
 

TERMO DE REFERÊNCIA  

Contratação de empresa especializada em serviços gráficos de produção, impressão de layouts e 
distribuição de materiais de divulgação institucional das iniciativas da ONU Mulheres pela paridade de 

gênero junto a públicos e grupos de relacionamento, incluindo folheteria e banner da Década 
Internacional de Afrodescendentes, o movimento ElesPorElas – HeForShe, a campanha do Secretário-

Geral da ONU “Una-se pelo fim da violência contra as mulheres” e o Guia de Prevenção à Violência 
Política Contra as Mulheres. 

 
 

I. Contexto: 

 Alcançar a paridade de gênero é uma prioridade urgente, não apenas como um direito humano 

básico, mas também porque é essencial para a eficiência, impacto e credibilidade das Nações 

Unidas. As Nações Unidas, como a principal instituição normativa internacional, têm a 

responsabilidade especial de liderar pelo exemplo e não deixar ninguém para trás. Tem um papel 

fundamental no apoio à implementação plena, eficaz e acelerada da Plataforma de Ação de 

Pequim. Em apoio às diretrizes do mandato da ONU Mulheres e à implementação do programa 

no país, são necessários materiais de comunicação e advocacy para informar, divulgar, mobilizar 

e conscientizar diferentes públicos e audiências acerca do trabalho da ONU Mulheres no Brasil. 

 

 

II. Objetivo 

 

Este termo de referência tem por objetivo a contratação de empresa especializada em serviços gráficos 

de produção,impressão e distribuição de layouts de materiais de divulgação institucional das iniciativas 

da ONU Mulheres pela paridade de gênero junto a públicos e grupos de relacionamento, incluindo 

folheteria e banner da Década Internacional de Afrodescendentes, o movimento ElesPorElas – HeForShe 

, acampanha do Secretário-Geral da ONU “Una-se pelo fim da violência contra as mulheres” e a produção 

do Guia de Prevenção à Violência Política Contra as Mulheres. 

 

III. Escopo do trabalho  

 

Serviços gráficos de produção, impressão, e distribuição de layouts de materiais de divulgação institucional 

das iniciativas, incluindo folheteria e banner. 

Todo o material antes de ser finalizado deverá ser avaliado e aprovado por ONU Mulheres, por meio 

de apresentação de prova física. 



 

Quaisquer sugestões de alteração de formato e/ou material utilizado deverá ser 

discutida entre as partes, a fim de que se avalie o custo/benefício. 

Quaisquer custos adicionais contemplados nos valores dos produtos deverão ser discriminados na 

proposta (ex: custos de frete). 

Parte dos materiais (produtos de 1 a 11 – Tabela 1 e produtos 1 a 20 – Tabela 2) deverá ser entregue até 
a data de 15/12/2020 no Escritório de ONU Mulheres em Brasília, conforme detalhado na planilha de 
produtos e cronograma da próxima sessão. 
 
ONU Mulheres 
Casa da ONU no Brasil – Complexo Sérgio Vieira de Mello 
Ed. Lélia Gonzalez – Módulo II 
Setor de Embaixadas Norte, Qd. 802, Conj. C, Lote 17 
CEP: 70.800-400 – Brasília, DF – Brasil 
 

Os materiais referentes à impressão e distribuição do Guia de Prevenção à Violência Política Contra as 

Mulheres (Tabela 3) deverão ser distribuídos em data a ser acordada com ONU Mulheres Brasil (a ser 

definida) 

 

IV. Produtos e cronograma 

 

 

  



 

TABELA 1 
ITEM ESPECIFICAÇÃO QUANTIDADE 

01 

Livreto sobre as linhas de ação da ONU Mulheres 
Português 
Detalhamento: 
1 dobra, formato A4 (29,7cm x 21cm), em papel COUCHE FOSCO, capa 150 g/m², 
miolo 120 g/m² 4x4 cores, 16 páginas, com 2 grampos. Papel com certificação FSC.  

10.000 

02 

Livreto sobre as linhas de ação da ONU Mulheres 
Inglês 
Detalhamento: 
1 dobra, formato A4 (29,7cm x 21cm), em papel COUCHE FOSCO, capa 150 g/m², 
miolo 120 g/m² 4x4 cores, 16 páginas, com 2 grampos.  Papel com certificação FSC. 

1.000 

03 

Livreto sobre as linhas de ação da ONU Mulheres 
Espanhol 
Detalhamento: 
1 dobra, formato A4 (29,7cm x 21cm), em papel COUCHE FOSCO, capa 150 g/m², 
miolo 120 g/m² 4x4 cores, 16 páginas, com 2 grampos.  Papel com certificação FSC. 

2.000 

04 

Folheto sobre a estratégia de comunicação e advocacy “Mulheres Negras Rumo a 
um Planeta 50-50 em 2030” 
Português 
Detalhamento: 
1 dobra, formato A4 ( 29,7cm x 21cm), em papel COUCHE FOSCO 150 g/m², miolo 
120 g/m²,  4x4 cores, 8 páginas, com 2 grampos.  Papel com certificação FSC. 

5.000 

05 

Folheto sobre a estratégia de comunicação e advocacy “Mulheres Negras Rumo a 
um Planeta 50-50 em 2030” 
Espanhol 
Detalhamento: 
1 dobra, formato A4 ( 29,7cm x 21cm), em papel COUCHE FOSCO 150 g/m² (capa), 
miolo 120 g/m² , 4x4 cores, 8 páginas, com 2 grampos.  Papel com certificação FSC. 

2.000 

06 

Folheto sobre a estratégia de comunicação e advocacy “Mulheres Negras Rumo a 
um Planeta 50-50 em 2030” 
Inglês 
Detalhamento: 
1 dobra, com 2 grampos, formato A4 (29,7cm x 21cm), capa  150 g/m² (capa), miolo 
em papel COUCHE FOSCO 120 g/m², 4x4 cores, 8 páginas. Papel com certificação 
FSC. 

1.000 

07 
Folheto sobre a Década Internacional de Afrodescendentes 
2 dobras, formato A4 (29,7cm x 21cm), COUCHE FOSCO 120g/m² 4x4 cores. Papel 
com certificação FSC. 

10.000 

08 

Folheto sobre a campanha do Secretário-Geral da ONU «Una-se pelo fim da 
violência contra as mulheres » 
2 dobras, formato A4 (29,7cm x 21cm), COUCHE FOSCO 120g/m² 4x4 cores.   Papel 
com certificação FSC. 

10.000 

09 Folheto sobre o movimento ElesPorElas – HeForShe 10.000 



 

2 dobras, formato A4 (29,7cm x 21cm), COUCHE FOSCO 120g/m² 4x4 cores. Papel 
com certificação FSC. 

10 

Frete para entrega de prova física : 
 
Casa da ONU – ONU Mulheres Brasil 
Complexo Sergio Vieira de Mello  | Módulo II – Prédio Lélia Gonzalez  
Setor de Embaixadas Norte, Quadra 802  
Conjunto C, Lote 17 | CEP: 70800-400 | Brasília – DF 

 

1 

11 

Frete para entrega das publicações finalizadas 
Local de entrega: Escritório ONU Mulheres no Brasil 
Complexo Sergio Vieira de Mello  | Módulo II – Prédio Lélia Gonzalez  
Setor de Embaixadas Norte, Quadra 802  
Conjunto C, Lote 17 | CEP: 70800-400 | Brasília – DF 

 

1 



 

TABELA 2 
ITEM ESPECIFICAÇÃO QUANTIDADE 

01 

Banner roll-up ONU Mulheres  
 
Detalhamento: 
Modelo 80x200 - R2 - Altura Ajustável 
Ajustável de 120cm a 200cm 
Largura de mídia fixa: 80 cm 
Sistema roll up – mola retrátil 
Somente para banner: 80cm x 120cm x 200 cm, material de impressão em lona 
fosca, material e cor de estrutura aluminío anodizado fosco 

2 

02 

Banner roll-up Década Internacional de Afrodescendentes 
 
Detalhamento: 
Modelo 80x200 - R2 - Altura Ajustável 
Ajustável de 120cm a 200cm 
Largura de mídia fixa: 80 cm 
Sistema roll up – mola retrátil 
Somente para banner: 80cm x 120cm x 200 cm, material de impressão em lona 
fosca, material e cor de estrutura aluminío anodizado fosco 

1 

03 

Banner roll-up ElesPorElas 
 
Detalhamento: 
Modelo 80x200 - R2 - Altura Ajustável 
Ajustável de 120cm a 200cm 
Largura de mídia fixa: 80 cm 
Sistema roll up – mola retrátil 
Somente para banner: 80cm x 120cm x 200 cm, material de impressão em lona 
fosca, material e cor de estrutura aluminío anodizado fosco 

1 

04 

Banner roll-up Una-se pelo fim da violência contra as mulheres 
 
Detalhamento: 
Modelo 80x200 - R2 - Altura Ajustável 
Ajustável de 120cm a 200cm 
Largura de mídia fixa: 80 cm 
Sistema roll up – mola retrátil 
Somente para banner: 80cm x 120cm x 200 cm, material de impressão em lona 
fosca, material e cor de estrutura aluminío anodizado fosco 

2 

05 

Banner roll-up ONU Mulheres/Geração Igualdade 
 
Detalhamento: 
Modelo 80x200 - R2 - Altura Ajustável 
Ajustável de 120cm a 200cm 
Largura de mídia fixa: 80 cm 
Sistema roll up – mola retrátil 
Somente para banner: 80cm x 120cm x 200 cm, material de impressão em lona 
fosca, material e cor de estrutura aluminío anodizado fosco 

2 



 

06 

Wind banner ONU Mulheres 
Detalhamento: 
Banner giratório estampado, com dupla face, vazado, confeccionado em tecido 
Duralon®, 100% poliéster, 1,20 x 4,00 m, com bases e hastes para fixação no solo 

2 

07 

Wind banner Una-se pelo fim da violência contra as mulheres 
Detalhamento: 
Banner giratório estampado, com dupla face, vazado, confeccionado em tecido 
Duralon®, 100% poliéster, 1,20 x 4,00 m, com bases e hastes para fixação no solo 

1 

08 

Wind banner Década Internacional de Afrodescendentes 
Detalhamento: 
Banner giratório estampado, com dupla face, vazado, confeccionado em tecido 
Duralon®, 100% poliéster, 1,20 x 4,00 m, com bases e hastes para fixação no solo 

1 

09 

Wind banner ElesPorElas 
Detalhamento: 
Banner giratório estampado, com dupla face, vazado, confeccionado em tecido 
Duralon®, 100% poliéster, 1,20 x 4,00 m, com bases e hastes para fixação no solo 

2 

10 

Wind banner ONU Mulheres/Geração Igualdade 
Detalhamento: 
Banner giratório estampado, com dupla face, vazado, confeccionado em tecido 
Duralon®, 100% poliéster, 1,20 x 4,00 m, com bases e hastes para fixação no solo 

2 

11 

Calendário de mesa ONU Mulheres/Geração Igualdade 
Detalhamento: 
Triangular simples 
Material: Supremo 250g 
Medidas Aberto:  220 x 308mm 
Medidas Montado:  220 x 105mm 
Peso do Produto:  20g 
Tipo de Impressão:  Digital/ Offset 

1.000 

12 
Ventarola ONU Mulheres/Década Internacional de Afrodescendentes 
Detalhamento: 
196x250mm em Couchê Brilho 250g – 4x1 – Corte e Vinco Padrão 

1.000 

13 
Ventarola ONU Mulheres/Una-se pelo fim da violência contra as mulheres 
196x250mm em Couchê Brilho 250g – 4x1 – Corte e Vinco Padrão 

1.000 

14 
Ventarola ONU Mulheres/Geração Igualdade 
196x250mm em Couchê Brilho 250g – 4x1 – Corte e Vinco Padrão 

1.000 

15 
Ventarola ElesPorElas-HeFor-She 
196x250mm em Couchê Brilho 250g – 4x1 – Corte e Vinco Padrão 

1.000 

16 

Adesivo Década Internacional de Afrodescendentes (cadernos/computadores) 
Detalhamento: 
Adesivo. Formato: 10 x 11,5 cm. Cores: 4 x 0 (impressão só frente). 
Material: adesivo vinil. 

5.000 

17 

Adesivo ElesPorElas- HeForShe 
Detalhamento: 
Adesivo. Formato: 10 x 11,5 cm. Cores: 4 x 0 (impressão só frente). 
Material: adesivo vinil. 

5.000 



 

18 

Adesivo Geração Igualdade 
Detalhamento: 
Adesivo. Formato: 10 x 11,5 cm. Cores: 4 x 0 (impressão só frente). 
Material: adesivo vinil. 

5.000 

19 

Frete para entrega de prova física 
Escritório da ONU Mulheres Brasil  
Casa das Nações Unidas no Brasil - Complexo Sergio Vieira de Mello  | Módulo II – 
Prédio Lélia Gonzalez  
Setor de Embaixadas Norte, Quadra 802  
Conjunto C, Lote 17 | CEP: 70800-400 | Brasília – DF 

1 

20 

Frete para entrega dos materiais finalizados 
Local de entrega: escritório ONU Mulheres no Brasil 
Casa das Nações Unidas no Brasil - Complexo Sergio Vieira de Mello  | Módulo II – 
Prédio Lélia Gonzalez  
Setor de Embaixadas Norte, Quadra 802  
Conjunto C, Lote 17 | CEP: 70800-400 | Brasília – DF 
 

1 

 

TABELA 3 – Guia de Prevenção à Violência Política Contra as Mulheres 

ITEM ESPECIFICAÇÃO QUANTIDADE 

1 Impressão de um Guia, de cerca de  200 páginas, seguindo os seguintes 
parâmetros: 

• Impressão tamanho A4. Fechado: 297×210 mm. Aberto: 30x42cm 

• Colorida (4x4 cores); 

• Frente e verso; 

• Impressão em livreto; 

• Incluir prova impressa  

• Papel do miolo: Papel couche fosco 100g  

• Papel da capa: Papel cartão supremo 250g  

•  

2000 

2 Impressão de um Guia, de cerca de 200 páginas, seguindo os seguintes 
parâmetros: 

• Impressão tamanho A4. Fechado: 297×210 mm. Aberto: 30x42cm 

• Colorida (4x4 cores); 

• Frente e verso; 

• Impressão em livreto; 

• Incluir prova impressa  

• Papel do miolo: Papel couche fosco 100g  

• Papel da capa: Papel cartão supremo 250g  
 

5000 

3 Impressão de um Guia, de cerca de 200 páginas, seguindo os seguintes 
parâmetros: 

• Impressão tamanho A4. Fechado: 297×210 mm. Aberto: 30x42cm 

• Colorida (4x4 cores); 

• Frente e verso; 

• Impressão em livreto; 

• Incluir prova impressa  

• Papel do miolo: Papel couche fosco 100g  

• Papel da capa: Papel cartão supremo 250g  

7000 



 

 

4 Impressão de um Guia, de cerca de 200 páginas, seguindo os seguintes 
parâmetros: 

• Impressão tamanho A4. Fechado: 297×210 mm. Aberto: 30x42cm 

• Colorida (4x4 cores); 

• Frente e verso; 

• Impressão em livreto; 

• Incluir prova impressa  

• Papel do miolo: Papel couche fosco 100g  

• Papel da capa: Papel cartão supremo 250g  
 

10000 

5 Frete para entrega de prova física 
Escritório da ONU Mulheres Brasil  
Casa das Nações Unidas no Brasil - Complexo Sergio Vieira de Mello  | Módulo II – 

Prédio Lélia Gonzalez  

Setor de Embaixadas Norte, Quadra 802  

Conjunto C, Lote 17 | CEP: 70800-400 | Brasília – DF 

 

1 

6 Distribuição de 5895 cópias do Guia nas 26 unidades da federação, bem como no Distrito 

Federal, em 62 endereços (detalhados na tabela que segue na última página deste 

Termo de Referência) 
 

62 endereços 
(26 unidades 

da federação e 
DF) 

 
A ONU Mulheres reserva-se o direito de prosseguir com o pedido parcial desta solicitação, dependendo 
dos prazos e orçamentos fornecidos pela Fornecedor. Os cronogramas também podem ser modificados / 
estendidos / adiados, considerando as circunstâncias imprevistas de trabalhar em arranjos remotos em 
Outubro-Novembro de 2020.  
 

V. Requisitos Mínimos 
 

• Experiência da Empresa 

 

Experiência mínima de 5 anos em prestação de serviços gráficos de produção e impressão de 

layouts de materiais de divulgação institucional 

 Experiência mínima de 2 anos em prestação de serviços de design gráfico com foco corporativo 

tais como Governo (Administração Pública Direta e Indireta), ONGs, Agências da ONU e Empresas 

Privdas.  

Experiência em distribuição de materiais gráficos em todas as regiões do país. 

 

 

 

 



 

VI. Critérios de avaliação  

 

A avaliação será realizada a partir da observância ao cumprimento dos critérios descritos no item V.  

A empresa proponente deverá submeter: 

• Documento 1: Proposta Técnica assinada e válida por 60 dias, de acordo com modelo apresentado 
no Anexo 2 deste Termo de Referência (Proposta Técnica e Financeira) que demonstre a 
experiência mínima requerida no item V.  

Para fins de comprovação dos requisitos exigidos no item V, deverão ser apresentados 
documentos comprobatórios tais como:  

Para comprovação dos requisitos referente à experiência da Empresa: contratos anteriores, 
atestado de capacidade, certificações, portfolios, entre outros. 

• Documento 2: Proposta financeira em Reais, assinada e válida por 60 dias, de acordo com modelo 
apresentado no Anexo 2 deste Termo de Referência (Proposta Técnica e Financeira). 

 

O modelo presente no Anexo II (Proposta Técnica e Financeira) serve como referência para apresentação 

das propostas, podendo a empresa apresentar informações e documentos adicionais que comprovem a 

exigência mínima solicitada. 

 

 

VII. Proposta Financeira 

 

A proposta financeira deve ser submetida em Reais.  

O Critério de Avaliação das propostas a ser utilizado é o de MENOR PREÇO GLOBAL considerando os 3 

(três) Lotes. 

A proposta financeira deverá ser apresentada para cada item que compõe os Lotes 1, 2 e 3. 

 

 

No.  Descrição Quantidade Custo por 

Unidade (R$)  

Custo Total por 

Unidade (R$)    

1.1          

1.2     

1.3     

1.4     

1.5     

Sub-Total 1     



 

2.1     

2.2     

2.3     

2.4     

2.5     

Sub-Total 2     

3.1     

3.2     

3.3     

3.4     

3.5     

3.6     

Sub-Total 3    

TOTAL (R$)   

 

 



 

Distribuição Guia VCME 

Ite
m 

Estado Órgão 

Parlamentar 
ou Chefe de 
Gabinete (se 
houver) 

Assembleia/Camar
a 

Endereço CEP 
Número de 
exemplare

s 

1 Nacional Mesa Diretora  

Presidente 
Rodrigo Maia e 
Deputada 
Soraya Santos 

Câmara dos 
Deputados 

Praça dos Três 
Poderes. 
Palácio do 
Congresso 
Nacional - 
Câmara dos 
Deputados - 
Brasília/DF 

70160-
900 

20 

2 Nacional 

Secretaria da 
Mulher na 
Câmara dos 
Deputados 

Deputada 
Professora 
Dorinha 

Câmara dos 
Deputados 

Praça dos Três 
Poderes. 
Câmara dos 
Deputados · 
Edifício 
Principal, 
Térreo, Ala E, 
Sala 01 

70160-
900 

20 

3 Nacional 

Procuradoria 
da Mulher na 
Câmara dos 
Deputados 

Deputada 
Iracema Portela 

Câmara dos 
Deputados 

Praça dos Três 
Poderes. 
Câmara dos 
Deputados · 
Edifício 
Principal, 
Térreo, Ala E, 
Sala 01 

70160-
900 

20 



 

4 Nacional 

Procuradoria 
da Mulher no 
Senado 
Federal 

Senadora Rose 
de Freitas 

Senado Federal Praça dos Três 
Poderes. 
Senado Federal 
– Anexo II – 1º 
andar – Sala da 
Procuradoria 
Especial da 
Mulher do 
Senado 

70165-
900 

20 

5 Nacional 

Comissão 
Mista de 
Enfrentament
o à violência 

Senadora 
Zenaide Maia 

Senado Federal Praça dos Três 
Poderes. 
Senado Federal 
- Ala Senador 
Nilo Coelho, 
Sala 6 
(Subsolo), 
Anexo II 

 70165-
900 

20 

6 Nacional 

Frente 
Parlamentar 
Direitos Povos 
Indígenas 

Deputada 
Joênia 
Wapichana 

Câmara dos 
Deputados 

Praça dos Três 
Poderes - 
Câmara dos 
Deputados. 
Gabinete 231 - 
Anexo IV 

70160-
900 

20 

7 Nacional Gabinete 
Deputada 
Benedita da 
Silva 

Câmara dos 
Deputados 

Praça dos Três 
Poderes - 
Câmara dos 
Deputados. 
Gabinete 330 - 
Anexo IV 

70160-
900 

5 



 

8 Nacional Gabinete 
Deputada Luiza 
Erundina 

Câmara dos 
Deputados 

Praça dos Três 
Poderes - 
Câmara dos 
Deputados. 
Gabinete 620 - 
Anexo IV  

70160-
900 

5 

9 Nacional Gabinete 
Deputada 
Maria do 
Rosário 

Câmara dos 
Deputados 

Praça dos Três 
Poderes - 
Câmara dos 
Deputados. 
Gabinete 312 - 
Anexo IV  

70160-
900 

5 

10 Nacional Gabinete 
Deputada 
Áurea Carolina 

Câmara dos 
Deputados 

Praça dos Três 
Poderes - 
Câmara dos 
Deputados. 
Gabinete 619 - 
Anexo IV 

70160-
900 

5 

11 Nacional Gabinete 
Deputada 
Talíria Petrone 

Câmara dos 
Deputados 

Praça dos Três 
Poderes - 
Câmara dos 
Deputados. 
Gabinete 617 - 
Anexo IV  

70160-
900 

5 

12 Nacional Gabinete 
Deputada Erika 
Kokay 

Câmara dos 
Deputados 

Praça dos Três 
Poderes - 
Câmara dos 
Deputados. 
Gabinete 203 - 
Anexo IV 

70160-
900 

5 



 

13 Nacional Gabinete 
Deputada 
Margarete 
Coelho 

Câmara dos 
Deputados 

Praça dos Três 
Poderes - 
Câmara dos 
Deputados. 
Gabinete 210 - 
Anexo IV 

70160-
900 

5 

14 Acre (AC) 
    

Assembleia 
Legislativa do Acre 

Rua Arlindo 
Porto Leal 241 
Centro, Rio 
Branco – Acre 

69900-
904 

120 

Orgão Especial 
da Mulher  n/a 

      
  

15 Alagoas (AL) 
    

Assembleia 
Legislativa de 
Alagoas  

Praça Dom 
Pedro II, s/nº - 
Centro, Maceió 
- Alagoas 

57020-
900 

135 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher  

Deputada 
Ângela Garrote 
- procuradora 
da mulher 

Assembleia 
Legislativa de 
Alagoas  

Praça Dom 
Pedro II, s/nº - 
Centro, Maceió 
- Alagoas 

57020-
900 

20 

16 Amapá (AP) 

    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Amapá 
(Alap) 

Av. FAB, s/nº 
Centro - 
Macapá - 
Amapá 

68900-
073 

120 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher 

Deputadas 
estaduais 
Cristina 
Almeida, Edna 
Alzier e Telma 
Gurgel, 
Aldilene Souza, 

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Amapá 
(Alap) 

Av. FAB, s/nº 
Centro - 
Macapá - 
Amapá 

68900-
073 

20 



 

Telma Nery e 
Allinny Serrão 

17 Amazonas (AM) 

    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do 
Amazonas (ALEAM) 

Av. Mário 
Ypiranga 
Monteiro, 3950 
- Parque 10 de 
Novembro, 
Manaus/AM 

69.050-
030 

120 

Orgão Especial 
da Mulher  n/a 

      
  

18 Bahia (BA) 
    

Assembléia 
Legislativa da Bahia 
- ALBA 

Palácio Dep. 
Luis Eduardo 
Magalhães 1ª 
Avenida, 130, 
CAB, Salvador-
Bahia 

41.745-
001 

315 

Comissão dos 
Direitos da 
Mulher 

Olivia Santana 
(Presidenta da 
Comissão) e 
Jusmari Oliveira 
(Vice 
presidenta) 

Assembléia 
Legislativa da Bahia 
- ALBA 

Palácio Dep. 
Luis Eduardo 
Magalhães 1ª 
Avenida, 130, 
CAB, Salvador-
Bahia 

41.745-
001 

20 

19 Ceará (CE) 

    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Ceará         

4º andar do 
Edifício Dep. 
José Euclides 
Ferreira Gomes, 
Anexo II. 
Fortaleza - CE 

60.170-
900  

230 



 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher 

Deputada 
Augusta Brito - 
Procuradora 
Especial da 
Mulher 

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Ceará         

4º andar do 
Edifício Dep. 
José Euclides 
Ferreira Gomes, 
Anexo II. 
Fortaleza - CE 

60.170-
900  

20 

20 Distrito Federal (DF) 
    

Câmara Legislativa 
do Distrito Federal 

Praça Municipal 
- Quadra 2 - 
Lote 5 , 
Brasília/DF 

70.094-
902 

120 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher  

Deputada Julia 
Lucy 

Câmara Legislativa 
do Distrito Federal 

Praça Municipal 
- Quadra 2 - 
Lote 5, 
Brasília/DF 

70.094-
902 

20 

21 Espírito Santo (ES) 

    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Espírito 
Santo         

Av. Américo 
Buaiz, 205 - 
Enseada do Suá 
- Vitória/ES  

29050-
950 

150 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher  

Deputadas 
estaduais 
Janete de Sá - 
Procuradora 
Especial da 
Mulher e 
Raquel Lessa - 
Subprocurador
a Adjunta 

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Espírito 
Santo         

Av. Américo 
Buaiz, 205 - 
Enseada do Suá 
- Vitória/ES  

29050-
950 

20 

22 Goiás (GO) 

    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado de Goiás 
(ALEGO) 

Palácio Alfredo 
Nasser - 
Alameda dos 
Buritis, nº 231, 

74115-
900 

205 



 

Setor Oeste, 
Goiânia/GO 

Orgão Especial 
da Mulher  n/a 

      
  

23 Maranhão (MA) 
    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do 
Maranhão   

Palácio Manuel 
Beckman - Av. 
Jerônimo de 
Albuquerque - 
Sítio do 
Rangedor - 
Calhau - São 
Luís/MA 

65071-
750 

210 

Procuradoria 
da Mulher 

Deputada 
estadual 
Helena Duailibe 
- Procuradora 
da Mulher 

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do 
Maranhão   

Palácio Manuel 
Beckman - Av. 
Jerônimo de 
Albuquerque - 
Sítio do 
Rangedor - 
Calhau - São 
Luís/MA 

65071-
750 

20 

24 Mato Grosso (MT) 
    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado de Mato 
Grosso 

Av. André 
Maggi nº 6, 
Centro Político 
Administrativo, 
Cuiabá/MT 

78.049-
901 

120 

Orgão Especial 
da Mulher  n/a 

      
  



 

25 
Mato Grosso do 
Sul (MS) 

    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado de Mato 
Grosso do Sul 

Palácio 
Guaicurus - 
Avenida 
Desembargador 
José Nunes da 
Cunha - Parque 
dos Poderes - 
Bloco 09 - 
Jardim 
Veraneio Camp
o Grande/MS 

79031-
901 

120 

Orgão Especial 
da Mulher  n/a 

      
  

26 Minas Gerais (MG) 
    

Assembleia 
Legislativa de Minas 
Gerais (ALMG) 

Rua Rodrigues 
Caldas, 30, 
Santo 
Agostinho - 
Belo 
Horizonte/MG 

30190-
921 

385 

Comissão de 
Defesa dos 
Direitos da 
Mulher 

Deputada 
Andréia de 
Jesus - 
presidenta da 
comissão 

Assembleia 
Legislativa de Minas 
Gerais (ALMG) 

Rua Rodrigues 
Caldas, 30, 
Santo 
Agostinho - 
Belo 
Horizonte/MG 

30190-
921 

20 

27 Pará (PA) 

    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Pará 
(Alepa) 

Palácio 
Cabanagem - 
Rua do 
Aveiro,130 - 
Praça Dom 
Pedro II, Bairro 

66020-
070 

205 



 

Cidade Velha, 
Belém/PA 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher 

Deputada 
estadual 
Professora 
Nilse Pinheiro - 
procuradora 
especial da 
mulher 

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Pará 
(Alepa) 

Palácio 
Cabanagem - 
Rua do 
Aveiro,130 - 
Praça Dom 
Pedro II, Bairro 
Cidade Velha, 
Belém/PA 

66020-
070 

20 

28 Paraíba (PB) 

    

Assembleia 
Legislativa da 
Paraíba (ALPB) 

 PRAÇA JOÃO 
PESSOA S/N - 
Centro - João 
Pessoa/PB 

58013-
900 

180 

Comissão de 
Direitos da 
Mulher 

Deputada 
estadual Camila 
Toscano - 
presidente da 
Comissão de 
Direitos da 
Mulher 

Assembleia 
Legislativa da 
Paraíba (ALPB) 

 PRAÇA JOÃO 
PESSOA S/N - 
Centro - João 
Pessoa/PB 

58013-
900 

20 

29 Paraná (PR) 
    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Paraná 

Praça Nossa 
Senhora de 
Salete, s/n - 
Curitiba - PR 

80.530-
911 

270 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher 

Deputada 
estadual 
Cristina 
Silvestri - 

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Paraná 

Praça Nossa 
Senhora de 
Salete, s/n - 
Curitiba - PR 

80.530-
911 

20 



 

Procuradora da 
Mulher 

30 Pernambuco (PE) 

    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado de 
Pernambuco 

Rua da União, 
397, Boa Vista, 
Recife/PE 

50050-
909 

245 

Comissão de 
Defesa dos 
Direitos da 
Mulher 

Deputada 
estadual 
Delegada 
Gleide Ângelo - 
presidente da 
Comissão 

Assembleia 
Legislativa do 
Estado de 
Pernambuco 

Rua da União, 
397, Boa Vista, 
Recife/PE 

50050-
909 

20 

31 Piauí (PI) 
    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Piauí  

Av. Marechal 
Castelo Branco , 
nº 201, 
Teresina/PI 

64000-
810 

150 

Comissão de 
Defesa dos 
Direitos da 
Mulher 

Deputada 
estatual Flora 
Izabel - 
Presidente 

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Piauí  

Av. Marechal 
Castelo Branco , 
nº 201, 
Teresina/PI 

64000-
810 

20 

32 Rio de Janeiro (RJ) 

    

Assembleia 
Legislativa do Rio 
de Janeiro (Alerj)  

PALÁCIO 
TIRADENTES - 
Rua Primeiro de 
Março, s/n - 
Praça XV - Rio 
de Janeiro/RJ 

20010-
090  

350 



 

Comissão de 
Defesa dos 
Direitos da 
Mulher 

Deputadas 
estaduais 
Enfermeira 
Rejane - 
Presidente e 
Dani Monteiro 
- Vice-
presidente 

Assembleia 
Legislativa do Rio 
de Janeiro (Alerj)  

PALÁCIO 
TIRADENTES - 
Rua Primeiro de 
Março, s/n - 
Praça XV - Rio 
de Janeiro/RJ 

20010-
090  

20 

33 
Rio Grande do 
Norte (RN) 

    

Assembleia 
Legislativa do Rio 
Grande do Norte 

PRAÇA SETE DE 
SETEMBRO, 
CIDADE ALTA, 
NATAL/RN  

59025-
300 

120 

Frente 
Parlamentar 
da Mulher  

Deputadas 
estaduais 
Cristiane 
Dantas, 
Eudiane 
Macedo e 
Isolda Dantas 

Assembleia 
Legislativa do Rio 
Grande do Norte 

PRAÇA SETE DE 
SETEMBRO, 
CIDADE ALTA, 
NATAL/RN  59025-

300 
20 

34 Rio Grande do Sul (RS) 
    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Rio 
Grande do Sul 

Praça Mal. 
Deodoro 101, 
térreo, Saguão 
de Entrada – 
Porto Alegre/RS 

90010-
300 

275 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher da 
Assembleia 
Legislativa 
Gaúcha 

Deputada 
estadual Kelly 
Moraes - 
Procuradora 
Especial da 
Mulher  

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Rio 
Grande do Sul 

Praça Mal. 
Deodoro 101, 
térreo, Saguão 
de Entrada – 
Porto Alegre/RS 

90010-
300 

20 

http://www.al.rs.gov.br/procuradoriadamulher/pt-br/p%C3%A1ginainicial.aspx
http://www.al.rs.gov.br/procuradoriadamulher/pt-br/p%C3%A1ginainicial.aspx
http://www.al.rs.gov.br/procuradoriadamulher/pt-br/p%C3%A1ginainicial.aspx
http://www.al.rs.gov.br/procuradoriadamulher/pt-br/p%C3%A1ginainicial.aspx
http://www.al.rs.gov.br/procuradoriadamulher/pt-br/p%C3%A1ginainicial.aspx
http://www.al.rs.gov.br/procuradoriadamulher/pt-br/p%C3%A1ginainicial.aspx
http://ww1.al.rs.gov.br/stelafarias/
http://ww1.al.rs.gov.br/stelafarias/
http://ww1.al.rs.gov.br/stelafarias/
http://ww1.al.rs.gov.br/stelafarias/
http://ww1.al.rs.gov.br/stelafarias/
http://ww1.al.rs.gov.br/stelafarias/


 

35 Rondônia (RO) 
    

Assembleia 
Legislativa de 
Rondônia 

Av: Faquar, 
2562 - bairro 
Olaria. Palácio 
Marechal 
Rondon, Porto 
Velho - RO  

76.801-
189 

125 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher  

  

Assembleia 
Legislativa de 
Rondônia 

Av: Faquar, 
2562 - bairro 
Olaria. Palácio 
Marechal 
Rondon, Porto 
Velho - RO  

76.801-
189 

20 

36 Roraima (RR) 

    

Assembleia 
Legislativa de 
Roraima (ALERR) 

Praça do Centro 
Cívico, 202, 
Centro - Boa 
Vista - Roraima 

69301-
380 

120 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher 

Deputada 
estadual Lenir 
Rodrigues - 
procuradora 
especial da 
Mulher 

Assembleia 
Legislativa de 
Roraima (ALERR) 

Praça do Centro 
Cívico, 202, 
Centro - Boa 
Vista - Roraima 

69301-
380 

20 

37 Santa Catarina (SC) 
    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado de Santa 
Catarina (Alesc) 

Palácio Barriga 
Verde - Rua 
Doutor Jorge 
Luz Fontes, 310, 
Florianópolis - 
Santa Catarina 

88020-
900 

200 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher   

Assembleia 
Legislativa do 

Palácio Barriga 
Verde - Rua 
Doutor Jorge 

88020-
900 

20 



 

Estado de Santa 
Catarina (Alesc) 

Luz Fontes, 310, 
Florianópolis - 
Santa Catarina 

38 São Paulo (SP) 
    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado de São Paulo 
(Alesp) 

Av. Pedro 
Álvares Cabral, 
201, São 
Paulo/SP 

 04097-
900 

470 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher 

Deputada Clélia 
Gomes -  
procuradora 
especial da 
mulher 

Assembleia 
Legislativa do 
Estado de São Paulo 
(Alesp) 

Av. Pedro 
Álvares Cabral, 
201, São 
Paulo/SP 

 04097-
900 

20 

39 Sergipe (SE) 
    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado de Sergipe 
(Alese) 

Av. Ivo do 
Prado, s/n – 
Palácio 
Construtor João 
Alves – Centro, 
Aracaju - 
Sergipe 

49010-
050 

120 

Procuradoria 
Especial da 
Mulher  

Deputada 
estadual 
Goretti Reis - 
Procuradora 
Especial da 
Mulher 

Assembleia 
Legislativa do 
Estado de Sergipe 
(Alese) 

Av. Ivo do 
Prado, s/n – 
Palácio 
Construtor João 
Alves – Centro, 
Aracaju - 
Sergipe 

49010-
050 

20 

40 Tocantins (TO) 

    

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Tocantins 

Palácio 
Deputado João 
D'Abreu - Praça 
dos Girassóis 
Palmas/TO 

77.001-
902 

120 



 

Comissão 
Permanente 
de Defesa dos 
Direitos da 
Mulher 

Deputada 
estadual Dep. 
Amália Santana 
- Presidente 

Assembleia 
Legislativa do 
Estado do Tocantins 

Palácio 
Deputado João 
D'Abreu - Praça 
dos Girassóis 
Palmas/TO 

77.001-
902 

20 

      TOTAL 5895 



 

 



CADASTRO 

1.PÁGINA DO PORTAL DE COMPRAS  
 

Este guia passo a passo de compras eletrônicas contém 
informações importantes para que os fornecedores enviem 
com êxito os documentos de solicitação da ONU Mulheres 
anunciados no UNGM e em seu portal de provedores de 
compras eletrônicas. 
Recomendamos o navegador Chrome para uma melhor 
experiência. No seu navegador, acesse o site de licitação 
eletrônica da ONU Mulheres:  
HTTPS://UNGM.IN-TEND.CO.UK/UNWOMEN/ASPX/HOME 
  

2. SUPORTE TÉCNICO  
 
Os usuários que tiverem dificuldades para se registrar, 
tentativas malsucedidas de login e / ou precisarem de 
assistência técnica devem entrar em contato com o e-mail de 
suporte do concurso eletrônico: 

etendering.support@unwomen.org. 
 

3. PÁGINA DE CADASTRO 
Ir para a página inicial: 

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

 

4. PROVEDOR JÁ CADASTRADO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. PROVEDOR NÃO CADASTRADO 
 

 

Insira seus dados: 

e-mail (address) e 

senha (password) 

 Clique em ‘Login’ 

Clique no botão de 

‘’Register’’ para 

efetuar o Cadastro. 

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 PÁGINA DE REGISTRO 
ABA ‘’COMPANY DETAILS’’ (DADOS DA EMPRESA): 

Na seção "Company Detils’’ (Detalhes da empresa), você deve 

preencher todos os campos "Obrigatórios" em amarelo ". 

Forneça o número de registro da sua empresa (CNPJ) no campo 

‘’Company Reg No.’’ ou clique no botão de opção "Não tenho um 

número de registro da empresa". Forneça o Nome da empresa no 

campo ‘’Company Name’’'. O endereço (Address Line 1) é 

obrigatório. Selecione o ‘’País (Country)’’ em que sua empresa está 

registrada. Forneça um código postal em que sua empresa está 

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 não estiver listada, selecione ‘’Estrutura legal não listada 

(Legal Structure not listed)" no campo suspenso. Em "Resumo da 

empresa (Company Summary)", digite a visão geral das informações 

da sua empresa. 

 

 

CONTACT DETAILS (DADOS DE CONTATO) 

 

 

PRIMARY USER DETAILS (DADOS DO USUÁRIO): 

Ao registrar um usuário, você pode adicionar apenas um ponto de 

contato. Após a conclusão do registro, o sistema permitirá que o 

fornecedor adicione contatos adicionais. 

Digite os dados do contato da sua empresa ou organização que 

receberá os avisos. Esta seção é importante e todos os campos 

obrigatórios nesta seção devem ser preenchidos. 

Forneça um nome (contact first name) e sobrenome (contact last 

name) para o contato, juntamente com o endereço de e-mail válido 

(E-mail address). Você deve confirmar seu endereço de e-mail 

(confirm e-mail address) e escolher uma senha memorável no campo 

password e confirmá-lo no campo seguinte (confirm password). 

 

 

Insira seu telefone:  

código do País + código de 

área + número do telefone  



ADDITIONAL USER DETAILS (DADOS DO USUÁRIO ADICIONAL): 

Estes não são campos obrigatórios. 

 
ABA ‘’GENDER DETAILS’’ (DADOS DE GÊNERO): 
 
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, 
forneça uma porcentagem correta em números. Se o número não for 
conhecido no momento do registro, digite 0. 
 
No segundo campo, informe o número total de membros do 
conselho de administração/equipe (independentemente do sexo). 
 
No terceiro campo, informe o número total de mulheres no conselho 
de administração/equipe. 
 

 
 
Clique SIM (YES) ou NÃO (NO) para a pergunta sobre Princípios de 
empoderamento das mulheres: Minha empresa está comprometida 
com a igualdade de gênero e o empoderamento das mulheres e 
gostaríamos de juntar a comunidade global de signatários aos 

Princípios de Empoderamento das Mulheres (WEPs). Os WEPs são 
um conjunto de princípios que oferecem orientação às empresas 
sobre como promover a igualdade de gênero e o empoderamento 
das mulheres no local de trabalho, mercado e comunidade. Eles 
servem como o principal veículo para a entrega das empresas nas 
dimensões de igualdade de gênero da agenda de 2030 e dos 
Objetivos de Desenvolvimento Sustentável das Nações Unidas. 
Registraremos nosso compromisso em: www.weps.org/join: 
 
 
ABA ‘’BUSINESS CLASSIFICATION’’ (CLASSIFICAÇÃO DA ATIVIDADE 
DA EMPRESA): 
 

 
 
Classificação comercial. Procure sua classificação de produtos/ 
serviços. A ONU Mulheres usa códigos UNSPSC (Código de Produtos 
e Serviços Padrão das Nações Unidas, do inglês: The United Nations 
Standard Products and Services Code) em seu site de compras 
eletrônicas. 
 
Digite o ramo de atividade da empresa (inglês) e clique em ‘’Search’’ 
(pesquisar)’. Clique no "+" nos resultados da pesquisa, como 
mostrado, para adicionar o código da categoria. Você deve inserir 
pelo menos um. 

http://www.weps.org/join


 
 
 
ABA ‘’COMPANY CATEGORIES’’ (CATEGORIA DA EMPRESA): 
 
Você deve selecionar pelo menos uma categoria de empresa das 
opções fornecidas. Por exemplo, se sua empresa é uma organização 
de micro, pequeno, médio ou grande porte e/ou outra categoria 
aplicável. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ABA ‘’DOCUMENTS’’ (DOCUMENTOS): 
 
Você deve incluir os documentos de sua empresa nesta seção 
conforme solicitado. 
 
Company Registration Certificate (Certificado de Registro da 
Empresa). 
 
Document/Evidence confirming entity's women ownership 
(Documento/evidência que comprova a propriedade das mulheres 
da empresa. Esta opção aparecerá nessa seção dependendo da 
opção escolhida na aba ‘’GENDER DETAILS’’ (DADOS DE GÊNERO). 
 

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

7. CAMPOS OBRIGATÓRIOS 
Se você receber esses erros em 'vermelho', não respondeu um ou 

muitos campos obrigatórios e deverá retornar para as abas 

anteriores para corrigir o erro. 

 

Selecione pelo menos 

um 



8. REGISTRO DE PROBLEMAS 
 

A ONU Mulheres faz todos os esforços para atualizar seu banco de 

dados do UNGM (Mercado Global das Nações Unidas). Nosso banco 

de dados não permite nomes de empresas duplicados. Se você já se 

registrou e ou acredita que sua empresa já foi registrada 

anteriormente, entre em contato com o e-mail de suporte:  

e-tendering.support@unwomen.org 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. INSTRUÇÕES DE ACESSO 
 

Para fazer login, acesse o site: 

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

Você deve inserir o endereço de e-mail e a senha. O seu endereço 

de email é o seu 'Nome de usuário'. Depois de inserir seu endereço 

de e-mail e sua senha, clique no botão "Login" abaixo, como 

mostrado. 

 

 

 

 

Insira seus dados: 

e-mail (address) e senha 

(password) 

 Clique em ‘Login’ 

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


10. LICITAÇÕES 
 

Após o login, você verá nossos processos licitatórios públicos e 

abertos. Você pode classificar, pesquisar e visualizar detalhes. 

 
 
 

11. NÚMEROS DE REFERÊNCIA 
 
Utilizamos números de referência gerados pelo sistema para rastrear 
documentos de solicitação publicados. Se você estiver se 
comunicando conosco pelo seu e-mail ou tiver alguma dúvida 
técnica, use o número de referência, como mostrado: 
 

 
 

12. BUSCANDO PROCESSOS LICITATÓRIOS 
 

Use os três últimos dígitos do(s) número(s) de referência gerado 

pelo sistema para procurar os documentos de solicitação. 

No menu "TENDER (Licitações)", clique e escolha, meu link "MY 

TENDERS (Minhas Licitações)". 

 

Se o número de referência do caso for conhecido, clique no campo 
de pesquisa à esquerda e clique no link "Mostrar tudo". 
 
Digite ou cole os dígitos completos ou finais do número do caso e 
clique no ícone de pesquisa. 
Se o número de referência completo for conhecido, insira isso, por 
exemplo. (RFQ/BRA30/2020/00684). 
 

 
 
 
 
 
 
 



13. NAVEGANDO PELA JANELA DE GERENCIAMENTO 

DE PROCESSOS LICITATÓRIOS 
 
Assim que o processo licitatório é visualizado na tela, clique no botão 
"VIEW DETAILS (Visualizar detalhes)", como mostrado: 
 

 

14. MANIFESTANDO INTERESSE NOS PROCESSOS 
 
Depois de clicar no botão "VIEW DETAILS (Visualizar detalhes)", as 
informações do processo licitatório são exibidas ("RFP" neste 
exemplo). Observe o prazo para o envio de perguntas de 
esclarecimento, o período de validade da oferta e quaisquer reuniões 
de lance pré-propostas, se aplicável. Logo abaixo, clique no botão 
"EXPRESS INTEREST (Manifestar interesse)". 
 

 

 

 

 

15. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS LICITATÓRIOS 
 

 

Após clicar no botão "Manifestar interesse", o sistema levará o 

usuário à janela "Gerenciamento de propostas", que consiste nas 

guias "Processos licitatórios", "Documentos do processo", 

"Correspondência" e "Histórico". 

Leia atentamente as informações fornecidas no título. Verifique se o 

número de referência para o qual você está enviando está correto. 

Leia a descrição e as instruções. 

 

 

 

 

 

 

 



16. DOCUMENTOS DO PROCESSOS LICITATÓRIOS 
 

 

Role para baixo e veja os principais documentos de concurso 

recebidos - principais. "VIEW (Visualizar)" - apenas campo de 

informações. 

Os botões de download permitem que o usuário baixe os 

documentos recebidos quando necessário. 

 

Certifique-se de que todos os campos obrigatórios estejam 

completos e que envelopes apropriados sejam escolhidos ao anexar 

documentos "Técnicos" e "Financeiros". 

Seção ‘’Submit my return (Enviar minha devolução)’’ - Forneça a 

quantidade total de bens ou serviços solicitados. 

Este é um campo obrigatório. Você só pode enviar sua proposta 

depois de preencher o valor do lance e enviar todos os documentos 

solicitados. Caso contrário, você receberá um erro. 

 

 

17. ABA HISTORY (HISTÓRICO) 
 
A aba Histórico permite ao usuário visualizar o histórico, data, hora e 
descrição das ações executadas. Quando um usuário faz um envio, o 
sistema gera um recibo de envio. Fornecer prova de envio. Para todos 
os envios bem-sucedidos, uma cópia está sempre disponível na guia 
"Histórico". Clique no botão "VIEW RECEIPT (Visualizar recibo)" para 
ver o recibo digital. 



 
 

18. COMPROVANTE DE ENVIO 
 
Quando um usuário faz um envio, o sistema gera um "Return Receipt 
(Recibo de devolução)". Rastrear e fornecer prova de envio ao 
usuário. Para todos os envios bem-sucedidos, uma cópia está sempre 
disponível na guia "Histórico". Use o botão 'Imprimir' para imprimir 
uma cópia impressa dos seus registros. Clique no botão "Fechar" para 
fechar a janela "Recibo de devolução". 
 

 

19. CRIAR CORRESPONDÊNCIA 
 
Todas as comunicações e perguntas relacionadas aos documentos de 
solicitação devem ser direcionadas através da criação de uma 
correspondência do sistema na aba ‘Correspondence’. Isso permite 
que o usuário entre em contato diretamente com o comprador e 
receba esclarecimentos e/ou adendos. 
 

 

 

20. ENVIAR CORRESPONDÊNCIA 
 
Clique em "Create Correspondence (Criar correspondência)" para 
criar uma. Preencha todos os campos obrigatórios: 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 botão 
"Add Attachments (Adicionar anexos)". Escolha o arquivo 
apropriado, por exemplo (pdf, docx etc.). Clique no botão "Send 
(Enviar)". Para visualizar a correspondência criada, recebida, clique 
em "Visualizar correspondência", como mostrado. 
 

Comprovante de 

Envio 

Clique aqui para 

criar uma 

Correspondência 



 
 

21. VISUALIZAR CORRESPONDÊNCIA 
 
Pressione o botão "View Correspondence (Visualizar 
correspondência)" para visualizar a correspondência criada, 
recebida, clique em "Visualizar correspondência", como 
mostrado. 

 

 

22. VISUALIZAR ESCLARECIMENTOS 
 

Pressione o botão "Visualizar correspondência" para visualizar a 

correspondência criada, recebida, como mostrado. Clicando na data 

dos esclarecimentos recebidos, o usuário pode visualizar os 

esclarecimentos individuais e quaisquer anexos recebidos. Clicar no 

botão "View Procurement (Visualizar compras)" leva o usuário de 

volta à janela "Gerenciamento de propostas". Os esclarecimentos 

para a solicitação estarão visíveis na guia "Esclarecimentos". O 

usuário também pode navegar para visualizar todos os 

esclarecimentos através do menu "Mensagens", localizado no menu 

"Página inicial", na parte superior da tela. 

 

 

 


