CADASTRO

1.PAGINA DO PORTAL DE COMPRAS

Este guia passo a passo de compras eletronicas contém
informagdes importantes para que os fornecedores enviem
com éxito os documentos de solicitacdo da ONU Mulheres
anunciados no UNGM e em seu portal de provedores de
compras eletronicas.

Recomendamos o navegador Chrome para uma melhor
experiéncia. No seu navegador, acesse o site de licitacdo
eletrénica da ONU Mulheres:
HTTPS://UNGM.IN-TEND.CO.UK/UNWOMEN/ASPX/HOME

2. SUPORTE TECNICO

Os usuarios que tiverem dificuldades para se registrar,
tentativas malsucedidas de login e / ou precisarem de
assisténcia técnica devem entrar em contato com o e-mail de
suporte do concurso eletrénico:

etendering.support@unwomen.org.

3. PAGINA DE CADASTRO

Ir para a pagina inicial:

https://ungm.in-tend.co.uk/unwomen/aspx/Home

4. PROVEDOR JA CADASTRADO

5. PROVEDOR NAO CADASTRADO

e-Mail Address :

Password :

\ |
e

Register

in-community

NOTE: Please be aware that failu
to provide correct login informatio
three times will result in your

account being locked

Clique no botdo de
“Register”’ para
efetuar o Cadastro.

Insira seus dados:

e-mail (address) e
senha (password)

Clique em ‘Login’


https://ungm.in-tend.co.uk/UNWOMEN/ASPX/HOME
mailto:etendering.support@unwomen.org
https://ungm.in-tend.co.uk/unwomen/aspx/Home

6. NAVEGANDO NA PAGINA DE REGISTRO
ABA “COMPANY DETAILS” (DADOS DA EMPRESA):

Na secdo "Company Detils” (Detalhes da empresa), vocé deve
preencher todos os campos "Obrigatérios" em amarelo ".

Forneca o numero de registro da sua empresa (CNPJ) no campo
“Company Reg No.” ou clique no botdo de op¢do "Ndo tenho um
numero de registro da empresa". Forneca o Nome da empresa no
campo “Company Name”'. O endereco (Address Line 1) é
obrigatédrio. Selecione o “Pais (Country)” em que sua empresa estd
registrada. Forneca um codigo postal em que sua empresa estd
registrada no campo Postcode/Zip. No menu suspenso abaixo
Estrutura (Structure), selecione uma estrutura apropriada para sua
empresa. Por exemplo: ‘Private Limited Company (Ltd) refere-se a
Sociedade de Responsabilidade Limitada (Ltda). Se a estrutura da sua
empresa nado estiver listada, selecione “Estrutura legal nao listada
(Legal Structure not listed)" no campo suspenso. Em "Resumo da
empresa (Company Summary)", digite a visdo geral das informacées
da sua empresa.

Company Details

Company Reg Nu) | I do not have a Company Reg Number ‘

Company Name : . | Address Line 1 : * |

Address Line 2 : | | Town/City = ‘ |

County/State : | | Postcode/Zip - |

Country j“ed States of America Al Structure = Please selzct an item... v

S x
/’

CONTACT DETAILS (DADOS DE CONTATO)

Telephone : 4

Website : ‘

Insira seu telefone:

cadigo do Pais + cddigo de

area + numero do telefone

PRIMARY USER DETAILS (DADOS DO USUARIO):

Ao registrar um usudrio, vocé pode adicionar apenas um ponto de
contato. Apds a conclusdo do registro, o sistema permitird que o
fornecedor adicione contatos adicionais.

Digite os dados do contato da sua empresa ou organizagdo que
receberd os avisos. Esta secdo é importante e todos os campos
obrigatérios nesta se¢do devem ser preenchidos.

Forneg¢a um nome (contact first name) e sobrenome (contact last
name) para o contato, juntamente com o endereco de e-mail valido
(E-mail address). Vocé deve confirmar seu endereco de e-mail
(confirm e-mail address) e escolher uma senha memoravel no campo
password e confirma-lo no campo seguinte (confirm password).

Primary User Details

CnmactFlrstName* | Contact Last Name: ’ |
Telephone : | |

Email Address * | Confirm Emsil Mdrﬁr |
Password : __' | Confirm Password ’ |



ADDITIONAL USER DETAILS (DADOS DO USUARIO ADICIONAL):

Estes ndo sdao campos obrigatdrios.

ABA “GENDER DETAILS” (DADOS DE GENERO):

Qual porcentagem da empresa pertence a mulheres? (uma empresa
registrada legalmente em qualquer setor com pelo menos 51% de
propriedade, gerenciada e controlada por uma ou mais mulheres é
considerada uma empresa pertencente a mulheres). A ONU
Mulheres coleta esses dados importantes. No primeiro campo,
forneca uma porcentagem correta em nimeros. Se o numero nao for
conhecido no momento do registro, digite 0.

No segundo campo, informe o numero total de membros do
conselho de administracdo/equipe (independentemente do sexo).

No terceiro campo, informe o nimero total de mulheres no conselho
de administracdo/equipe.

Comgany Detaits | i ]| Bciness Gociticaiions || Company Cabmorics | | acuments |

Information on Women-Owned Entities

Fleans uebect the stwtin.od the women-cmned entity | women-Gwned Entity [51% o mere) - Mot Externally CartFed {SeH-Frodaimed) ~
Gan enlity et in i leant 51% uncanditionaly

crmred, managed and controlled by pee ar mare
r——

Wiomen-Orned Entity (515 or more) - Externally Certified
|#homen-Orned Entity {31% or more] - ot Extermaly Certfied (SeF-Froclaimes) |

Tatah mambeer of management board team

memtess Gregandless of geadert |

Takal reamber of women i the mansgement

[P —

Warmnens Empawerment Principles

Py Comipa ny i comamitbed b qender equality ard momen’s emposerment 20 d we mould e 1o oo he qlobal oom ma nite of e D Me
signansries to 1he Womes's Empare rment Principles IWEPSL The WEPs ae 3 5ot of Prindi Dle-todl«-'ﬂwlhdwce 0 B ess o

Pow b promote gerder equaliy 2nd women’s i T wnrkplace, Thes serve as the

primany wehicle Tor cangarate deBrery o gender equality di uenmmo«-rezawawmama-hew tif Hations Sustainable

Dhevelapment Goaks W will Fegister (U COMBIIMENT 311 v weps

Clique SIM (YES) ou NAO (NO) para a pergunta sobre Principios de
empoderamento das mulheres: Minha empresa estd comprometida
com a igualdade de género e o empoderamento das mulheres e
gostariamos de juntar a comunidade global de signatarios aos

Principios de Empoderamento das Mulheres (WEPs). Os WEPs sdo
um conjunto de principios que oferecem orientacdo as empresas
sobre como promover a igualdade de género e o empoderamento
das mulheres no local de trabalho, mercado e comunidade. Eles
servem como o principal veiculo para a entrega das empresas nas
dimensdes de igualdade de género da agenda de 2030 e dos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel das NagGes Unidas.
Registraremos nosso compromisso em: www.weps.org/join:

ABA “BUSINESS CLASSIFICATION" (CLASSIFICACAO DA ATIVIDADE
DA EMPRESA):

‘Company Detzils = Information  :NCUREaEERI IS Ol | Company Categories

Please type in a keyword and dlick “Search”. To add a dlassification, use the *+” icon.

). =

Category

- there are no selections for your current criteria -

Category

Classificacdo comercial. Procure sua classificagdo de produtos/
servicos. A ONU Mulheres usa cédigos UNSPSC (Codigo de Produtos
e Servigos Padrao das Nagdes Unidas, do inglés: The United Nations
Standard Products and Services Code) em seu site de compras
eletrdnicas.

Digite o ramo de atividade da empresa (inglés) e clique em “Search”
(pesquisar)’. Clique no "+" nos resultados da pesquisa, como
mostrado, para adicionar o cddigo da categoria. Vocé deve inserir
pelo menos um.


http://www.weps.org/join

Classifications

Please type in a keyword and click “Search”. To add a classification, use the “+" icon.

Search:  [Deskiop  <ifemm— |a

Category Title

44111503 Desktop trays or organizers + f—

Category Title

43211507 Desktop computers x

ABA “COMPANY CATEGORIES” (CATEGORIA DA EMPRESA):

Vocé deve selecionar pelo menos uma categoria de empresa das
opgoes fornecidas. Por exemplo, se sua empresa é uma organizagao
de micro, pequeno, médio ou grande porte e/ou outra categoria
aplicavel.

‘Company Details | | Information | | Business Classifications | ISt S g aX e

Micro Organisation (<10 Employees)

| H (¥l Small Organisation (10-49 employees)
Medium-sized Organisation (50-249 employees)
Large Organisation (250~ employees)
Black and Minority Ethnic Organisations (BME)
Companies Owned or Managed by Women
Community and Voluntary Organisations (CVO) um
Community Interest Companies (CIC)
Social Enterprise Partnership
Social Enterprises (SE)

Selecione pelo menos

Environmentally Friendly suppliers (and products)
Fair Trade suppliers (and products)

Enterprises

ABA “DOCUMENTS” (DOCUMENTOS):

Vocé deve incluir os documentos de sua empresa nesta sec¢do
conforme solicitado.

Company Registration Certificate (Certificado de Registro da
Empresa).

Document/Evidence confirming entity's women ownership
(Documento/evidéncia que comprova a propriedade das mulheres
da empresa. Esta opgdao aparecerd nessa se¢dao dependendo da
opcao escolhida na aba “GENDER DETAILS” (DADOS DE GENERO).

Company Details = Gender Details ~ Business Classifications ~ Company Categories [0S

Document Title Status Expires Date Added Type Options
Dacument/Evidence Document available Never Expires Document/Evidence

confirming entity’s women confirming entity’s Upload
ounership women ownership Document
Company Registration Document available Never Expires Company

Certificate Registration Upload
Certificate Document

Register My Company

Ao finalizar, clique em Register My Company (Cadastrar empresa).

7. CAMPOS OBRIGATORIOS

Se vocé receber esses erros em 'vermelho', ndo respondeu um ou
muitos campos obrigatdrios e devera retornar para as abas
anteriores para corrigir o erro.

\ | Registration

Business Classificati jred

What percenta ipany is owned by women? (a legally registered business in any seclor at least 51% owned, managed and controlled by one or more women s considered a
women-owned required

Company Name - is required



8. REGISTRO DE PROBLEMAS 9. INSTRUCOES DE ACESSO

A ONU Mulheres faz todos os esforgos para atualizar seu banco de Para fazer login, acesse o site:
dados do UNGM (Mercado Global das Nagdes Unidas). Nosso banco

~ . . n s https://ungm.in-tend.co.uk/unwomen/aspx/Home
de dados ndo permite nomes de empresas duplicados. Se vocé ja se ps://ung / [aspx/

registrou e ou acredita que sua empresa ja foi registrada Vocé deve inserir o endereco de e-mail e a senha. O seu endereco
anteriormente, entre em contato com o e-mail de suporte: de email é o seu 'Nome de usuario'. Depois de inserir seu endereco
de e-mail e sua senha, clique no botdo "Login" abaixo, como

e-tendering.support@unwomen.org

There has been a problem registering your companies details. The following may already
be registered to another company:

mostrado.

gu have entered is already registered
on for more details: Fund me

Registration Number: The registration nu
to another company, please contact the following
consulting - John Doe

Password :

[ e-mail (address) e senha

E o M A Insira seus dados:

(password)



mailto:e-tendering.support@unwomen.org
https://ungm.in-tend.co.uk/unwomen/aspx/Home

10. LICITACOES

Ap0ds o login, vocé verd nossos processos licitatorios publicos e
abertos. Vocé pode classificar, pesquisar e visualizar detalhes.

Individual Consultancy Services ~ Tenders Contracts

Company Details ~ Help  Logout

* 4 Sort Title 4 Sort Date documents can be requested until
My Tenders
Current =
Showr all, 00684 Disefio y puesta en marcha de Observatorio de medios de Date documents can be requested until: 27 Mar 2020 22:18
‘comunicacién sobre VCMN y Femicidios y fortalecimiento de (UTC 04:00) Eastem Daylight Time

capacidades a generadores de opinidn sobre tratamiento de fa

Customer informacion con enfogue de género “ bajo la iniciativa Spotlight

[ ] Reference RFP/LAC30/2020/00684
Involvement

AII

—

Date documents can be requested until: 18 Mar 2020 23:59
{UTC +02:00) E. Europe Standard Time

Company/Civil Society Organisation to assess the functionality of

multidisciplinary teams in Cahul and Ungheni districts

Reference RFP/MDA30/2020/00662

11. NUMEROS DE REFERENCIA

Utilizamos nimeros de referéncia gerados pelo sistema para rastrear
documentos de solicitagdo publicados. Se vocé estiver se
comunicando conosco pelo seu e-mail ou tiver alguma duvida
técnica, use o nimero de referéncia, como mostrado:

Showing 1 to 10 of 12
% Sort Title % Sort Date documents can be requested until

00684 Disefio y puesta en marcha de Observatorio de medios de

Date documents can be requested until: 27 Mar 2020 22:18

‘comunicacion sobre VCMN y Femicidios y fortalecimiento de {UTC -04:00) Eastern Daylight Time

capacidades a generadores de n sobre tratamiento de la

informacién con enfoque de género “ bajo la iniciativa Spotlight

Reference RFP/LAC30/2020/00684

T~ =

12. BUSCANDO PROCESSOS LICITATORIOS

Use os trés ultimos digitos do(s) niumero(s) de referéncia gerado
pelo sistema para procurar os documentos de solicitagao.

No menu "TENDER (Licitagdes)", clique e escolha, meu link "MY
TENDERS (Minhas Licitagdes)".

Individual Consultancy Services Tenders Contracts

Company Details Help Logout

Se o numero de referéncia do caso for conhecido, clique no campo
de pesquisa a esquerda e clique no link "Mostrar tudo".

Digite ou cole os digitos completos ou finais do nimero do caso e
clique no icone de pesquisa.

Se o numero de referéncia completo for conhecido, insira isso, por
exemplo. (RFQ/BRA30/2020/00684).

Home Messages Individual Consultancy Services ~ Tenders

Contracts Company Details ~ Help  Logout
% Sort Title 4 Sort Date documents can be requested until

00684 Diseiio y puesta en marcha de Observatorio de medios de Date documents can be requested until: 27 Mar 2020 22:18

comunicacién sobre VCMN y Femicidios ¥ fortalecimiento de

(UTC 04:00) Eastem Daylight Time
showall. i capacidades a generadores de opinion sobre tratamiento de la
informacién con enfoque de género * bajo la iniciativa Spotiight
Customer Reference RFP/LAC30/2020100684
All v
Involvement
All v




13. NAVEGANDO PELA JANELA DE GERENCIAMENTO
DE PROCESSOS LICITATORIOS

Assim que o processo licitatério é visualizado na tela, clique no botdo
"VIEW DETAILS (Visualizar detalhes)", como mostrado:

4 Sort Title % Sort Date documents can be requested until

00684 Disefio y puesta en marcha de Observatorio de medios de

Date documents can be requested until: 27 Mar 2020 22:18
comunicacion sobre VCMN y Femicidios y fortalecimiento de {UTC -04:00) Eastern Daylight Time

capacidades a generadores de opinién sobre tratamiento de la

informacién con enfoque de género “ bajo la iniciativa Spotlight

Reference RFP/LAC30/2020/00684

—e =3

14. MANIFESTANDO INTERESSE NOS PROCESSOS

Depois de clicar no botdo "VIEW DETAILS (Visualizar detalhes)", as
informagdes do processo licitatério sdo exibidas ("RFP" neste
exemplo). Observe o prazo para o envio de perguntas de
esclarecimento, o periodo de validade da oferta e quaisquer reunides
de lance pré-propostas, se aplicavel. Logo abaixo, clique no botdo
"EXPRESS INTEREST (Manifestar interesse)".

Process: aFR

Directive : Services

Deadiine for Submitting Clzrification Questions 12/03/2020 141800
Offer Validity Period @
Pre-Proposal/Bid Mesting Mot Applicablz

_*

15. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS LICITATORIOS

Tender Management
Your retum has not yet been sent

A" Tender Documents  Comespondence  History

’ [}Easz note: All date 8 time fiekds are i using {UTC -04:00) fight Tima ]

00684 Diseiio y puesta en marcha de Observatoria de medios de comunicacion sobre VCMM y Femicicios y fortalecimiento de capacidades a generadores de opinién
sobre ratamiento de | informacidn con enfoque de género ~ bajo |a iniciativa Spotiight

View Synopss

S
va Spotight

Description : Instrucciones para los provesdores de UNGM:

Todas las propusstas deben ser pressntadas & traves del Portal de Mujeres Vendedoras
de I3 ONU. Puede acceder a nusstro partal en s pestafia “Enlaces” (haga cic #n ir 3

Apds clicar no botdo "Manifestar interesse", o sistema levara o
usuadrio a janela "Gerenciamento de propostas", que consiste nas
guias "Processos licitatdrios", "Documentos do processo”,
"Correspondéncia" e "Historico".

Leia atentamente as informagdes fornecidas no titulo. Verifique se o
numero de referéncia para o qual vocé estd enviando esta correto.
Leia a descrigdo e as instrugdes.



16. DOCUMENTOS DO PROCESSOS LICITATORIOS

Role para baixo e veja os principais documentos de concurso
recebidos - principais. "VIEW (Visualizar)" - apenas campo de
informacdes.

Os botdes de download permitem que o usuario baixe os
documentos recebidos quando necessario.

Certifique-se de que todos os campos obrigatérios estejam
completos e que envelopes apropriados sejam escolhidos ao anexar
documentos "Técnicos" e "Financeiros".

Sec¢do “Submit my return (Enviar minha devolug¢do)” - Forneca a
guantidade total de bens ou servigos solicitados.

Este é um campo obrigatdrio. Vocé sé pode enviar sua proposta
depois de preencher o valor do lance e enviar todos os documentos
solicitados. Caso contrario, vocé recebera um erro.

—

Note: Please select the relevant envelope before
uploading any additional document. The failure
of submitting the document against the right
envelope will disqualify your entire submission.

Envelape (None)

Attach Documents

Note: Please provide the total amount of requested goods/service.
e — Mandatory Field

Note: You can only submit your return after filling out the bid value and submitting
all requested documents. Otherwise, you will receive an error message.

17. ABA HISTORY (HISTORICO)

A aba Histdrico permite ao usuario visualizar o histérico, data, hora e
descricdo das a¢Oes executadas. Quando um usudrio faz um envio, o
sistema gera um recibo de envio. Fornecer prova de envio. Para todos
os envios bem-sucedidos, uma cdpia estd sempre disponivel na guia
"Histérico". Clique no botdo "VIEW RECEIPT (Visualizar recibo)" para
ver o recibo digital.



Your return is under evaluation

Tender | Tender Douments  Comespondence IS0

[ Phease note: Al date & time fieks are being displayed using (UTC 04:0) Eastern Dayiight Time ]

Showing 1 to 10 of 16 (LI5S

Date Description

20 Feb 2020 0407  Your retum is being considered by us for Stage ‘Tender Documents

I Your return was apened by us for Stag

Your return was received by us for Stage T

9 Your retum has been sent to us for Stage Tender Documents' '___.' View Receipt

19Feb 2020 0653 Your bid was reopened to allow a subsaquent retumn.

18. COMPROVANTE DE ENVIO

Quando um usudrio faz um envio, o sistema gera um "Return Receipt
(Recibo de devolucdo)". Rastrear e fornecer prova de envio ao
usuario. Para todos os envios bem-sucedidos, uma copia esta sempre
disponivel na guia "Histdrico". Use o botdo 'Imprimir' para imprimir
uma cépia impressa dos seus registros. Clique no botao "Fechar" para
fechar a janela "Recibo de devolugao".

) -—

Here is the recsipt of your Return Submission. Plesse Print 3 hard-copy far your records...

Tender : Frocurement of Compater Cabinet

Stage : Tender Documents
Submitted At : 21 Feb 2020 05:16 (UTC +03:00) E. Afric3
Submitted By : =-Tendering Supgon Team UN Viomen

Submitted By (e-Mail] - ntend.userli@unwaomen.ang
Bidding Details :
Value - 50,000.00
Currency : Metical (MZM) Comprovante de
Documents Returned : 1 item(s)... Envio

Requirements for Computer cabinet maintenance (Atached Qusstionnains)

19. CRIAR CORRESPONDENCIA

Todas as comunicacgdes e perguntas relacionadas aos documentos de
solicitagdo devem ser direcionadas através da criagdo de uma
correspondéncia do sistema na aba ‘Correspondence’. Isso permite
que o usuario entre em contato diretamente com o comprador e
receba esclarecimentos e/ou adendos.

Tender | Tender Documents | [RESLSSTUSNNY | Hictory

[ Please note: Al date & time fields are being displayed using (UTC -04:00) Eastern Dayiight Time ]

[sorm ] [Ptesse note - The carrespondence arca is ony to be used for tenter based queries.plezse see the help secian fo the technical cnact dealls |

Clique aqui para
criar uma

Correspondéncia

20. ENVIAR CORRESPONDENCIA

Cligue em "Create Correspondence (Criar correspondéncia)" para
criar uma. Preencha todos os campos obrigatorios: Escolha "Tender
Documents (Documentos do processo)" na lista suspensa. Insira o
campo "Subject (Assunto)". Escreva suas perguntas no campo
"Message (Mensagem)". Anexe todos os arquivos clicando no botao
"Add Attachments (Adicionar anexos)". Escolha o arquivo
apropriado, por exemplo (pdf, docx etc.). Clique no botdo "Send
(Enviar)". Para visualizar a correspondéncia criada, recebida, clique
em "Visualizar correspondéncia", como mostrado.



Correspondance |

Under “Correspondence” tab, you can

also view all case associated o
e PEE—S
communications.
—p E3

21. VISUALIZAR CORRESPONDENCIA

Pressione o botdo "View Correspondence (Visualizar
correspondéncia)" para visualizar a correspondéncia criada,
recebida, clique em "Visualizar correspondéncia", como
mostrado.

E="N (=== rve :Tos comsspandence srea i only s s usad for sender based quaris, plsasa sea the halp secton for the teshizal saniacs e, |

Unread
Read
Show all._ Create Comrespondence Regarding_
D R S— v
Stage ?_
None v Subject:

i

- Thrs are currently no attachments for this correspondencs -

_* Add Attachments

— ==

22. VISUALIZAR ESCLARECIMENTOS

Pressione o botdo "Visualizar correspondéncia” para visualizar a
correspondéncia criada, recebida, como mostrado. Clicando na data
dos esclarecimentos recebidos, o usudrio pode visualizar os
esclarecimentos individuais e quaisquer anexos recebidos. Clicar no
botdo "View Procurement (Visualizar compras)" leva o usudrio de
volta a janela "Gerenciamento de propostas". Os esclarecimentos
para a solicitacdo estardo visiveis na guia "Esclarecimentos". O
usudrio também pode navegar para Vvisualizar todos os
esclarecimentos através do menu "Mensagens", localizado no menu
"Pagina inicial", na parte superior da tela.

Clarifications
i 5 we  Procremert

— s e e e
Unraad 2020 cations
Show all.. . - .
1B February Provision of Cleaning Services
e e
Procurement 20 November Advertising Agency to Provide Technical and Creative

- - b Q&A 20112013 Expertise in Execution of the National Campaign
=
Clarification
Mame: Clarifications
Description: Dear Sir/Madam, -

1 The Unit=3 Nations Entity for Gender Equality and the Empowerment of Wamen [UN Warmer] is sesking
quotation(s) for the procurement of [Title of Service]

2. To prepars 2 responsiva quotation. you must carefully reviaw. and understand the contents of the follawing -

> ==

Date: 18 February 2020




