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INSTRUGOES PARA FORNECEDORES SOBRE COMO ACESSAR 0S
DOCUMENTOS DOS PROCESSOS DE AQUISICAO DO UNICEF NA UNGM E
COMO ENVIAR PROPOSTAS NO SISTEMA ONLINE DO UNICEF

1. REGISTRO NA PLATAFORMA UNGM
Para acessar os documentos dos processos de aquisi¢do, é obrigatdrio registrar sua empresa na plataforma

UNGM (“Basic Level” é suficiente) - https://www.ungm.org/Account/Registration.

Por favor, clique em "Login and New Registrations", siga as instrucBes e registre o seu log-in (seu e-mail) e
sua senha.

Welcome to the UNGM

L’i:'i'gihahd New Business Tender Alert Service
Registrations Opportunities & 5 =

Por favor, certifique-se de que seu REGISTRO BASICO NA UNGM (“UNGM BASIC REGISTRATION”) com o
UNICEF estd completo. Caso ndo esteja, adicione as informac¢des solicitadas pelo sistema antes de
prosseguir. Por favor, ative sua conta da UNGM apds o registro (vocé receberd um e-mail de ativagdo).
Finalmente, é extremamente importante verificar se todos os enderegos de e-mail relevantes estdo
incluidos e atualizados no registro da sua empresa.

Se tiver qualquer pergunta sobre o seu registro na plataforma UNGM, por favor, entre em contato com o
servico de informagbes da UNGM através do botdo HELP localizado no lado direito da pagina de inicio do
website ungm.org.



2. LOG-IN NO WEBSITE DA UNGM

I"

Apds completar o processo de registro em Nivel Basico (“Basic Level”), por favor, faca o log-in com o seu endereco de e-

mail e senha:

Login

Home

Existing account login
About UNGM

Registration process Email slcln

The redil
Code of conduct

Terms & Canditions Passward *
[r——

Contract awards Rememberme? o
Knowledge centre Forgotten password?

FAQs

Prass release

@ If you do not have an account yet, you can register by clicking on the "New Registration® button below.

New Registration




3. PROCURAR ANUNCIOS PARA O ENVIO DE PROPOSTAS PUBLICADOS PELO UNICEF

Apds efetuar o log-in, clique em “Tender Notices”.
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Registration process
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Cligue em Hz[ed\"R Y (o] {H ey :{V;¥no lado superior direito. No campo "UN Organization", digite UNICEF.
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O sistema mostrara automaticamente todos os anuincios ativos publicados pelo UNICEF.

Clicando em qualquer um dos anuncios, vocé tera acesso as informacgdes detalhadas de cada processo.



General Contacts Links Documents | UNSPSC | Revisions

General information

Type of notice Reguest for quotation

Registration level Mone

Tite Training 003 - IG RFQ for chairs

UM organization United Mations Children's Fund

Referencs 1G-001

Publizhed 12-Sep-2017

Dizadline 14-5ep-2017 01:00

Time zone (GMT 2.00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris
Diescription

test 003

Countries/territories

Denmark

General Contacts Links Documents UNSPSC Revisions

General informaton

Type of notice Reguest for guotation

Registration level MNone

Tide

UM organization Unived Mations Children's Fund

Refzrencs

Publizhed 12-5ep-2007

Deadiine 21-5ep-2017 00:00

Time zone (GMT Z.00} Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris

Description
RFQ with questionnaire

Countriesfterritories

Denmark

No topo de cada anuncio, vocé verd um botdo verde escrito “\YI3WApIeJe¥]\VI3\§KS” (caso aplicavel) ou um

botdo azul escrito "[RGINIINWNIAARYL". Caso aplicavel, clique em "[HGIAIEWNWANAIYL" para notificar o

UNICEF de que vocé estd interessado em participar do processo de selecdo. O botdo ird entdo mudar para

um bot3do verde escrito "\YIAVA eIV LIS

Cligue neste botdo "MIele8l\V[3\ i Mpara acessar os documentos de cada processo especifico de
aquisicdo/contratacdo.




4. ACESSAR OPORTUNIDADES DE CONTRATAGAO PARA AS QUAIS A SUA EMPRESA FOI CONVIDADA

Para alguns processos de contratacdo de bens e servigos, o UNICEF realizard um exercicio de pré-selecao
com base em qualificagGes relevantes antes de publicar o convite para envio das propostas. Caso sua
empresa seja convidada a participar, vocé recebera uma notificacdo por e-mail sobre este processo. Para
acessar este tipo processo vocé deve clicar na aba "my tenders" na plataforma UNGM. Depois de clicar
nesta aba e selecionar o processo especifico do qual vocé gostaria de participar, vocé pode seguir o mesmo
processo do paragrafo 3 acima — clicando no botdo verde escrito .
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My tenders (GMT 2.00
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5. GESTAO DO ENVIO DE PROPOSTAS

Ap0s clicar no botdo \YRAIeJeBL\ 3\ I, vocé sera transferido da plataforma UNGM para o sistema de
envio de propostas online do UNICEF. A tela " Tender Management" ird aparecer, conforme abaixo:

(@) | UNITED NATIONS Tender Management

Home  Messages Tenders UNGM  Help  Logout

Title : TRAINING D03 - LGS - Test RFQ
Reference - RFQYDAN-001

Description : This is supposed to be the standard text
Contact -

Directive : Supplies

Procedure : RFQ:

Vocé poderd voltar a plataforma UNGM a qualquer momento, clicando na aba "UNGM " no menu superior.

Agora vocé estd no sistema para o envio de propostas online do UNICEF. Aqui vocé verd quatro/cinco abas no menu.

* Tender: Informacdes gerais sobre o processo de contratagdo/aquisicdo.

* Documents: Aqui vocé encontrara os documentos processo, 0 prazo para apresentar a sua proposta
e o prazo para enviar dlvidas. Vocé podera confirmar a sua intencdo de enviar uma proposta na
mesma aba — ao fazer isso vocé vera os formularios e questionarios obrigatérios que devem ser
preenchidos antes de apresentar a proposta, caso aplicavel. Vocé também podera finalizar a
apresentacdo da sua Proposta nesta aba. Se apds revisar os documentos do processo vocé decida
ndo apresentar uma proposta, vocé devera clicar em "Opt-out" e indicar a razdo aplicavel.

* Correspondence: Nesta se¢do, vocé podera enviar pedidos de esclarecimento ou qualquer outra
pergunta que queira dirigir ao UNICEF. Por favor, envie qualquer mensagem sobre o processo
especifico através desta sec¢do (e ndo por e-mail).

* Clarifications: Nesta se¢do, vocé poderd ler os esclarecimentos emitidos pelo UNICEF
(disponibilizados a todos os fornecedores). Por favor, certifique-se de ter lido todos os
esclarecimentos, uma vez que fazem parte das especificacbes sobre o processo de
aquisicdo/contratacdo. Note que esta aba s aparecerda se e quando o UNICEF prestar
esclarecimentos sobre um determinado processo.

* History: Um registro das atividades passadas relacionadas a este processo. Ao finalizar o envio de
sua proposta vocé sera capaz de visualizar e imprimir um recibo nesta aba.

E fortemente recomendado que todos os fornecedores acessem regularmente sistema de envio de
propostas online do UNICEF para verificar eventuais prorrogacées de prazos, novos esclarecimentos,
novas mensagens ou documentos atualizados sobre os processos dos quais estdo participando.



6.

BAIXAR OS DOCUMENTOS DO PROCESSO e ENVIAR A SUA PROPOSTA — lembre-se de clicar em SV:1\YI))

NN para finalizar o envio da sua proposta

Clique na aba “Documents” e deslize para baixo para visualizar (e baixar) os documentos do processo;

Clique no botdo “lel:ar \'”. Vocé verad entdo o local onde deve anexar os documentos a serem
submetidos antes do envio da sua proposta (vocé também verd se ha algum questionario
obrigatério que deve ser preenchido). E recomendado que vocé clique em "opt-in" muito antes do
prazo de envio, para que vocé saiba exatamente que documentos devem ser enviados antes de
enviar a proposta.

I.  Para anexar todos os documentos obrigatdrios clique no botdo ”” relevante
abaixo de "MY TENDER RETURN". Vocé poderd anexar documentos adicionais (ndo-obrigatdrios)
clicando no botdo ””. Caso ao enviar documentos adicionais (ndo-
obrigatdrios) vocé veja um "envelope" financeiro, é importante que apenas documentos financeiros
sejam incluidos neste envelope. Caso os fornecedores sejam obrigados a preencher um
Questionario, isso estara escrito em Vermelho e vocé deverd clicar no botdao “YUAY
". Vocé ndo poderda apresentar a sua proposta até que todas as perguntas
obrigatdrias do questionario tenham sido respondidas. Por favor, certifique-se de que quaisquer
arquivos enviados como parte de sua proposta ndo estejam corrompidos ou danificados. Tenha
especial cuidado ao utilizar arquivos comprimidos. Quaisquer arquivos corrompidos ou danificados
podem levar a sua Proposta a ser invalidada.

[\ IMPORTANTE: apds enviar todos os documentos obrigatorios (e quaisquer outros documentos ndo-

obrigatorios) e preencher o questiondrio, caso aplicavel, lembre-se de clicar no botdo vermelho
‘NN para finalizar o seu envio. Caso o seu envio tenha sido devidamente concluido,
vOCé serd capaz de visualizar e imprimir um recibo na aba "HISTORY".
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7. NOTIFICACAO DE NAO-PARTICIPACAO

Mesmo que a sua empresa ndo esteja interessada em participar do processo, o UNICEF gostaria de receber o
seu feedback. Neste caso, é solicitado que vocé clique no botdo "OPT-OUT" (apresentado na pagina Tender
Management do sistema UNICEF) e selecione uma das seguintes razdes para nio participar:

*  Produtos/servigos ndo sdo oferecidos pela empresa

* Aempresa ndo é capaz de satisfazer as especificagdes/condi¢des para envio de proposta

*  Tempo insuficiente para preparar uma Proposta

*  Vocé ndo aceita os Termos e Condi¢Ges do UNICEF

* 0O volume de encomendas previsto é insuficiente

*  Produto ainda nao estd disponivel para comercializagdo

* N&o é capaz de oferecer um produto/servico competitivo

* Na&o é capaz de entregar o produto ao pais de destino (limitagdo de acesso)

* Na&o estd interessado em fazer negdcios com o UNICEF

*  Qutros (especificar)

o ot o

View Quesfionnaire

ford Document) View Download Remove
*ublic Liability

to the My Tender Return section above uzing the Attach Documents button be

MNOTE : Large files can take some time to upload.

Attach Documents Please confirm your reazons for opting out of thiz stage.

|Produd:.l'5ervices are not in my product/service rang ¥

Jove steps and are ready to submit your tender return, click the Submit Refurn by

mere returns on this stage. Your last retumn will supersede any previous returns.

Submit Return
[ swmtReum | D

Opt Out Cancel




8. COMUNICAGAO COM O UNICEF E PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO

Todas as comunicagdes relativas ao processo devem indicar o nimero especifico do processo e precisam ser
submetidas antes do prazo para o envio de duvidas (conforme indicado na aba "documents"). Toda a
comunicacdo relacionada ao processo sera efetuada através do sistema online para a apresentacdo de

propostas do UNICEF (e ndo por e-mail). Mensagens poderdo ser escritas, lidas, enviadas e recebidas na aba
“Correspondence”.

| Tender l

e

_ Please note : The correspondance ares is only o be used for tender based queries, please see the help section for the technical contact details.
3

Received e a 5
Sent + Date + Subject
Unread - there is no correspondence that matches your criteria -
Read
Show all..
Stage

Create Correspondence

Por favor, notifique o UNICEF imediatamente sobre quaisquer ambiguidades, erros, omissGes, discrepancias,
inconsisténcias ou outras falhas em qualquer parte do Pedido de Envio de Propostas ou do Anuncio postado
no sistema online do UNICEF, fornecendo detalhes completos. Nenhum fornecedor serd beneficiado de
ambiguidades, erros, omissdes, discrepancias, inconsisténcias ou outras falhas.

Ao apresentar um pedido de esclarecimento, por favor, NAO envie, sob nenhuma circunstancia, uma cépia
da sua proposta. Isto invalidara a sua proposta.



9. RESPOSTAS DO UNICEF AOS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO

O UNICEF ird compilar as perguntas recebidas. O UNICEF poder3, a seu critério, copiar qualquer pergunta e

postd-la de forma an6nima juntamente com a resposta, a fim de informar todos os fornecedores

participantes do processo. O esclarecimento sempre sera postado no sistema online para a apresentagdo de
propostas do UNICEF.

Conforme mencionado acima, caso quaisquer esclarecimentos sobre um determinado processo sejam emitidos pelo
UNICEF, uma nova aba de esclarecimentos ("clarifications") sera criada no sistema.

Certifique-se de ter lido todos os esclarecimentos postados pelo UNICEF, uma vez que eles fazem parte das
especificagdes do processo.

(@) | UNITED NATIONS Tender Management

GLOBAL MARKETPLACE

Home Messages Tenders UNGM Help Logout

‘ Tender ‘ Documents ‘ Correspondence Clarifications ‘ History ‘

Unread 2017 Tender clarification
Show all..
Clariheation

Stage

|N0ne V| Name: Tender clarification

Description: This is a brief tender clarification.

Date: 22 September 2017




10. MODIFICAGAO DA SUA PROPOSTA

Os fornecedores podem alterar suas propostas antes do prazo final, utilizando a fun¢cdo “MODIFY RETURN”.

Quando qualquer modificagdo for feita a proposta, sera necessario clicar em “SYVEA AN para
confirmar o envio da proposta atualizada.

As propostas apresentadas ndo poderdo ser alteradas apds o prazo informado no processo.

My Tender Return - Main Description Options

170815 -1 {Microsoft Word Document) View Download

Return Submitted

You have made a previous return for this tender on 22 September 2017

It s passible to medify the your return by selecting the "Modify Return’ button, Please nate that any dacuments nat included in the subseguent retum will not be considered. All tender documents you wish to return must be included in your
modified bid as this replaces your first and existing bids.

You must press the 'Submit button again, in order to submit any subsequent modified returns.

Modify Retum
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11. AJUDA TECNICA E SISTEMA IN-TEND LTD

Se tiver quaisquer problemas técnicos relacionados ao sistema online do UNICEF, entre em contato com:
support@in-tend.co.uk ou + 44 (0) 114 407 0065, mencionando o numero do processo.

Por favor, note que os dados enviados durante a sua utilizacdo da plataforma do UNICEF, incluindo todos os
documentos enviados durante os processos, serdo armazenados de forma segura nos servidores dedicados
da ONU mantidos pela In-Tend Ltd (www.in-tend.co.uk). O acesso fisico e remoto aos servidores é
totalmente restrito ao pessoal envolvido na manutencdo da infraestrutura. A In-Tend é a fornecedora do

Software para o sistema de apresentagdo de propostas online do UNICEF. A In-Tend fornece acesso aos
dados confidenciais armazenados na plataforma online do UNICEF apenas para oficiais autorizados da
agéncia. Os dados sdo enviados através da tecnologia de criptografia SSL, que ajuda a fornecer seguranca
para as comunicag¢des e dados armazenados.

Note que quaisquer notificagdes automaticas do sistema serdo enviadas pelo seguinte enderego de e-mail:
support@in-tend.co.uk
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