecera o ecrd abaixo para que o utilizador possa iniciar o processo de

carregamento:

Carregar Documentos

Carregar |t 4 OrdenarPor v = i

Cleméncia ~
Pedido de Elementos

* Resposta a pedido de elemento da AdC
4 Pronuncias

Prondincia em consulta publica

S

-

Cleméncia

L

Pronuncia sobre a Nota de llicitude

Pronuncia sobre relatério de diligéncias complementares
Sentido provével de deciséo confidencialidades - pedido:
Sentido provavel de decisao confidencialidades - Proncin
Sentido provavel de decisdo confidencialidades - prova a
Sentido provavel de levantamento de confidencialidades
Recurso judicial de Decisao da AdC

» Recurso de Decisao final

v

v

v

R

v

S

*» Recurso de Decisdo interlocutéria
4 Requerimentos
» Acesso a Processo
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36. Neste momento, o utilizador devera selecionar, da lista de classificacfes e subclassificacdes
apresentada, o tipo de documento que pretende carregar, devendo também escolher entre
“Confidencial” ou “Ndo Confidencial”, consoante a classificacdo que pretende atribuir ao
documento, com exce¢do dos documentos com a classificagdo “Cleméncia” e “Transacao”,
que sao, por defeito, confidenciais. Em seguida, o documento deve ser arrastado para a area
da direita:

Carregar Documentos

o o
Carregar |t 4 OrdenarPor v =i 1‘ 2.

Cleméncia *
Pedido de Elementos

;i:?::?a[: a pedido de elemento da AdC b b b b h b

Pronuncia em consulta publica

S

S

S - Cleméncia Pedido de. Pronuncias Recursa j... Requerim.. Transagdo
Prondincia sobre a Nota de llicitude

Pronuncia sobre relatério de diligéncias complementares
Sentido provavel de decisdo confidencialidades - pedido:
Sentido provavel de decisdo confidencialidades - Prondn l
Sentido provavel de decisao confidencialidades - prova a
Sentido provavel de levantamento de confidencialidades
4 Recurso judicial de Decisao da AdC

¥ v vy v

-

» Recurso de Decisdo final

*» Recurso de Decisdo interlocutéria
4 Requerimentos

» Acesso a Processo

< >

37. O ficheiro carregado devera aparecer na respetiva pasta, como demonstrado na imagem
abaixo:

Carregar Documentos

Carregar t ¢ OrdenarPor v I

Cleméncia # > Pedido de Elementos > Resposta a pedido de elemento da AdC > Confidencial
4 Pedido de Elementos
4 Resposta a pedido de elemento @

Confidencial
Nao Confidencial
» Pronuncias
* Recurso judicial de Decisdo da Ad(
» Requerimentos
Transagao

Teste.docx

38. Caso ndo apareca, o utilizador devera clicar no botdo “Carregar”, fazendo surgir uma janela,
para que possa efetuar o carregamento do documento. Esta € também uma forma
alternativa de carregar os documentos:
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Carregar Documentos

Ficheiros... + Carregado

@ Teste.docx

Ficheiro carregado com sucesso

39. O utilizador pode, nesta fase, eliminar qualquer documento carregado selecionando-o e, em
seguida, clicando no botdo direito do rato:

Carregar Documentos

Carregar |t |4 Ordenar Por = E_E

Cleméncia # > Pedido de Elementos > Resposta a pedido de elemento da AdC > Confidencial
4 Pedido de Elementos
4 Resposta a pedido de elemento

Confidencial ar _
N&o Confidencial

*» Pronuncias
*» Recurso judicial de Decisao da Ad(
» Requerimentos

Transagao l

40. Deverd aparecer “Eliminar” no ecrd, devendo o utilizador clicar nessa op¢ao, caso pretenda
confirmar a acdo.

2.3.2. Submeter documentos

41. Apbds o carregamento dos documentos, estes ficam disponiveis no menu “Submeter” dentro
de “Documentos”. O utilizador pode também aceder aos documentos carregados através do
fcone “Submeter Documentos”, que aparece na primeira pagina do STEP:
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A}gﬂ:ﬁ::&mia = 1.° - Documentos ¥  Utilizador~  DataRoom
Carregar

2_0 - Submeter
Bem-vindo ao STEP - Sistema de Tramitagao Eletronica de Processc >

Recebidos

~
contraordenagao' Tratamento de Confidencialidades
Indice do Processo
Carregar Documentos Submeter Documentos Documentos Submetidos Documentos Recebidos
.
Tratamento de

e indice do processo Dataroom
confidencialidades P

Ly = |

Ayordaceda Contactos Perguntas Termos e Reportar praticas Newsletter Siga-nos
S ) Frequentes Condicoes anticoncorrenciais 0 u

42. Na pagina “Submeter”, o utilizador pode ver todos os documentos que carregou e que ainda
ndo foram submetidos, e proceder a submissdo daqueles que pretender, desde que o seu
estado seja “OK" ou “OK (SUBMETER VNC MAIS TARDE)' e que a classificacdo e a
subclassificacdo ndo estejam “EM FALTA™.

43. Ndo se verificando as condi¢bes referidas no paragrafo anterior e para completar a
informacao em falta, o utilizador deve entrar nos detalhes do documento através do botdo
“Detalhe™

' A classificacdo e a subclassificacdo aparecerdo em “EM FALTA” sempre que as mesmas ndo sejam definidas
pelo utilizador no momento do carregamento do documento.

Avenida de Berna, n® 19.. 1050-037 Lisboa
Tel.: (+351) 21 790 2000 1 5/31

www.concorrencia.pt
adc@concorrencia.pt



Autoridade di
Concorrencia

Submeter Documentos

Submeter  Apagar Exportar para Excel  [3 Exportar para PDF Procurar... Q
Nome Classificagao i Subclassific... | Confidencial Datade Carreg... i| Estado
. Pronuncia sobre a
Teste 3 VNC.docx Pronuncias ' m 25.01-2024 11:33 “ Detalhe
Nota de Ilicitude
T 1.vC.d R Autd EI 25-01-2024 11:35 QK (SUBMETER VIC Detalh
este 1_.VC.docx equerimentos uténomo -01- : MAIS TARDE) e
— CONFIDENCIALIDADE
Teste.docx | EM FALTA | | EM FALTA | | NAO | 25-01-2024 16:33 POR DEFINIR Detalhe _
Pedido de Resposta a pedido
Teste 2_VC.docx de elemento da EI 25-01-2024 16:49 Detalhe
Elementos

AdC

44. Ao clicar em “Detalhe”, surge a seguinte janela

10 v

detalhes do documento:

documentos por pagina

Detalhe do Documento

Classificacao
Pedido de Elementos

SubClassificagao

Resposta a pedido de elemento da AdC

Confidencialidade

Confidencial

4

Submeter Versdo Nao Confidencial mais tarde. (Prazo de 10

dias dteis)

Ficheiro nao Confidencial

Ficheiros...

Escolha um Ficheiro

Cancelar

a
-

Confirmar
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.
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Nos detalhes do documento é possivel introduzir ou alterar a classificagdo e a
subclassificagdo do documento, necessaria para que o documento possa ser submetido, e é
possivel definir se o mesmo &, ou nao, confidencial.

Tratando-se de um documento confidencial, é necessaria a submissdao de uma VNC, a qual
podera ser efetuada no momento ou mais tarde, até um prazo maximo de 10 dias Uteis.

Para submeter uma VNC no momento, o utilizador devera carregar a VNC do documento em
causa em “Ficheiros...", caso o documento ndo tenha sido carregado ainda, ou selecionar na
lista “Escolha um Ficheiro”, caso o documento ja tenha sido carregado.

Para submeter a VNC mais tarde, o utilizador devera selecionar a checkbox "Submeter Versao
Na&o Confidencial mais tarde (Prazo de 10 dias Uteis)".

Na imagem seguinte estdo indicadas as diversas possibilidades:

Detalhe do Documento X

Classificacao

Pedido de Elementos e

SubClassificagdo

Resposta a pedido de elemento da AdC

Confidencialidade

Confidencial +

- Submeter Versdo N3o Confidencial mais tarde. (Prazo de 10
dias Gteis)

Ficheiro nao Confidencial

- Ficheiros...
- Escolha um Ficheiro :

Cancelar Confirmar

Depois de completados os detalhes do documento, o utilizador deverd clicar no botao
“Confirmar” para concluir a atualizacdo e o documento aparecera com o estado “OK” ou “OK
(SUBMETER VNC MAIS TARDE)".

Na coluna “Estado” é indicada a situacdo do documento em termos de classificacdo da
confidencialidade e da associacdo de versdo ndo confidencial (VNC), caso aplicavel.
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Os estados possiveis sdo os seguintes: “CONFIDENCIALIDADE POR DEFINIR”, “VNC EM FALTA",
“FALTA NOTIFICACAQ”, “OK” e “OK (SUBMETER VNC MAIS TARDE)". Caracterizam-se, em
seguida, cada um destes estados.

O estado “CONFIDENCIALIDADE POR DEFINIR" aplica-se aos documentos que sdo carregados
sem que seja dada indicacdo se o mesmo é confidencial ou nao.

O estado “VNC EM FALTA" surge sempre que seja carregado um documento classificado como
confidencial.

O estado “FALTA NOTIFICACAO” aplica-se apenas aos pedidos de prorrogacdo de prazo e
indica a necessidade de o utilizador especificar a notificacdo relativamente a qual se refere o
pedido de prorrogacao de prazo.

Um documento fica no estado “OK" imediatamente apds o carregamento se se tratar de um
documento ndo confidencial e se o utilizador definir a sua classificacdo e subclassificacdo no
momento do carregamento.

O estado "OK (SUBMETER VNC MAIS TARDE)" é posterior ao estado “WVNC EM FALTA" e surge,
como se vera melhor infra, quando o utilizador da indicacdo de que pretende submeter a
VNC mais tarde, no prazo de 10 dias Uteis.

Quando o documento esta pronto para ser submetido, i.e., 0 seu estado esta “OK” ou “OK
(SUBMETER VNC MAIS TARDE)" e sua a classificacao e subclassificacdo estdo definidas, o
utilizador podera seleciona-lo e clicar no botdo “Submeter”:

Submeter Documentos

o
2- - Submeter  Apagar [ Exportar para Excel [3Exportar para PDF

L

Nome i Classificagio i Subclassificagao i Confidencial ! DatadeCarregamento ! Estado

1. mp

Resposta a pedido de OK (SUBMETER VNC
Teste.docx Pedido de Elementos 24-01-2024 10:53 Detalhe
elemento da AdC MAIS TARDE)

59.

60.

61.

i > 10+ documentos por pagina 1 a1de 1 documentos

Podem ser submetidos varios documentos em simultaneo, devendo o utilizador optar por
esta solugdo sempre que pretenda que determinado conjunto de documentos fiquem
associados a um mesmo envio/registo.

Para tal, o utilizador devera selecionar os documentos todos que pretende agrupar, antes de
clicar no botdo “Submeter”.

Neste caso, apos clicar no botdo “Submeter”, surge a seguinte janela para que o utilizador
indique qual o documento que deve capear o envio em questdo, devendo escolher o
documento capeador e confirmar a agao:
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Capeamento

Documento capeador

Teste 2 VC.docx

62. No final surge uma janela a solicitar a confirmagdo da submissdo:

Confirmagao de Submissao

Tem a certeza que pretende submeter os ficheiros
selecionados?

Cancelar ‘ Confirmar ‘

63. Apds a confirmacgado da ac¢do, o utilizador recebera no email um relatério de submissao.

64. Caso o utilizador ndo agrupe os documentos a submeter num mesmo envio, a cada
submissdo autébnoma de um documento correspondera um envio/registo.

65. Na pagina “Submeter Documentos” é ainda possivel apagar documentos. Para tal, o utilizador
deve selecionar o documento que pretende eliminar e clicar em “Apagar”. Em seguida,
aparece uma mensagem para que o utilizador confirme que pretende apagar o documento
em causa:
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Tem a certeza que pretende apagar os documentos
selecionados?

Cancelar Apagar

2.3.3. Documentos submetidos

66. O utilizador pode consultar todos os documentos submetidos, devendo para tal selecionar o
icone “Documentos Submetidos” que aparece na primeira pagina do STEP ou a opc¢do
“Submetidos” no menu “Documentos”:

Aj&“&;"éﬁi;‘zm;a 22 1.° - Documentos ¥ Utilizador~  DataRoom

Carregar
Submeter
o .
Bem-vindo ao STEP - Sistema de Tramitacio Eletronica de F%* 853¢ .
- ecebidos
contraordenaqao' Tratamento de Confidencialidades
Indice do Processo
Carregar Documentos Submeter Documentos Documentos Submetidos Documentos Recebidos
¢ /..
—J
Tratamento de

confidencialidades Indice do processo Dataroom

&
il
=

ordaceds Contactos Perguntas Termos e Reportar préticas Newsletter 5
Concorréncia Frequentes  Condigbes  anticoncorrenciais @ u

67. Neste ecrd o utilizador podera ver e transferir todos os documentos submetidos:
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Documentos Submetidos

i@ Exportar para Excel 3 Exportar para PDF Lo %

i Nome Classificagio

ado  § Confidencial  § Vers3oUNC/VCAssociada i Data de Submissio EstadoSubmissde i SGD ¢ i Transferir WNC/VC Associada

Testeoksubmater docx edido de Elementas Transterlr NC

[

i toms i Cassificagan

i WersioUNC/VCAssociada i DatadeSubmissio | Estado'Sul i Transferir VNC/VC Associada

TesteOksubmeter docx Peditdo oe Elementas Transferir vNC

Teansterie ve

TesteSemConfiden.docx Pedido

VNG submeterjuntocomve docx Pedido de Elementos Teansteris Ve

[ 4 4]

23 de 2 documentos

E3

Calendario_Cursos_Arbitragem_1024.pdf

RequirementautonomouNC testecalendarlo docx Requarimentos wtnom:

Podido da acessa.dock

68.

69.

70.

71.

2.4.
72.

73.

74.

75.

ReeursaDecisanFinal VNC B 3.doex Translerir ¥¢.

Note-se que, o STEP ndo permite a alteracdo ou eliminacdo de documentos, pelo utilizador,
depois de os mesmos terem sido submetidos.

s

Na coluna “Estado Submissao” aparecera “Rejeitado” caso a AdC ndo tenha validado a entrada
do documento no processo em causa. Caso contrario, o documento permanecera com o
estado “Submetido”.

A rejeicdo da entrada de documentos num processo apenas ocorrera quando
manifestamente tenha ocorrido um lapso na submissao, tratando-se de um documento que
em nada se relaciona com o processo em causa.

Sempre que ocorra a rejeicdo de um documento, o utilizador é informado da mesma por
email.
Rececao de documentos

O STEP contempla, também, uma pagina de rece¢do de documentos que pretende substituir
os canais tradicionais utilizados pela AdC para comunicar com as entidades externas.

A AdC privilegiara este canal para o envio de documentagdo, evitando-se, uma vez mais, o
envio de documentagdo em suportes fisicos e o envio de emails.

Sempre que a AdC envie documentos a uma entidade externa, esta recebe uma notificacao,
por email, informando desse envio.

A pagina de recec¢do de documentos do STEP funciona como local de compilacdo e
sistematizagdo de todas as comunicacdes recebidas da AdC, facilitando, assim, a gestdo dos
processos por parte do utilizador.

2.4.1. Documentos recebidos

76. O utilizador pode consultar todos os documentos recebidos, devendo para tal selecionar o
icone “Documentos Recebidos” que aparece na primeira pagina do STEP ou a opgao
“Recebidos” no menu “Documentos”:

Avenida de Berna, n° 19.. 1050-037 Lisboa

Tel.: (+351) 21 790 2000 21 /31

www.concorrencia.pt

adc@concorrencia.pt



Autoridade di
Concorrencia

. ° R
A}én;nnﬂéncia 22 1. - Documentos ¥ Utilizador DataRoom
Carregar

Submeter

Submetidos

Bem-vindo ao STEP - Sistema de Tramitacao Eletronica de Fyogssc
- . ecebidos
contraordenagao' Tratamento de Confidencialidades

Indice do Processo

Carregar Documentos Submeter Documentos Documentos Submetidos Documentos Recebidos
0
Tratamento de

indice do processo Dataroom
confidencialidades P

O = |

Autoridade da Contactos Perguntas Termos e Reportar praticas Newsletter
oncorréncia

g Frequentes Condicdes anticoncorrenciais

77. Nesta pagina o utilizador pode ver todos os documentos recebidos e descarrega-los, clicando
no nome do documento:
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A::E‘L‘,i\'l‘;ﬁfé,.c;a 22 Documentos ¥ Utilizador ¥ DataRoom

Documentos Recebidos

X Exportar para Excel Exportar para PDF Ver selecionados & - Q
Numeragao : Nome i Registo : Assunto : N° Documentos : Data de Submissiao
6 Oficio AdC_VC_sem anexos.docx TST/2024/51 1 12-02-2024 22:46
4 7 Oficio AdC_anexo.docx TST/2024/54 5 12-02-2024 22:52
Nome i Classificacao : Assinatu 1 : Confidencialidade
Oficio AdC_anexo.docx Decisao 55d0afe20189f4f8abf48990fe9701c9f227dda4623c409eb0beb72e013d9729 Nao
Oficio AdC_anexo 1.docx Decisao 05c2ee3db80afe7f720d864f18d2a878b8f05c4f5176490e9b5b2d9fe380f3ed Nao
Oficio AdC_anexo 2.docx Decisao f3be3e6207a65a56ace011eae772787fc4a84a9907525ffa40b09b6c092471cf Nao
Oficio AdC_anexo 3.docx Decisdo d067671b12e40390bf495e638670f55527631628db157897fb09375fe53celec Nao
Moo« BN > 10 v documentos por pagina 1a4de 4 documentos
8 Oficio AdC_Nl.docx TST/2024/53 1 12-02-2024 22:55
> 9 Doc transacao.docx TST/2024/56 2 12-02-2024 22:56
. 10 Novo Folha de Calculo do Microsoft TST/2024155 5 12.02.2024 22:57

Excel.xlsx

78.

2.5.
79.

80.

81.

Sempre que a AdC proceda ao envio de documentos, o utilizador é notificado por email de
gue recebeu novos documentos.

Tratamento de confidencialidades

O STEP contém uma pagina de tratamento de confidencialidades para os documentos
classificados como confidenciais, através da qual o utilizador pode fazer o acompanhamento
das versdes ndo confidenciais em falta, consultar o estado das versfes nao confidenciais
submetidas, bem como submeter versdes nao confidenciais.

Em particular, a gestdo das versdes ndo confidenciais torna-se mais facil e agil, ficando as
mesmas imediatamente associadas a respetiva versao confidencial (VC) do documento em
causa.

Para aceder ao tratamento de confidencialidades, o utilizador deve selecionar a opgao
“Tratamento de Confidencialidades” no menu “Documentos”:
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A o
Ajﬁ”&‘n‘;“;::am = 1. - Documentos ¥  Utilizador~  DataRoom

Carregar
Submeter
Submetidos

Bem-vindo ao STEP - Sistema de Tramitagao Eletronica de Processc

Recebidos

-
contraordenagao- 2.0 — Tratamento de Confidencialidades
Indice do Processo
Carregar Documentos Submeter Documentos Documentos Submetidos Documentos Recebidos
0
Tratamento de indice do processo Dataroom

confidencialidades

Ly = |

Autordace ta Contactos Perguntas Termos e Reportar praticas Newsletter Siga-nos
S ) Frequentes Condicoes anticoncorrenciais 0 °

& G

82. No ecra de “Tratamento de Confidencialidade” aparecerdo todos os documentos
confidenciais submetidos pelo utilizador cuja entrada no processo ja foi validada pela AdC,
bem como todos os documentos apreendidos no ambito de diligéncias de busca e apreensao
na localiza¢do associada ao utilizador.

83. Estes documentos irdo sofrer evolu¢des no seu estado ao longo do processo de tratamento
de confidencialidades e as VNCs que lhe estdo associadas também poderdo ser alteradas,
mas manter-se-do sempre neste ecra.

84. Existem quatro estados possiveis neste ecrd: "VNC EM FALTA", "EM ANALISE", “NAO
CONFIDENCIAL (CONCLUIDO)" e "CONCLUIDO".

85. O estado "VNC EM FALTA" surge quando o documento nao tem uma VNC associada, quando
a entrada da VNC foi rejeitada pela AdC ou quando a AdC indefere a VNC submetida.

86. O estado "EM ANALISE" surge apés a submissdo de uma VNC pelo utilizador e antes do
sentido provavel de decisdo ou da decisdo de deferimento ou indeferimento da AdC.

87. O estado “NAO CONFIDENCIAL (CONCLUIDO)" aplica-se a documentos que originalmente
foram classificados como confidenciais e que, posteriormente a submissdo, viram a
classificacdo da sua confidencialidade alterada para ndo confidencial por parte do utilizador.
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88. O estado "CONCLUIDO" surge quando o processo de tratamento de confidencialidades
termina.

89. No momento da submissao de um documento confidencial, o mesmo vai assumir o estado
inicial "WVNC EM FALTA" sempre que o utilizador tenha optado por submeter a VNC dentro de
10 dias Uteis) ou "EM ANALISE" caso o utilizador tenha associado uma VNC aquando da
submissdo da VC.

90. O estado "VNC EM FALTA" corresponde também ao estado inicial dos documentos
apreendidos no ambito de diligéncias de busca e apreensao.

91. Sempre que o utilizador pretenda submeter uma VNC de uma VC submetida anteriormente
ou submeter uma nova VNC, deve fazé-lo através da pagina de tratamento de
confidencialidades e ndo através da pagina submeter documentos. Caso o utilizador ndo
proceda desta forma, a VNC ndo ficara corretamente associada a respetiva VC, o que pode
inviabilizar o envio da VNC dentro do prazo fixado pela AdC, determinando que a AdC
considere como ndo confidencial o documento em causa, cuja versao foi originalmente
classificada pelo utilizador como confidencial. Estando o documento classificado como ndo
confidencial, o mesmo ficara disponivel para acesso por cépias e em DataRoom.

92. A submissdo de VNCs de documentos apreendidos na sequéncia de diligéncias de busca e
apreensado deve também ser feita no ecra de “Tratamento de Confidencialidade".

93. Para tal, o utilizador deve utilizar o botdo "Carregar VNC" que aparece sempre que o estado
do documento seja "VNC EM FALTA" e escolher o documento (VNC) que pretende submeter:

Tratamento de Confidencialidades

L

[ Exportar para Excel (2 Exportar para PDF Alterar para VNC

Sub-numera.. i Nome i Classificagao i Subclassificagao i Estado ¢ VC/UNC Associada

g 421 Teste tratamento confs 2.docx Requerimentos Auténomo concLuiDo Teste 1.docx
Resposta a pedido de

> 431 Teste tratamento confs.docx Pedido de Elementos VNC EM FALTA Carregar VNC
elemento da AdC

- . Pronuncia sobre a Nota Estados confidencialidades
65.1 Estados confidencialidades_18mar.docx Pronuncias CONCLUIDO

de llicitude VNC_18mar.docx
Resposta a pedido de

> 80.1 Testel.docx Pedido de Elementos CONCLUIDO Teste.docx
elemento da AdC
Resposta a pedido de

> 79.1 Teste.docx Pedido de Elementos EM ANALISE Teste.docx
elemento da AdC

<« 1 » o» 10+ documentos por pagina 1 a5 de 5 documentos

94. Aparecera no ecrd um pedido de confirmac¢do da acdo realizada e, apds confirmacdo por
parte do utilizador, o documento ficard "EM ANALISE".

2.6. Acesso ao processo

95. A AdC pode conceder acesso ao processo através do fornecimento de copias da VNC dos
autos e/ou de disponibiliza¢do de consulta em DataRoom.

Avenida de Berna, n® 19.. 1050-037 Lisboa

Tel.: (+351) 21 790 2000 25/31

www.concorrencia.pt
adc@concorrencia.pt



96.

97.

98.

99.

Autoridade df
Concorrencia

Assim, os visados podem, mediante requerimento submetido através do STEP, obter cépias
integrais ou parciais da VNC dos autos e/ou consultar o processo, salvo se 0 mesmo estiver
sujeito a segredo de justica.

Caso ndo tenha sido concedido ao utilizador acesso ao processo, este apenas podera
consultar os documentos que lhe foram enviados pela AdC e os documentos por ele
submetidos a AdC.

O acesso a VNC dos autos por terceiros nao envolvidos no processo apenas podera ser
autorizado a pessoa que, para tal, revele interesse legitimo.

Para mais informacdo sobre o acesso ao processo, nomeadamente sobre as condi¢bes de
acesso e a informagdo abrangida no direito de acesso, remete-se para a seccdo VI.3 das
Linhas de Orientagdo sobre a instrugdo de processos relativos a aplicacdo dos artigos 9.°, 11.°
e 12.° da Lei n.° 19/2012, de 8 de maio, e dos artigos 101.° e 102.° do TFUE, publicadas na
pagina eletrénica da AdC.

2.6.1. Acesso a VNC dos autos

100. O utilizador podera aceder a VNC dos autos através do STEP, apds a AdC ter concedido o

respetivo aCesso.

101. 0 acesso a VNC dos autos é realizado através do “indice do Processo” no menu

“Documentos”:
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A:'E“u“n‘:“;::am 22 1.° - Documentos ¥  Utilizador ¥  DataRoom

Carregar
Submeter
Bem-vindo ao STEP - Sistema de Tramitagéo Eletronica de Processc """
~ ‘ecebidos
contraordenagao- Tratamento de Confidencialidades
2.0 ‘ Indice do Processo
Carregar Documentos Submeter Documentos Documentos Submetidos Documentos Recebidos
¢ /.
—J
Tratamento de

e indice do processo Dataroom
confidencialidades P
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102. Na pagina que surge no ecrd, o utilizador pode visualizar todos os documentos ndo
confidenciais que pertencem ao processo, agrupados por registos.

103. Neste ecrd o utilizador podera exportar para Excel e para PDF o indice do processo clicando
nos respetivos botdes:

indice do Processo / /

Descarregar UNCs [0 Exportar para Excel [ Exportar para PDF

Filtrar por confidencialidade Filtrar por classificagao * Filtrar por sub classificagio ¢ = F = Q
Numeragdo i Registo ¢ Assunto i Data de criagao : Entidade (Origem) ¢ Entidade (Destino) i N°de documentos
1 12-02-2024 08:44 Empresa AdC 6
> 2 12-02-2024 08:45 Empresa AdC 7
» 3 12-02-2024 09:01 Empresa AdC 7
» 4 12-02-2024 09:01 Empresa AdC [}
» 5 12-02-202410:29 Empresa AdC 2
» 6 TST/2024/51 12-02-2024 22:46 AdcC Empresa 2
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104. A pagina do indice do processo permite filtrar os resultados por confidencialidade,
classificagdo e subclassificagao.

105. Ao expandir cada um dos registos € possivel visualizar todos os documentos que o comp&em,
bem como a informacdo sobre os mesmos:

indice do Processo

Descarregar VNCs [ Exportar para Excel (3 Exportar para PDF

Filtrar por confidencialidade 4 Filtrar por classificagao ¢ Filtrar por sub classificagio ¢ & = F Q
Numeragao i Registo i Assunto i Data de criagao i Entidade (Origem) i Entidade (Destino) i N°de documentos
LA | 12-02-2024 08:44 Empresa AdC 6
> 2 12-02-2024 08:45 Empresa AdC 7
4 3 12-02-2024 09:01 Empresa AdC 7
Sub Numera... : Nome i Classificagao i Sub Classificagao : Confidencialidade : VersaoVUNC/.. : Estado
= Pedido de Resposta a pedido de
34 Teste 1 VC_VNC10dias.docx 1341
Elementos elemento da AdC
Pedido de Resposta a pedido de
35 Anexo 2 VC.docx = sl 45.1
Elementos elemento da AdC
Pedido de Resposta a pedido de
36 Anexo 1 VNC.docx
Elementos elemento da AdC
Pedido de Resposta a pedido de
3.7, Anexo 3 VNC.docx
Elementos elemento da AdC
3.1 DESENTRANHADO
Pedido de Resposta a pedido de -
32 Teste 2 VNC.docx VNC 35 ENTRAL A
- Elementos elemento da AdC -
Pedido de Resposta a pedido de
38 Teste 2 VC.docx 33
Elementos elemento da AdC
33 Teste 2 VNC.docx Pedido de Resposta a pedido de [E 38
Elementos elemento da AdC
M <« HEN > 10 v documentos por pagina 1 a 8 de 8 documentos

106. A pagina do indice permite descarregar todas as VNCs dos documentos, bastando para tal
clicar no botdo “Descarregar VNCs":
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Indice do Processo
- Descarregar UNCs [ Exportar para Excel [ Exportar para PDF

Filtrar por confidencialidade # Filtrar por classificagao : Filtrar por sub classificagdo Fo- F i Q
Numeragdo i Registo i Assunto i Datade criagao i Entidade (Origem) i Entidade (Destino) i N°de documentos
> 12-02-2024 08:44 Empresa AdC 6
» 12-02-2024 08:45 Empresa AdC 7
4 12-02-2024 09:01 Empresa AdC 7
Sub Numera... : Nome : Classificacao i Sub Classificaca :  Confi iali i VersaoVNC/.. : Estado
Pedido de Resposta a pedido de
34 Teste 1 VC VNC10dias.docx 131 SUBMETIDO
Elementos elemento da AdC
35 Anexo 2 VC.docx Pedido de Resposta a pedido de 451
Elementos elemento da AdC
Pedido de Resposta a pedido de
3.6 Anexo 1 VNC.docx
Elementos elemento da AdC
P
37 Anexo 3 VNC.docx edido de Resposta a pedido de E
Elementos elemento da AdC
3.1 DESENTRANHADO
Pedido de Resposta a pedido de - [ |
; ; VNC é ENTRADA REJEITADA
A2 Jeate ZVNC docx Elementos elemento da AdC - 3
Pedido de Resposta a pedido de
3.8 Teste 2 VC.docx 33
= Elementos elemento da AdC
Pedido de Resposta a pedido de
33 Teste 2 VNC.docx : i, E 38 SUBMETIDO
Elementos elemento da AdC
M <« BN > 10 v documentos por pagina 1 a 8 de 8 documentos

107.

108.

Esta opgdo abre um menu para o utilizador indicar se pretende utilizar um filtro de data. Caso
o utilizador nao selecione a op¢do “Pretende definir datas?”, sera feito o descarregamento de
todas as VNCs:

Descarregar /NCs

Pretende definir datas?

Data de Inicio*

dd/mm/aaaa B

Data de Fim*
dd/mm/aaaa (]
Confirmar Cancelar

Para descarregar individualmente documentos do indice devera clicar sobre o nome do
documento.
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2.6.2. Acesso em DataRoom

109. O acesso em DataRoom é realizado através do STEP com a criagdo de perfis especificos de
acesso.

110. O acesso em DataRoom corresponde a um acesso de leitura, que ndo admite a reproducdo e
que estd sujeito a um acordo prévio de confidencialidade que impede a partilha ou
divulgacdo de qualquer informacao, excluindo a que possa ser usada, estritamente, para
efeitos do exercicio de defesa.

111. Concedido o acesso ao DataRoom, o advogado ou 0 assessor econémico externo da visada
tém acesso a todos os documentos que integram os autos.

112. Para aceder ao DataRoom devera clicar em “DataRoom" na pagina inicial:

Auoricadeda 50 v '
A::concurrencla s e o o

Bem-vindo ao STEP - Sistema de Tramitagao Eletronica de Processos de

Contraordenacao.
Carregar Documentos Submeter Documentos Documentos Submetidos Documentos Recebidos
0
¢ . /’

Tratamento de
confidencialidades

O = |

indice do processo Dataroom

Contactos Perguntas Termos e Reportar préticas Newsletter Siga-nos
Frequentes Condicoes anticoncorrenciais @ °

113. O acesso em DataRoom permite visualizar todos os documentos constantes do processo,
podendo o utilizador visualizar os mesmos clicando em “Visualizar”:
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DataRoom
Q
Numeragao i Datade submissiao i Entidade (Origem) ¢ Entidade (Destino) i N° de documentos
4 1 29-09-2023 AdC Empresa ABC
Sub Numeragio ¢ Nome i Confidencialidade i VUNC Associada :  Estado
1.1 condiciones-acceso_pt.pdf Nao aplicavel SUBMETIDO Visualizar

VNC
1.2 EmailSubmissionFile.eml| N&o aplicavel SUBMETIDO Visualizar

N N - IIIII =

13 EmailSubmissionFile.eml Ni Nao aplicavel SUBMETIDO Visualizar
14 EmailSubmissionFile.eml VNC Na&o aplicavel SUBMETIDO Visualizar
15 EmailSubmissionFile.eml VNC Néo aplicdvel SUBMETIDO Visualizar

> 2 29-09-2023 Empresa ABC AdC

3 29-09-2023 Empresa ABC AdC

» 4 29-09-2023 Empresa ABC AdC

114. Caso ndo tenha sido concedido ao utilizador acesso ao DataRoom, o utilizador nao ira
conseguir aceder ao mesmo.

3. Atualizagdes

115. Os Termos da tramita¢do eletrénica de processos, enquanto guia de utilizagdo do STEP,
acompanharao as atualiza¢des e a evolucdo desta aplicacdo, pelo que sempre que se
justificar a AdC procedera a publicacao da versao atualizada do presente documento.
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