
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
FEVEREIRO DE 2015 

Programa das Nações Unidas para o 
Desenvolvimento 

 

Documento de Orientação sobre o uso de eTendering 

na Administração de licitantes do PNUD 



Página 1 

ÍNDICE: 

 
1 INTRODUÇÃO .......................................................................................................... 3 

2 COMO COMEÇAR .................................................................................................... 3 
2.1 PRÉ-REQUISITOS PARA USAR O SISTEMA ............................................... 3 
2.2 PERFIS DO SISTEMA....................................................................................... 4 
2.3 RECURSOS MATERIAIS PARA FORMAÇÃO .............................................. 5 

3 DEFINIÇÕES COMUNS ........................................................................................... 5 

4 PREPARAR-SE PARA UM EVENTO ...................................................................... 6 
4.1 DESENVOLVER UMA ESTRATÉGIA DE CONTRATAÇÃO ...................... 7 
4.2 PREPARAR DOCUMENTOS DE SOLICITAÇÃO ......................................... 7 
4.3 ESCOLHER UM DOCUMENTO NO SISTEMA ............................................. 7 

5 LANÇAR E ADMINISTRAR UM PROCESSO DE SOLICITAÇÃO ..................... 8 

5.1 CRIAR UM EVENTO ........................................................................................ 8 

5.1.1 Criar um Evento a partir de um Módulo ......................................................... 9 
1º PASSO Começar a Criação de um Evento ...................................................... 9 

2º PASSO Selecione a UN ................................................................................... 9 
3º PASSO Copiar um Modelo ............................................................................ 10 
4º PASSO Copiar uma Requisição e completar o Calendário de Preços ........... 13 

5º PASSO Completar as informações gerais do evento ..................................... 20 
6º PASSO Definir as configurações básicas ...................................................... 21 
7º PASSO Carregar Documentos de Solicitação ............................................... 22 

8º PASSO Definir Fatores de Licitação ............................................................. 25 
9º PASSO Definir o Convite à Litação .............................................................. 28 

10º PASSO Convidar Colaboradores .................................................................... 30 
11º PASSO Pós-evento ......................................................................................... 30 

5.1.2 Criar um evento a partir de outro evento ...................................................... 31 
5.1.3 Criar um evento do zero ................................................................................ 31 

5.1.4 Criar um evento de LOTs ............................................................................. 32 
Criar um evento de LOT usando o Calendário de Preços como um documento 

separado ................................................................................................................ 32 

Criar LOTS usando a função de componentes de preço ....................................... 32 
5.1.5 Criar um evento de SDP ............................................................................... 34 

5.1.6 Publicar o Anúncio de Concurso .................................................................. 35 
5.2 APROVAR EVENTOS .................................................................................... 36 
5.3 ADMINISTRAR UM EVENTO DURANTE O PROCESSO DE 

SOLICITAÇÃO ............................................................................................................ 37 
5.3.1 Monitorar um Evento .................................................................................... 39 

Ver a Participação dos Licitantes .......................................................................... 39 

Ver o Histórico do Evento ........................................................................................ 41 

Ver Status de Aprovação ...................................................................................... 42 
5.3.2 Alterar o Evento ............................................................................................ 42 

Alterações Básicas ................................................................................................ 43 
Editar itens de Linha e fatores de licitação ........................................................... 45 
Tratar anexos ao criar uma nova versão ............................................................... 47 

5.3.3 Cancelar um evento....................................................................................... 48 



Página 2 

6 AVALIAÇÃO E ADJUDICAÇÃO .......................................................................... 48 

6.1 PROCEDIMENTOS DE ABERTURA DA LICITAÇÃO ............................... 48 
6.1.1 Abertura para Ofertas Públicas ..................................................................... 49 
6.1.2 Partilhar Propostas com a Equipa de Avaliação ........................................... 51 

1º PASSO Partilhar o Extrato da Análise da Licitação ......................................... 51 
2º PASSO Descarregar e partilhar anexos ......................................................... 53 

6.1.3 Abertura e administração de propostas financeiras para SDPs ..................... 56 
6.2 O PROCESSO DE AVALIAÇÃO ................................................................... 57 

6.2.1 Avaliação de Ofertas ..................................................................................... 57 

6.2.2 Revisão e Aprovações ................................................................................... 57 
6.3 REFLETIR A AVALIAÇÃO NO SISTEMA .................................................. 57 

6.3.1 Identificar licitantes adjudicados e não adjudicados ..................................... 57 
6.3.2 Especificar quantidades adjudicadas............................................................. 58 

6.4 CRIAR UMA ORDEM DE COMPRA ............................................................ 60 

6.4.1 Verificar por um fornecedor duplicado......................................................... 60 

6.4.2 Associar o Fornecedor ao Licitante .............................................................. 62 
6.4.3 Criar novo fornecedor a partir do licitante .................................................... 64 

6.4.4 Criar uma Ordem de Compra ........................................................................ 66 
7 Publicar Adjudicação ................................................................................................ 67 



Página 3 

1 INTRODUÇÃO 

 

O eTendering é um módulo no sistema online da PeopleSoft baseado na web, que permite 

aos compradores do PNUD administrar os processos de licitação e comunicar-se com os 

licitantes online. O último faz parte do ATLAS, portanto é plenamente integrável com 

outros módulos do ATLAS e traz benefícios significativos para o PNUD e a comunidade 

licitante, como: 

 

 Automatiza e racionaliza muitos dos processos de contratação; 

 Possibilita a redução de custos, eliminando ou automatizando muitos dos 

processos e acções licitantes; 

 É plenamente integrado no ATLAS, portanto fornece dados valiosos ao PNUD, 

para tomadas de decisão estratégicas; 

 Fornece uma pista de auditoria para todas as ações num processo de licitação; 

 Serve como um repositório de documentos online digital, que possibilita um 

escritório mais verde e sustentável; 

 Maior confiança do licitante nos processos de licitação do PNUD; 

 Racionaliza o processo de licitação para licitantes   

 

O Sistema foi implantado em duas regiões, e espera-se que seja em todo o PNUD, 

brevemente. Espera-se que, todos os Escritórios Nacionais do PNUD usem o sistema para 

todas as propostas de Concursos Internacionais. Encoraja-se aos Escritórios Nacionais 

usar o sistema também para casos de concursos locais. 

 

O Escritório de Apoio à Contratação (PSO) em Nova Iorque e Copenhaga fornece 

constante apoio aos usuários de eTendering através de formações, recursos materiais, 

apoio pontual, etc. 

 

 

 

2 COMO COMEÇAR 

Esta secção descreve as principais atividades que devem ser realizadas por um Escritório 

Nacional, como preparação para uma implantação harmoniosa do sistema de eTendering 

no seu escritório.  

 

2.1 PRÉ-REQUISITOS PARA USAR O SISTEMA  

 

Antes de começar a usar o sistema, você deve realizar alguns passos para satisfazer 

alguns pré-requisitos para usar o sistema: 

 Formar usuários do sistema. Todos os compradores devem receber formação no 

sistema. O Escritório de Apoio à Contratação desenvolveu muitos materiais de 

formação que podem ser utilizados. Além disso, serão organizadas formações 

periódicas ou pontuais na sala de aulas. 
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 Traduzir o Guia de Usuário do Licitante para a língua local. Os Guias de Usuário 

do Licitante estão na língua Inglesa, portanto precisam ser traduzidos para a 

língua local. 

 Formar a comunidade local de licitantes. Podem ser usadas três abordagens:  

o Disponibilizar convite a todos os fornecedores, sob a decisão de um 

número máximo de participantes e uma base “por ordem de chegada”. 

Incluir os fornecedores adicionais no próximo evento de formação; 

o Centrar-se nos fornecedores que fazem negócios regulares com o PNUD, 

com frequência; 

o Como parte de um processo de contratação específico, com fornecedores 

interessados em submeter propostas. 

 Designar pontos focais para eTendering. Recomenda-se que 1-3 pessoas sejam 

designadas como pontos focais para eTendering, para servirem de primeiro teste 

para potenciais questões dos usuários e licitantes do PNUD. Estes pontos focais 

vão receber formações adicionais e mais aprofundadas sobre o sistema. 

 Identificar usuários do sistema. Os compradores terão acesso ao sistema, 

automaticamente. Os aprovadores precisam ser identificados pela administração e 

fornecidos direitos de acesso. 

 

2.2 PERFIS DO SISTEMA  

 

O ATLAS tem 4 perfis principais no sistema de eTendering: 

 

1. Comprador/Criador de Evento. Este perfil pode criar e modificar eventos para 

qualquer UN. Ele possibilita, também, revisar propostas recebidas, restritas a 

eventos criados apenas na sua respetiva UN. Por padrão, todos os compradores do 

ATLAS têm este perfil. 

2. O Perfil de Super Usuário. Este perfil assemelha-se ao de “criador de Evento”, 

com o acréscimo de também poder ver propostas recebidas noutras UNs. 

Normalmente, atribui-se este perfil a usuários situados no Escritório Regional e na 

Sede, que administram processos de contratação, em nome de outras Uns. Este 

acesso é concedido em bases pontuais pela OIST, sob base de pedido do 

administrador da UN e revisado pelo Escritório de Apoio à Contratação.  

3. Aprovador de Evento. Este perfil pode aprovar eventos criados por Compradores. 

É atribuído pela UN, pelo respetivo ponto Focal Argus, com base nas decisões e 

aprovação da Administração Superior da UN. Normalmente, atribui-se este perfil 

às mesmas pessoas com o direito de aprovar documentos e Solicitação (ITBS, 

SDP, etc.) nessa UN. 

4. Colaborador. Um colaborador é alguém que foi convidado por um comprador 

para revisar eventos (documentos de solicitação) ou propostas (avaliação) para 

uma caso específico. Todos os usuários do ATLAS podem ter este perfil, o qual 

lhe é atribuído uma vez. Então, o comprador vai convidá-los a eventos específicos 

e o colaborador terá pleno acesso, mas apenas para aqueles eventos específicos. 

Atualmente, este perfil não é funcional. 
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2.3 RECURSOS MATERIAIS PARA FORMAÇÃO  

 

O Escritório de Apoio à Contratação desenvolveu muitos recursos materiais e outros de 

formação. Os últimos podem ser encontrados na pasta correspondente à eTendering, na 

secção da biblioteca online, da Intranet do PSO. Os quais incluem guias de formação, 

documentos PMF, apresentações, relatórios, links de seminários via web, modelos de 

documentos de solicitação, etc. 

Além disso, o PSO desenvolveu muitos modelos no sistema de eTendering que 

correspondem aos mais comuns tipos de contratação (RFQ, SDP, ITB e IC), o que vai 

facilitar o uso do sistema. Nota: O comprador é responsável por certificar que o modelo 

escolhido contenha a informação correta antes da criação e lançamento do evento. 

 

 

3 DEFINIÇÕES COMUNS  

Abaixo está uma lista dos termos mais comuns, usados no sistema de eTendering e as 

suas definições: 

Proposta Uma submissão de uma oferta num evento. 

Fator de 

Licitação 

Um elemento de um evento, que pode ou não relacionar-se ao custo, que 

afeta à adjudicação de um evento. Os fatores de licitação podem ser 

designados ponderações e usados para determinar a melhor proposta. 

Exemplos de fatores de licitação incluem o preço, garantias do produto, 

acordos ao nível do serviço, e classificações de defeito. 

Licitante Todos registados para apresentar uma proposta num evento. O termo 

licitante aplica-se seja um evento de venda ou compra. 

Unidade de 

Negócio 

Um código de identificação que representa uma organização de alto nível 

de informações de negócio. Você pode usar uma unidade de negócio para 

definir unidades regionais ou departamentais numa organização maior. 

Evento de 

Compra  

Num evento de compra, o criador do evento visa comprar bens ou 

serviços. Além do preço, o criador pode especificar outros fatores de 

licitação e designar ponderações, que afeta à decisão de adjudicação. Os 

licitantes devem submeter as suas propostas, incluindo respostas aos 

fatores de licitação, até uma Data Final especificada, na qual as propostas 

são avaliadas e o evento é adjudicado. No Fornecimento Estratégico da 

PeopleSoft, há três tipos de eventos de compra: 

RFx Selada: Também conhecido como uma solicitação por cotação. Cada 

licitante submete uma proposta até a Data Final específica, na qual as 

propostas são avaliadas e o evento é adjudicado. O sistema restringe a 

visualização das propostas até depois do fim do evento.    

Data Final A data e hora de encerramento do evento, significando que propostas já 

não aceites.  

Criador de 

Evento 

O autor do evento.  
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Tipo de Fator O tipo de informação solicitada no fator de licitação, seja monetária, 

numérica, data, texto, sim/não, lista, ou separador.  

Data de Pré-

visualização 

O tempo disponível antes da data inicial de um evento. Durante a pré-

visualização, os licitantes podem ver o evento, e inserir dados da proposta 

no sistema, mas não publicá-la. Ter tempo de pré-visualização para um 

evento é opcional.  

Evento 

Público 

Um evento em que todas as pessoas ou organizações podem apresentar 

propostas. 

RFx Um evento de solicitação por informações ou solicitação por cotação, no 

qual cada licitante apresenta uma proposta; os licitantes não podem ver as 

propostas e pontuação dos outros.   

Evento de 

Venda 

Mais conhecido por leilão. Num evento de venda, o criador de evento 

dispõe um bem ou serviço para venda. Para além do preço, o criador pode 

especificar outros fatores de licitação que ajude a determinar a decisão de 

adjudicação. Os licitantes devem submeter as suas propostas, incluindo 

respostas aos fatores de licitação, até uma data final especificada, na qual 

as propostas e os vencedores são declarados. No Fornecimento 

Estratégico da PeopleSoft, há dois tipos de eventos de venda: 

Leilão: Todas as propostas e pontuações são visíveis a todos os licitantes. 

Os últimos podem apresentar várias propostas, para vencer a atual 

proposta com maior pontuação. 

RFx: Cada licitante submete uma proposta até a data final especificada, 

na qual o criador do evento avalia as propostas e adjudica o evento. Os 

licitantes nunca vêm as propostas dos outros, mas o criador do evento 

pode ver todas as propostas ao longo do evento.  

ID do 

Conjunto 

Um código de identificação que representa um conjunto de informações 

da tabela de controlo ou quadros. Um quadro é um grupo de tabelas 

(registos) necessárias para definir a estrutura e opções de processamento 

da sua organização. 

Data Inicial A data e hora em que o evento abre-se a licitações.  

ID do Usuário O identificador do Sistema para o indivíduo que gera uma transação.  

Ponderação Ambos, os fatores de licitação e os itens de linha são ponderados para 

refletir o seu nível de importância. A ponderação é usada para analisar e 

atribuir pontuação a propostas.  

 

4 PREPARAR-SE PARA UM EVENTO 

Preparar-se para um evento respeita a atividades e tarefas realizadas fora do Sistema, 

antes da criação do evento. Geralmente, estas atividades não se diferem das atividades de 

preparação normais realizadas quando o processo de contratação é administrado fora do 

sistema. O objetivo é ter todas as informações necessárias disponíveis antes da criação do 

evento, e evitar trabalho redundante no sistema.  
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4.1 DESENVOLVER UMA ESTRATÉGIA DE CONTRATAÇÃO  

 

Nesta fase, você decide sobre a estratégia de contratação que vai seguir. Este não é um 

requisito específico para eTendering, todavia, alguns dos aspetos que serão decididos 

nesta fase vão afetar como o evento será configurado no sistema. Portanto, é útil tê-los 

claramente identificados, desde o início. Abaixo está uma lista de verificação de amostra 

do que lhe pode ser necessário considerar, nesta fase. Note que isto não é decisivo, e pode 

também ser necessário considerar outros fatores. A lista de verificação abaixo centra-se 

apenas em aspetos que afetam como o evento está configurado no sistema: 

 

 Será uma SDP, ITB ou RFQ? 

 Será um concurso aberto ou limitado? 

 Haverá LOTs? 

 São permitidas propostas parciais? 

 Quais são os requisitos mínimos e outros critérios de avaliação? 

 Qual é a Data Final esperada? 

 Quem será o ponto focal? Etc. 

 

A informação acima vai afetar como o evento será configurado no sistema, e por sua vez, 

os melhores modelos a usar, portanto é importante que seja decidido antes da criação do 

evento online. 

 

4.2 PREPARAR DOCUMENTOS DE SOLICITAÇÃO  

 

Uma vez que a estratégia de contratação e a configuração estejam em desenvolvimento, 

você deve preparar os documentos de solicitação. O PNUD desenvolveu modelos de 

documentos de solicitação padrões para RFQ, ITB e SDP que devem ser usados nos 

modelos padrão, mas algumas secções foram modificadas refletindo o facto de o processo 

ser administrado online. Por exemplo: como as propostas são submetidas, como os 

licitantes podem editar a sua proposta, etc.  

 

4.3 ESCOLHER UM DOCUMENTO NO SISTEMA 

 

Foram criados muitos modelos no sistema de eTendering. Os últimos permitem ao 

comprador criar o evento mais rápido, e de forma mais padronizada. Pode-se encontrar, 

numa biblioteca partilhada do PSO na Intranet, um inventário dos modelos disponíveis, 

com fatores de licitação correspondentes. 

 

Os modelos são apenas uma ferramenta para permitir que os compradores criem um 

evento de forma mais simples e rápida. A configuração e informações incluídas 

correspondem aos processos de contratação mais comuns do PNUD. Todavia, é da 

responsabilidade dos usuários garantir que a configuração e informações incluídas sejam 

precisas e respondam ao processo de contratação específico. 
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5 LANÇAR E ADMINISTRAR UM PROCESSO DE SOLICITAÇÃO  

A partir desta secção, este documento descreve as ações que vai precisar realizar para 

administrar o seu processo de solicitação através de eTendering. Este não é um manual de 

usuário do sistema detalhado. Por razões práticas, para simplificar este documento e 

facilitar para o leitor, o último centra-se principalmente nas ações/passos que um usuário 

precisa realizar para administrar um processo de contratação no sistema. Pode-se 

encontrar noutros manuais técnicos disponíveis, na Intranet do PSO, outras instruções 

técnicas mais elaboradas, ou podem ser disponibilizados mediante solicitação.  

 

Vá para o módulo eTendering, clique no link de eTendering no main menu no ATLAS. 

 

 
 

5.1 CRIAR UM EVENTO 
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O primeiro passo é criar um evento. Há muitas formas de criar um evento, as quais são 

todas descritas detalhadamente abaixo. 

  

5.1.1 Criar um Evento a partir de um Módulo  
 

1º PASSO Começar a Criação de um Evento  
Vá para: eTendering >>> Create Events >>> Event Details 

 

2º PASSO Selecionar a UN  
Escolha BU, Event ID, e outros parâmetros.  
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3º PASSO Copiar um Modelo  
 

1. Inicie o processo copy template  
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2. Busque e selecione o modelo desejado: 
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3. Copie os itens de linha do modelo. 
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4. Salve o evento e volte para a página principal  

 
Da página principal do evento, clique em “Line Items”  

 

4º PASSO Copiar uma Requisição e completar o Calendário de 

Preços  
 

1. Apague o item de linha que foi copiado do modelo.  
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2. Comece o processo para copiar os itens de linha de Requisition,  
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3. Encontre requisition  

 
Certifique que o “copy method” esteja selecionado como “Append”.  

 

 

4. Selecione os itens de Linha de Requisition  
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Você pode apenas escolher algumas das linhas de requisição. Uma vez que uma linha 

tenha sido importada para um evento, não vai aparecer na próxima busca para essa 

requisição, e não poderá ser importada novamente. 

Quando todas as linhas de uma requisição tiverem sido importadas para um evento, 

essa requisição não vai aparecer na próxima busca e não poderá ser importada para 

um evento novamente. 

 

 

5. Complete os itens de linha. 
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Aspetos a considerar: 

 Este é o calendário de preços. Para evitar potenciais erros matemáticos por parte 

dos licitantes, resultando na falta de correspondência de preços de licitações, não 

peça aos licitantes que forneçam preços detalhados num documento separado.  

 Certifique-se que a ordem dos itens corresponde à ordem dos mesmos itens no 

Requisito Técnico e Especificações, TOR, ou noutro nível dos documentos de 

solicitação.  

 A descrição do item apresenta automaticamente o ID do Item do catálogo. Se for 

necessário elaborar/explicar mais na descrição do item, use os comentários de 

itens de linha (explicado mais abaixo). 

 Não apague ou edite o ID do Item para as linhas que foram copiadas da 

requisição. Se o fizer, a requisição vai aparecer no sistema como pendente, e 

ainda não importado. 

 Você pode buscar por itens de linha acrescentados adicionalmente ao evento, por 

“category”, deixando o ID do Item vazio. Neste caso, você pode personalizar a 

descrição do item. Apenas use isto quando for absolutamente necessário. É 

altamente recomendável usar o ID do Item. 

 Complete o campo do preço inicial. Isto pode partir da requisição. Esta 

informação é interna, e não é apresentada a licitantes. 

 

6. Complete a informação de expedição e configurações dos itens de Linha. 
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Selecione a aba “Advanced Definition” e no link “Details”. A partir da seguinte página 

você pode personalizar: 

 

 Método de expedição no campo “Ship” 

 Data limite; 

 Destino da expedição no campo “Ship” 

 Incoterms no campo “Freight Terms” 

 

Você pode estabelecer informações de expedição individuais para cada item. Se estes 

parâmetros forem iguais para todos os itens de linha do evento, você pode estabelecê-los 

como padrão para todas as linhas, na aba “Item Line Defaults” na página principal do 

evento.  

 

 

7. Selecione os parâmetros de licitação para itens de linha. 

 
Selecione “Bid Quantity Rule” – as quantidades limites das propostas que os licitantes 

podem apresentar – da lista suspensa. Você pode selecionar uma das seguintes opções: 
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 “Requested Quantity Required” – Os licitantes não podem modificar a 

quantidade. Os licitantes apenas podem fornecer um preço pelas quantidades 

solicitadas pelo comprador. Este é o cenário mais comum, e está estabelecido 

como padrão no sistema. 

 “Allow extra quantity to be bid” – Os licitantes podem modificar a quantidade e 

apresentar propostas maiores do que as quantidades exigidas pelo PNUD. 

 “Bid up to maximum quantity” – Os licitantes podem modificar a quantidade e 

apresentar propostas menores ou correspondentes à quantidade exigida pelo 

PNUD, não maiores.  

 “Quantity not Applicable” – Não há campo de quantidade. Os licitantes serão 

capazes de fornecer apenas um preço fixo. 

 

8. Complete os comentários e anexos de itens de linha  

Clicando no ícone “bubble” ao lado do item de linha (da aba “Advanced Definition”) 

você pode adicionar comentários ou anexos, para cada item de linha. Caso necessário, 

você pode usar isto, principalmente, para fornecer textos mais elaborados/personalizados 

para a descrição do item. Não use isto para a especificação detalhada do item, porque um 

texto extenso vai complicar os licitantes. Recomenda-se que você consolide o 

requerimento e especificações num documento para todos os itens, e forneça o mesmo 

como um anexo nos documentos de solicitação.  

 

Nota importante: Seja como for, você deve ver os comentários dos itens de linha para 

garantir que a informação lá incluída, se houver, seja precisa. Se o requerente inclui 

algum comentário ou anexo na requisição, e marcou como “show to vendor”, os mesmos 

serão automaticamente adicionados ao item de linha no evento de eTendering. 
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5º PASSO Completar as informações gerais do evento  
 

 
 

“Event Name” – Escreva o título do seu ITB, RFQ, SDP, etc. Você pode escrever até 50 

caracteres. 

 

 

“Data de pré-visualização” – é o período em que os licitantes podem ver os documentos 

de solicitação. Se a data de pré-visualização for inferior à “Start Date”, os licitantes 

podem ver mas não submeter propostas até à data inicial. Este campo é opcional. Pode 

ser deixado em branco ou ter o mesmo valor que a “Start Date”. 

 

“Start Date” – é o período em que os licitantes podem começar a submeter propostas no 

sistema. 

 

“End Date” – é o período de encerramento em que o período de licitação. Após o último, 

o sistema não aceitará mais propostas. 

 

Por padrao, o fuso horário está em EST/EDT (Nova Iorque) e não pode ser alterado. Os 

licitantes verão também o mesmo fuso horário. Todavia, quando o evento tiver alcançado 

as últimas 24 horas, os licitantes verão um relógio em contagem regressiva, ao invés de 

uma hora.  

 

 

Caixa de “Descr:”. Esta é uma caixa de texto livre. Se notificações por correio eletrónico 

forem enviadas pelo Sistema (aprofundado abaixo), o texto incluído nesta caixa será 
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também incluído no correio eletrónico. Copie aqui o mesmo texto que você tem na 

página de rosto (Carta de Convite) dos seus documentos de solicitação.   

 

 

6º PASSO Definir as configurações básicas  
 

Clique em cada um dos links abaixo da secção “Define Event Basics” da página principal, 

para inserir/editar fatores de Licitação, anexos, informações de contactos, etc. 

 

1. Defina as configurações e opções do evento  

Clique em “Event Settings and Options”  

 
 

Aqui você pode definir o seguinte: 

 

 Bid required on all lines. Caso selecionado, exige-se que os licitantes submetam 

uma proposta a todos os itens de linha do evento. Se não for selecionado, os 

licitantes podem optar por submeter uma oferta para apenas alguns dos itens de 

linha. Selecione se a Licitação Parcial não for permitida.  

 Alternate bids allowed. Caso selecionado, o sistema vai permitir que um licitante 

submeta mais de uma oferta. Se não for selecionado, o licitante pode apenas 

submeter uma oferta. Selecione se você quiser aceitar ofertas alternativas.  

 Allow edit of posted bids. Se selecionado, os licitantes podem sempre editar a sua 

oferta no período de licitação. Se não for selecionado, os licitantes não podem 

editar a sua oferta, após a sua submissão. Sempre selecione isto.  
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O resto das configurações deve ser mantido conforme o padrão (tal como na captura 

de tela acima). Se por alguma razão, você quiser modificar tais configurações, 

contacte o serviço de assistência de eTendering para orientação.  

 

2. Defina os termos de pagamentos e informações de contactos. 

Clique em “Payment terms and contact information”. 

Aqui você pode definir o seguinte: 

 

 Moeda – principal moeda do evento. 

 Método de pagamento – Define como o licitante adjudicado eventual será pago. 

 Termos de Pagamento – termos padrão de pagamento do PNUD. 

 Endereço de Facturamento – Onde o fornecedor deve enviar a fatura para o 

pagamento.   

As configurações acima serão automaticamente copiadas para a Ordem de Compra 

resultante deste evento. 

 Allow bids in other currencies. Se não for selecionado, os licitantes não podem 

alterar a moeda de licitação definida pelo PNUD. Caso selecionado, os licitantes 

poderão escolher a sua moeda de licitação. Os últimos podem escolher qualquer 

moeda, portanto você deve restringir a opção na Folha de Dados da Licitação, 

conforme a necessidade. 

 Rate Date. Determina o UNORE que o sistema vai usar para converter todas as 

propostas à moeda principal do evento, no nível de avaliação. Se não forem 

permitidas outras moedas de licitação, este campo é irrelevante. 

 Contact name. Ponto focal para o caso, no qual os licitantes podem abordar as 

suas questões. 

 Email ID. Endereço eletrónico para o ponto focal.  

 

7º PASSO Carregar Documentos de Solicitação 

 
Clique em “Event Comments and Attachments” sob “Define Event Basics” para carregar 

documentos de solicitação.  

 

1. Revise os anexos que vêm com o Modelo.  
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O modelo do sistema contém os documentos padrões relevantes para o tipo de processo 

de contratação. Há 3 tipos destes documentos: 

 

- Generic documents que são normalmente os mesmos para todos os processos do 

tipo e não precisam ser alterados. Por exemplo, o documento Instructions to 

Bidders é o mesmo para todos os processos de ITB, e não deve ser alterado. O 

referido também é valido para os GTCs do PNUD ou guias do usuário de 

eTendering. 

- Specific documents for each case que são específicos dependendo do que é 

comprado. Por exemplo, Requisitos e Especificações Técnicas ou TORs, Folha de 

Dados da Licitação, etc. Normalmente, estes documentos são desenvolvidos fora 

do sistema com antecedência, e apenas precisam ser carregados para aqui. Os 

documentos aqui são modelos vazios para fácil referência. Remova e substitua-os 

por documentos completos.  
- General templates para o uso dos licitantes. Estes são modelos que normalmente 

fornecemos a licitantes em formato editável para padronizar como eles completam 

a sua oferta. Por exemplo, Formulário de Submissão de Proposta, Formulário de 

Garantia de Proposta, etc. Remova os que não forem relevantes ao seu caso 

específico, Ex: se a Garantia de proposta não for necessária, remova.  
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Para ver os documentos anexados, clique em . Para remover, clique no botão ao 

lado do respetivo ficheiro.  

 

2. Adicionar novos anexos. 

 
 

Clique em “Add Attachment”, vá para a pasta e selecione o seu ficheiro, e clique em 

upload.  

 

3. Defina as configurações de partilha de ficheiros. 
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Há 4 configurações que podem ser selecionadas individualmente para cada ficheiro. 

 

 Display to Bidder. Caso selecionado, os licitantes poderão ver tal ficheiro no 

sistema de eTendering. 

 Include on Award. Caso selecionado, o ficheiro será automaticamente adicionado 

à Ordem de Compra criada a partir do evento, na fase de adjudicação. 

 Include in notifications. Caso selecionado, o ficheiro será incluído como um 

anexo nas notificações por correio eletrónico, enviadas aos licitantes. 

 Confidential. Caso selecionado, o ficheiro pode apenas ser visto pelos 

compradores e aprovadores de evento da UN, na qual o evento foi criado. 

 

 

8º PASSO Definir os Fatores de Licitação  
 

Para ir para os fatores de licitação do evento clique em “Event Header Bid Factors”. 

 

O modelo do sistema contém os fatores padrão de licitação relevantes ao tipo de processo 

de contratação. Todavia, você pode modificá-los, 
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1. Revisar os fatores de licitação carregados  

 
 

Aspetos à considerar: 

 

 Revise o texto em question para garantir a sua precisão e relevância ao seu caso 

 Uma Ideal response é realmente necessária? 

 Qual é a ideal response. Garanta consistência na resposta necessária. Ex: todas as 

respostas ideais são “Yes”. Caso necessário, modifique o texto em question. 

 Esteja ciente de que, se um licitante não fornecer a resposta ideal quando a mesma 

for necessária, o sistema vai desqualificar a sua proposta.  

 Esteja ciente de erros humanos comuns, por parte dos licitantes. 

 

 

 

 

 

 
 

 

Você tem uma lista de questões do tipo “Yes/No” na qual para todas, com exceção de 

uma, a resposta ideal é “Yes”. O licitante tenderá a responder “Yes” a todas elas, 

incluindo a com “No” como resposta ideal. O sistema vai alertar ao licitante, mas o 

mesmo pode não prestar atenção e avançar com a submissão da proposta. O sistema vai 

então automaticamente desqualificar a sua proposta, o que pode causar problemas em 

fases posteriores.  
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Para adicionar um fator de licitação existente, clique em . 

2. Adicionar novos Fatores de licitação  

Para adicionar um novo fator de licitação, clique em . O fator de licitação será 

adicionado abaixo. 

 

Você pode escolher um dos fatores de licitação atualmente no Sistema buscando com o 

botão , ao lado do campo Bid Factor.  

 

Se nenhum dos fatores de licitação existentes satisfazer à necessidade específica, 

simplesmente crie um novo para o caso, completando as informações necessárias.  

 

 
 

3. Tipos de Fatores de licitação  

Há muitos tipos de fatores de licitação. O tipo que você escolher vai determinar como os 

licitantes deverão fornecer as suas respostas. 

 

 Tipo Yes/No. O licitante pode selecionar yes ou no na sua resposta. Este é o fator 

de licitação mais comum. O uso deste tipo é altamente recomendável pois é 

simples de responder.  

 Tipo Text. O licitante pode inserir texto. Este também é amplamente usado. O 

último suporta uma grande quantidade de texto. Normalmente, é usado por 

licitantes para inserir informações que devem estar em free text. Nunca selecione 

“Ideal Response Required” com este tipo de fator de licitação.  

 Tipo Date. O licitante pode inserir um valor monetário. 

 Tipo List. O licitante pode selecionar um ou mais numa lista pré-definida de 

opções. 

 Tipo Numeric. O licitante pode inserir um número. 

 Tipo Separador. Não é uma questão para o licitante. Pode ser usado para 

organizar os fatores em agrupamentos com o tipo “Separator” servindo de 

cabeçalho para o grupo. 
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9. Copie os itens de Linha do modelo  

 

 

9º PASSO Definir o Convite à Litação  
 

Caso seja um Concurso Aberto, estabeleça o evento como público selecionando a caixa 

“Public Event”. 

 

 
Você pode alterar aos licitantes (registados ou não no sistema de eTendering) inserindo 

os seus endereços de correio eletrónico. Para inserir os endereços de correio eletrónico de 

licitantes, clique em . Você pode adicionar até 999 linhas. O sistema vai enviar um 

correio eletrónico com uma versão do evento, impressa em PDF. Os correios eletrónicos 

serão enviados a todos os licitantes visíveis no campo CC. A Cópia Oculta (bcc) não é 

suportada. Alternativamente, você pode inserir o seu próprio endereço de correio 

eletrónico e então reencaminhar o correio eletrónico gerado pelo sistema do seu Outlook 

usando a função bcc.  

 

Busque e insira licitantes do sistema. 

 

Para além disso de tornar o evento público, você pode também convidar licitantes 

diretamente pelo sistema. Os licitantes devem ser registados para que possa buscar e 

convidá-los. 
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Selecione o tipo de licitante como “Licitante” ou “Fornecedor”. 

 As empresas registadas no sistema que ainda não tenham sido adjudicadas um 

contrato do sistema de eTendering, são categorizadas como “Bidder”. 

 As empresas registadas no sistema, que foram adjudicadas um contracto do 

sistema de eTendering, e como resultado, o seu registo “Bidder” foi convertido ou 

equiparado a um registo de “vendor”, são categorizados como “Vendor”. Mais 
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detalhado nas secções de Adjudicação de PO e correspondência de fornecedor 

deste manual. 

Encontre e selecione os licitantes corretos e clique em “OK” 

 

10º PASSO Convidar Colaboradores  
 

Atualmente, esta função não está disponível.  

 

11º PASSO Pós-evento 
 

Você acaba de completar o seu evento. Para enviá-lo para aprovação pelo seu 

administrador, clique em “Post”. 

 

 
 

Podem receber um correio eletrónico a solicitar aprovação, todos os administradores 

estabelecidos como aprovadores de evento na UN, na qual o evento foi criado. 

 

 

 

 



Página 31 

5.1.2 Criar um evento a partir de outro evento  
 

Para copiar de um evento, siga os mesmos passos de copiar de um modelo. A diferença é 

que você deve selecionar “Sourcing Event”, ao invés de “Sourcing Template”, na caixa 

“Copy from”. 

 

 
 

Todas as informações do evento original são copiadas, exceto: 

 Datas Iniciais e de Pré-visualização 

 Texto na caixa de descrição 

 Anexos. 

 

 

Revise e edite todas as informações, conforme necessário, tal como faz ao copiar de um 

Modelo. Isso inclui os passos 4-11 na secção 5.1.1. 

 

 

5.1.3 Criar um evento do zero  
 

Você pode também criar um evento do zero, ou seja, não copiar de um Modelo ou outro 

evento. Neste caso, você deve preencher todos os campos com as informações corretas. 
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Seja como for, você deve copiar os itens de linha da Requisição tal como descrito na 

secção 5.1.1. 

 

5.1.4 Criar um evento de LOTs  
 

Criar um evento em que o calendário de preço consiste em LOTs, não se difere de outros 

eventos. A única diferença reside em como os itens de linha estão estabelecidos. 

 

No sistema de eTendering, um item de linha vai corresponde a um LOT. As linhas 

subcomponentes (sublinhas) serão adicionadas por cada item de linha. Estas sublinhas 

vão corresponder aos itens num LOT. 

 

Para criar um evento com LOTS você pode usar qualquer um dos modelos estabelecidos, 

que melhor se adequa ao seu caso específico e então fazer as alterações necessárias para 

estabelecer LOTS. Há dois métodos possíveis para estabelecer LOTS. 

 

Criar um evento de LOT usando o Calendário de Preços como um 

documento separado 
 

1. Prepare um Calendário de Preços detalhados listando todos os itens e quantidades 

que compõem cada LOT num documento separado. 

2. Crie 1 item de linha por cada LOT. No campo “Item description”, indique o 

número e a descrição principal do LOT. 

3. Coloque UOM como “LO” (LOT) e quantidade como 1. 

4. Insira o preço inicial e salve o evento. 

5. Carregue o ficheiro do Calendário de Preços (de preferência em Excel) com os 

LOTs e a sua composição detalhados. Certifique-se que as informações neste 

ficheiro correspondam às informações no sistema. 

6. Adicione o fator de licitação “Price Schedule” ao nível do cabeçalho, solicitando 

que os licitantes usem os calendários de preços para fornecer os preços 

detalhados. Instrua aos licitantes que o preço que vão inserir no sistema para cada 

linha/LOT deve corresponder ao preço total do mesmo LOT, decorrente do 

calendário de preços em Excel. Os licitantes devem submeter o calendário de 

preços detalhado como um anexo à sua proposta. 

7. Clarifique, no documento de licitação, o método que o PNUD vai usar para 

corrigir erros matemáticos.  

 

Criar LOTS usando a função de componentes de preço  
 

1. Crie um item de linha para cada LOT. 

2. Ao nível dos itens de linha, clique em “Advanced Definitions”. 
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3. Ao lado de cada LOT, clique em “Bid Factors”. 

4. Estenda “Lot Components” e insira 1 linha para cada item que compõe tal LOT. 

5. Na descrição da linha, indique a descrição do item. 

6. Insira o preço (preço unitário estimado). O total dos preços incluídos neste nível 

para todos itens deve corresponder ao preço indicado no nível principal do LOT 

correspondente. 

7. Insira a ponderação por linha no campo “weighting”. O total para todas as linhas 

deve ser igual à 100. 

8. Faça o mesmo por cada LOT. 

 

 
Os licitantes vão inserir a quantidade necessária para cada item e o preço unitário 

correspondente. O sistema vai automaticamente calcular o preço total para cada 

LOT. 
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Quando a proposta for convertida à Ordem de Compra, o item de linha do Evento (LOT) 

será copiado como um item de linha no PO, apresentando apenas a quantidade de LOTS 

(normalmente 1) e o valor total para o lot. Os detalhes registados sob a função “Lot 

components” não serão copiados para a página de Ordem de Compra. 

Vantagens e desvantagens de cada método: 

Método Vantagens Desvantagens 

Calendário 

de Preços 

Separado 

- Criação de eventos no Sistema 

facilitada para os usuários do 

PNUD. 

- Submissão de preços por parte 

da licitante facilitada. 

 

- Os preços unitários de cada 

item não são registados no 

sistema. O sistema regista 

apenas o total por cada LOT. 

- Risco de erros matemáticos 

no Calendário de Preços por 

parte dos licitantes. 

Função de 

componentes 

de itens de 

linha 

- Todos os preços por cada item 

são registados no Sistema. 

- Não há espaço para erros 

matemáticos. O vai calcular os 

preços com base nos dados 

(quantidades e preços unitários) 

inseridos pelos Licitantes. 

- A criação do evento de 

licitação no Sistema é mais 

demorada. 

- Risco de inserção de 

quantidades erradas dos itens 

que compõem cada LOT por 

parte dos licitantes. 

 

Os compradores devem exercer o seu juízo para decidir o método a usar. Recomenda-se 

que a função de componente de item de linha seja usada. Todavia, se os LOTS forem 

grandes e com um longa lista de itens, o método “Separate Price Schedule” pode ser 

usado. 

 

5.1.5 Criar um evento de SDP  
 

No sistema, as SDPs são tratadas tal como outros tipos de processos. A única diferença 

reside em como as informações financeiras são fornecidas. Os licitantes devem submeter 

as suas propostas como um documento em PDF protegido por palavra-passe carregado no 

sistema. Estes são os passos devem ser seguidos: 

 

1. Prepare um documento de licitação e todas as secções relevantes. 

IMPORTANTE: Use o modelo modificado para uso com eTendering.  
2. Crie o evento no sistema. É altamente recomendável usar o modelo RFP no 

sistema eTendering pois há muitos fatores de licitação alinhados com o uso do 

sistema para casos de SDP. 

3. É importante enfatizar aos licitantes que os mesmos devem apenas submeter as 

suas propostas financeiras como documentos protegidos por palavra-passe. 

4. Quando a avaliação técnica for concluída e assinada e a comissão de avaliação 

corresponda os licitantes aos escritórios de contratação, pelos quais as propostas 
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financeiras devem ser abertas, o escritório de contração solicita formalmente a 

palavra passe para a proposta financeira destes licitantes. 

5. A resposta formal com a palavra-passe dos licitantes é digitalizada e carregada em 

PDF no documento como um documento confidencial. 

6. As propostas financeiras são então abertas e partilhadas com a comissão de 

avaliação. 

7. Após a conclusão e assinatura da avaliação, carrega-se uma cópia digitalizada 

para o evento de licitação no sistema marcando o documento como confidencial. 

 

Em essência, o documento da proposta financeira é administrada tal como quando as 

propostas são submetidas via correio eletrónico, para o qual envia-se a proposta 

financeira como um anexo com palavra-passe. Os Diferentes Escritórios Nacionais têm 

práticas ligeiramente diferentes sobre como as palavras-passe são obtidas e como as 

propostas financeiras são abertas. O eTendering não tenciona mudar tais práticas. 

 

5.1.6 Publicar o Anúncio de Concurso  
 

Quando o evento for aprovado pelo administrador, o mesmo será visível e acessível a 

todos os licitantes registados no sistema. Todavia, isto não substitui o anúncio de 

Concurso normal que deve ser realizado para cada caso. Um anúncio de Concurso deve 

ser anunciado tal como se o caso não fosse tratado através de eTendering. O texto do 

anúncio de Concurso é também o mesmo com o acréscimo de um parágrafo que explica a 

licitantes interessados que o caso é tratado através do sistema de eTendering e que os 

mesmos devem registar-se para poderem apresentar propostas. Consulte abaixo uma 

caixa de texto sugerido que pode adicionar. Além disso, você deve também incluir o 

manual dos licitantes e o documento PMF para fornecedores no anúncio de concurso. 
 

Texto: 

 

Note que este processo de contratação está a ser realizado através do sistema de 

concursos online do PNUD. Os licitantes interessados em submeter uma proposta 

devem registar-se no sistema, para acederem ao documento de licitação e 

submeter uma proposta. Para registar-se, visite o link abaixo e siga as instruções 

fornecidas no guia do usuário para licitantes no documento anexado. 

 

https://etendering.partneragencies.org 

 

Nomedeusuário: event.guest 

Palavra-passe: why2change 

 

Nota:  

1. É altamente recomendável que você crie o seu nome de 

usuário com duas partes, o seu primeiro nome e o seu apelido 

separados por “.”, similarmente ao apresentado acima. 

2. Ao registar-se você recebe uma palavra-passe valida para o 

endereço de correio eletrónico registado que você pode usar 

https://etendering.partneragencies.org/
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para iniciar sessão e mudar a sua palavra-passe. Você pode 

participar no evento de licitação apenas se você estiver 

registado no sistema. 

 

Recomenda-se que não carregue os documentos de solicitação no anúncio de contratação, 

para encorajar licitantes a registarem-se no sistema e obtenham os documentos de 

solicitação no mesmo. Durante este processo, eles vão subscrever-se a um evento 

específico e poderão receber notificações quando houver alguma alteração no evento. 

 

Isto vai permitir que os compradores também sejam capazes de ver o nível de interesse e 

participação durante o período de licitação, e ajudar a tomar decisões caso uma 

prorrogação seja necessária devido à baixa participação.  

 

Se houver alterações por ex: às minutas de reunião prévias à licitação, ou outras 

alterações, não é necessário alterar os Anúncios de Concurso originais. Todavia, se o 

prazo for prorrogado, os anúncios de Concurso devem ser alterados. 

 

5.2 APROVAR EVENTOS 

 

Quando um evento é publicado por um comprador, os aprovadores do evento recebem 

um correio eletrónico a solicitar a sua aprovação. Para ir à página de aprovação, clique no 

hyperlink no correio eletrónico. Alternativamente, você pode aceder à página de 

aprovação de eventos diretamente, indo para “Worklist” e buscando por tarefas de 

Approval Routing. 

 

 
Clique em “Approve”, para aprovar o evento, ou “Deny” para mandá-lo de volta ao 

criador do evento, para faça as alterações necessárias. O aprovador pode incluir 

comentários na caixa “Approval comment”. 
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Se o evento for aprovado, ele torna-se visível e acessível a licitantes registados no 

sistema. 

Se o evento for negado, o comprador deve publicá-lo novamente (após fazer as alterações 

necessárias). O sistema vai enviar um novo correio eletrónico ao aprovador a solicitar 

aprovação. 

 

 

5.3 ADMINISTRAR UM EVENTO DURANTE O PROCESSO DE 

SOLICITAÇÃO  

 

Esta secção descreve as ações que o comprador pode realizar durante o período de 

licitação, desde o momento de publicação do evento até à data/hora final, depois da qual 

o evento pode começar. 

Para realizar qualquer uma das ações relacionadas com um evento, vá para eTendering 

>>> Maintain Events >>> Event Workbench. 



Página 38 

 
 

 

Todos os eventos para todas as UNs serão listados no Event Workbench. Você pode 

filtrá-los usando critérios de busca como Event Id, event creator, etc.   
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Dependendo de cada event status, você pode realizar diferentes ações. A legenda do 

Event Workbench lista as ações possíveis a partir desta página:  

 Cancel. Cancela um evento. Aprofundado abaixo. 

 Approval status. Verifica quem são os aprovadores para o evento, e se o último 

foi aprovado. 

 Event History. Verifica o histórico do evento, ex: as diferentes versões criadas. 

 Analyze bids. Vê e analisa as propostas recebidas. Aprofundado na secção de 

avaliação. 

 New Version. Cria uma nova versão. Aprofundado abaixo. 

 View collaboration. Collaboration available; Collaboration Checked out: 

relacionados à função “Collaboration”. Atualmente, não funcional. 

 Bid History. Revisa a participação dos licitantes durante o período de solicitação 

ou na fase de avaliação. 

 

5.3.1 Monitorar um Evento  
 

Você pode monitorar um evento para ver quantos licitantes estão a participar no mesmo, 

que licitantes submeteram propostas, quais são as diferentes versões criadas, quem são os 

aprovadores, etc. 

 

Ver a Participação dos Licitantes 
 

Para ver a participação dos licitantes num evento, a qualquer altura, clique no botão  

“View Bid History”. 
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Para mais detalhes, clique no número do hyperlink na secção “Event Participation 

Activiy”: 

 Total Event Invitation apresenta os licitantes que foram convidados diretamente 

quando o evento foi criado, se aceitaram o convite, e se submeteram uma 

proposta. 

 Accepted invitation apresenta todos os licitantes que subscreveram-se ao evento 

clicando no botão “Accept Invitation”, independentemente de terem sido 

convidados diretamente ou não. 

 Declined Invitation apresenta os licitantes que foram convidados diretamente, 

mas recusaram participar no evento. 

 Sem Resposta apresenta licitantes que foram convidados diretamente, mas ainda 

não responderam ao convite. 

 

Em essência, o link “accepted invitation” apresenta todos os licitantes a participar no 

evento. É altamente recomendável que, durante o período de solicitação, você 

verifique se há participação suficiente para garantir uma prorrogação de prazo 

oportuna, caso seja necessário. 
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O sistema vai listar todos os licitantes que subscreveram-se ao evento e submeteram uma 

proposta (Yes/No) na coluna “Bid Posted”. 

 

Ver o Histórico do Evento  
Para ver o histórico do evento como diferentes versões criadas, criador/modificador, etc., 

clique no botão ( ) de “View Event History”.  

 

 

Para ver as informações exatas da respetiva versão, clique em . 
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Ver o Status de Aprovação 
Para ver quem são os administradores que podem aprovar o evento, quem aprovou, 

qualquer comentário de aprovação/recusa feito pelo aprovador, etc., clique em  

“Approval Status”. 

 

 
 

 

5.3.2 Alterar o Evento 
 

Você pode fazer mudanças a um evento existente. Clique no botão  “Create New 

Version”. O sistema vai criar uma nova versão baseada na última versão publicada. Os 

licitantes continuarão a ver a versão original até que a nova versão seja publicada e 

aprovada pelo administrador. 
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Alterações Básicas  
 

Você pode alterar as informações e configurações. Os passos são os mesmos que os da 

criação de um novo evento. 

 
 

 
 

Quando a nova versão for aprovada, os licitantes poderão vê-la no sistema. As 

notificações automáticas por correio eletrónico serão enviadas para os seguintes 

licitantes: 



Página 44 

 Licitantes que foram convidados diretamente; 

 Licitantes que subscreveram-se ao evento clicando o botão “Accept Invitation”; 

 Licitantes que já submeteram uma proposta na versão anterior. 

 

Abaixo estão algumas considerações práticas ao criar uma nova versão. 

 

1. Sempre insira um novo parágrafo no topo de caixa de Description para destacar 

aos licitantes as alterações feitas ao evento, e como os licitantes devem 

prosseguir. Por exemplo: 

Esta é a 1ª alteração deste ITB, cujas mudanças incluídas são: 

1. Prorrogação do prazo de licitação; 

2. Minutas prévias à licitação carregadas; 

3. Alterações/clarificações aos TORs. 

 

Os licitantes devem certificar-se de ler e entender as alterações feitas e editar o 

conteúdo da sua proposta, conforme necessário. 

 

2. Os licitantes que foram convidados na versão original, ou que subscreveram-se ao 

evento, serão adicionados automaticamente na secção I da nova versão “Bidder 

Invitation”, conforme mostrado abaixo: 

 

 
 

3. Nunca crie uma nova versão se o prazo (data final) do evento prévio tiver 

expirado. Nesta situação, você deve criar um novo evento.  
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4. Não crie uma nova versão se a versão prévia está pendente de aprovação pelo 

administrador. Se você quiser fazer alterações ao evento, mas o sistema não 

permitir porque você o publicou e está pendente de aprovação pelo administrador, 

peça ao administrador para recusar, ao invés de aprová-lo. Posteriormente, você 

pode fazer alterações à versão original. 

5. Não altere os itens de linha ou fatores de licitação, à menos que seja realmente 

necessário. Se você precisar alterar os itens de linha ou fatores de licitação, siga 

os passos delineados abaixo na secção “Change line items and bid factors”. 

6. O sistema vai automaticamente reencaminhar/corresponder propostas recebidas 

para a versão original. Uma exceção é feita quando os itens de linha ou fatores de 

licitação tenham sido editados. Aprofundado abaixo. 

 

 

Editar itens de Linha e fatores de licitação 
 

Se um licitante já submeteu uma proposta para a versão original e depois disso o PNUD 

cria um nova versão, o sistema vai automaticamente corresponder a proposta submetida à 

nova versão. Todavia, se os itens de linha ou fatores de licitação foram editados, o 

sistema não pode corresponder a proposta porque foram feitas alterações significativas ao 

evento. 

 

Editar itens de linha e fatores de licitação é fortemente desencorajado. Todavia, se 

alterações forem necessárias, siga as instruções abaixo.  

 

Verifique na página bid history se algum dos licitantes já submeteu uma proposta. Se não, 

você pode fazer as alterações, desde que as faça de forma rápida para que o evento seja 

modificado e aprovado antes algum licitante submeta uma proposta.  

Se algum dos licitantes submeteu uma proposta, recomenda-se fortemente que não 

modifique os itens de linha ou fatores de licitação. Se os passos adequados forem 

seguidos por ambos compradores e licitantes, o sistema continuará a permitir alterações 

nos itens de linha e fatores de licitação. Todavia, dependendo do tipo de alterações feitas, 

os compradores podem não ser capazes de ver nenhuma proposta quando o evento for 

encerrado. Para ver propostas, será necessária a intervenção manual da equipe técnica de 

TI.  

 

Abaixo estão alguns passos gerais que precisam ser seguidos para alterar itens de linha ou 

fatores de licitação. Todavia, se alterar os itens de linha ou fatores de licitação for 

necessário, você deve contactar o PSO para orientações complementares e instruções 

detalhadas. 

 

O licitante deve submeter uma nova proposta para corresponder à nova versão. Estes são 

os passos que deve seguir ao criar uma nova versão editando itens de linha ou fatores de 

licitação: 

 

1. Clique em “Create New Version” a partir de Event Workbench 

2. Clique em itens de linha ou fatores de licitação, conforme a relevância. 
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3. Faça as alterações necessárias. Se você apagar um item de linha, você deve ajustar 

a ponderação para que o total seja 100%, novamente, 

 

 
 

4. Vá para “Event Settings and Options” e selecione “Alternate bids allowed” 
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5. Instrua os licitantes à submeter uma nova proposta. Você pode inserir um 

parágrafo na caixa description, inclua-o em qualquer um dos documentos 

anexados, etc. Abaixo está incluído um texto de instruções de amostra: 

“Os Itens de Linha foram alterados. Se você já submeteu uma proposta para a 

versão original, já não é válida. Você deve submeter uma nova proposta.” 

 

6. Publique o evento para que administrador aprove. 

 

Tratar anexos ao criar uma nova versão 
 

Tecnicamente, ao criar uma nova versão, os anexos podem ser tratados tal como quando 

o evento é criado. Todavia, praticamente você pode escolher o método descrito abaixo. 

 

Desmarque a caixa “Include in Notifications” para todos os anexos que estiveram na 

versão original. Marque a caixa “Include in Notifications” apenas para anexos que foram 

adicionados com a nova versão. Desta forma, o sistema vai anexar apenas os documentos 

“ticked” com o correio eletrónico de notificação automático enviado a licitantes. Seja 

como for, mantenha a caixa “Display to Bidder” marcada para todos os documentos 

que quiser apresentar a licitantes. 
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5.3.3 Cancelar um evento  
 

Para cancelar um evento em curso, clique em  “Cancel Event”a partir de event 

Workbench. Como mostrado abaixo, o sistema vai apresentá-lo um novo botão “Cancel 

Event” e solicitar mais uma confirmação antes de cancelar o evento.  

 

 
Uma vez que o evento seja cancelado, ele não poderá ser reativado. Será enviada uma 

notificação por correio eletrónico para todos os licitantes subscritos, informando-os que o 

evento foi cancelado. 

 

6 AVALIAÇÃO E ADJUDICAÇÃO  

Esta secção descreve o processo desde o momento do encerramento da licitação até que 

um contracto seja emitido. 

 

6.1 PROCEDIMENTOS DE ABERTURA DA LICITAÇÃO  

 

O principal objetivo da Abertura da Licitação é garantir a integridade do processo e que 

as propostas sejam submetidas dentro do prazo e registadas devidamente.  
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O sistema de eTendering alcança o principal objetivo do Processo de Abertura da 

Licitação e a Comissão Pontual de Abertura da Licitação não é mais necessária. Todavia, 

conforme descrito neste documento, o Contratante deve seguir certos passos para garantir 

o pleno cumprimento das diretrizes do POPP.  

 

Seja como for, para garantir a transparência do processo, o PNUD deve também realizar 

uma abertura pública da licitação, na qual as propostas são abertas e os preços são lidos 

publicamente para todos os licitantes participantes. 

 

6.1.1 Abertura para Ofertas Públicas 
 

Para garantir a transparência do processo, é necessário um evento de abertura para ofertas 

públicas com a participação de licitantes que submeteram uma proposta. O escritório de 

contratação vai partilhar as informações mais relevantes, como as empresas que 

participaram e os seus preços totais oferecidos conectando o computador a um ecrã e 

apresentando as informações relevantes diretamente do sistema. 

 

Para evitar transtornos, antes de iniciar um evento de abertura para ofertas públicas com 

os licitantes, o escritório de contratação deve primeiro garantir que o sistema esteja a 

funcionar devidamente. 

 

Para mostrar as informações da abertura para ofertas públicas: 

 

1. Vá para Event Workbench e clique no botão  “View Bid History” ao lado do 

evento para qual deseja realizar a abertura para ofertas públicas. 

Extrato do POPP sobre a abertura para ofertas: 

No ITB e SDP (excedendo 100,000$), a abertura para ofertas deve realizar-se na presença de 
uma comissão pontual formada pelo PNUD, de pelo menos dois (2) membros. 

Os nomes, modificações, retiradas, a condição das etiquetas/selos, o número de 
pastas/ficheiros do Oferente e todos outros detalhes que o PNUD considerar adequados, 
serão anunciados na abertura. Na fase da abertura para ofertas, nenhuma oferta pode ser 
rejeitada, exceto as que foram submetidas tardiamente, as quais serão devolvidas fechadas 
para o Oferente.  

Uma breve documentação da abertura do ITB ou SDP deve ser registada, indicando que as 
ofertas foram abertas, os seus respetivos oferentes, os indivíduos presentes no momento 
de abertura, e todas outras informações relevantes. 
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2. Na secção “Report type” selecione “Bidder/Bid”. Na secção “Status/Ranking” 

selecione “Price”. 

 

 
Você pode ordenar as propostas pelo nome da empresa. 

 

Expandir a seta ao lado de cada licitante apresenta os preços dos itens de linha. Não 

expanda, pois devemos apenas apresentar o preço total da proposta. Todavia, em eventos 

LOT, nos quais um item de linha no sistema de eTendering corresponde a um LOT (para 
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mais detalhes sobre a criação de eventos LOT consulte guias de usuário), expanda a seta 

para mostrar o preço oferecido por cada LOT, para cada Licitante. 

 

6.1.2 Partilhar Propostas com a Equipa de Avaliação  
 

Conforme explicado na secção de perfis de sistema, apenas compradores têm acesso a 

propostas recebidas na sua respetiva UN. Todavia, a equipa de avaliação pode também 

ser composta por indivíduos que não são compradores, e consequentemente, não têm 

acesso direto às propostas recebidas no sistema. É da responsabilidade do funcionário de 

contratação a administrar o caso fornecer todas as informações submetidas pelos 

licitantes aos membros da Equipa de Avaliação. 

 

As respostas da licitação podem categorizar-se em 3 grupos: 1) respostas às questões 

(fatores de licitação) estabelecidas no sistema; 2) Informações de preço; e 3) 

documentação de apoio (anexos) carregados por licitantes diretamente no sistema. O 

comprador pode gerar e enviar um relatório diretamente para os membros da equipa de 

avaliação. Este relatório em Excel vai conter respostas para fatores de licitação e 

informações de preços (categorias 1 e 2). 

 

1º PASSO Partilhar o Extrato da Análise da Licitação  
 

Para produzir este relatório, siga estes passos:  

 

1. Clique em  “Analyze Bids” a partir do event Workbench.  

2. Selecione “Analyze Export” a partir da lista suspensa “Go to”, 

. 
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3. Adicione membros da equipa de avaliação como destinatários de ficheiros. Você 

pode apenas adicionar usuários do ATLAS. Clique em “Create analysis export”. 

Um ficheiro XML será enviado via correio eletrónico para todos os destinatários.  

 
 

Para abrir o ficheiro XML, siga estes passos: 

- Salve o ficheiro XML numa pasta. 

- Abra a aplicação Excel 

- Abra o ficheiro a partir do menu File/open a partir do Excel. 

 

Não abra o ficheiro XML, clicando duas vezes no mesmo a partir da pasta. 
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2º PASSO Descarregar e partilhar anexos 
 

Clique no link dos anexos em todos os 3 locais possíveis, que são: a) general comments 

and attachments; b) Bid Factor answers; e o c) line item level.  

 

 Descarregue anexos na secção “General Comments and Attachments”: 

1. Clique no botão  “Header Comments” sob o nome do licitante. 

 
 

2. Descarregue e salve cada documento clicando nos botões   “View 

Attached File” para cada ficheiro.  
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 Descarregue anexos em “Fatores de Licitação”. 

 

1. Clique no botão  “Comments” em qualquer um dos fatores de licitação. Todos 

os documentos carregados pelos licitantes para todos os fatores de licitação serão 

apresentados no mesmo local, independentemente do fator que você abrir.   
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2. Abra e salve cada documento.  

 

 Descarregue anexos em “Fatores de Licitação” 

 

1. Clique na aba “Analyze Line” no topo. 

2. Clique no botão  “Line Comments” sob cada licitante. 

3. Descarregue e salve cada documento. 
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6.1.3 Abertura e administração de propostas 

financeiras para SDPs  
 

Com a atual configuração do sistema, instrui-se que os licitantes carreguem as suas 

propostas financeiras como um documento protegido por palavra-passe. Neste sentido, o 

processo de obter, administrar e armazenar palavras-passe não precisa mudar, devido ao 

estabelecimento, por parte do Escritório Nacional, do envio das propostas por correio 

eletrónico. 

 

O sistema pode fornecer uma opção adicional, para escritórios que optem por armazenar 

as palavras-passe no sistema, como um documento que pode ser carregado na fase da 

avaliação, e marcado como confidencial. Se você quiser seguir esta opção, contacte o 

PSO para mais orientações, 
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6.2 O PROCESSO DE AVALIAÇÃO  

Esta secção descreve os processos e passos a efetuar para a avaliação e adjudicação do 

contracto, partindo da avaliação de propostas até a emissão do contracto ou Ordem de 

Compra. 

Atualmente, a funcionalidade de avaliação do sistema de eTendering é apenas usada até 

certo ponto. Com futuras melhorias previstas, e mais formações de usuários, a 

funcionalidade de avaliação do sistema poderá ser utilizadas em maior grau. 

 

O Escritório Nacional, que quiser usar a funcionalidade da avaliação plenamente, pode 

contactar o PSO para uma formação direcionada e personalizada.  

 

6.2.1 Avaliação de Ofertas  
 

A avaliação das ofertas será realizada fora do sistema. A equipa da avaliação vai avaliar 

todas as ofertas e finalizar o relatório de avaliação tal como é feito quando as propostas 

são recebidas por correio eletrónico.  

 

6.2.2 Revisão e Aprovações  
 

Os processos de revisão e aprovação (CAP, RACP e ACP) serão administrados fora do 

sistema através do sistema ACP online.  

 

6.3 REFLETIR A AVALIAÇÃO NO SISTEMA  

 

Quando a avaliação for concluída e todas as aprovações necessárias forem obtidas, o 

funcionário de contratação a administrar o caso deve refletir o resultado final do processo 

no sistema de eTendering. 

 

6.3.1 Identificar licitantes adjudicados e não 

adjudicados  
 

No geral, o veredicto para qualquer oferta recebida pode subordinar-se à qualquer 

categoria baixo: 

 

 Awarded – propostas eventualmente adjudicadas a um contracto; 

 Rejected – propostas que não são flexíveis ou submissas, e portanto são rejeitadas.  

 Not awarded (NA) – propostas que são submissas mas não são adjudicadas devido 

ao preço. 

 

Nota: Há 2 ações adicionais que podem ser selecionadas no Sistema (Disallow e counter), 

as quais servem para fins diferentes e não devem ser usadas. 
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Para refletir o resultado do processo de avaliação no Sistema, vá para  

eTendering >> Maintain Event >> Analyze Events e procure pelo evento. 

Alternativamente, clique no botão  a partir da página event Workbench. 

 

A seguinte tela apresenta todas as propostas. Especifique para cada proposta se foi 

awarded, rejected, ou not awarded (NA), conforme mostrado na captura de tela abaixo: 

 
 

No caso da divisão de adjudicação, selecione “Award” para todos os licitantes que serão 

adjudicados um contracto. 

 

6.3.2 Especificar quantidades adjudicadas  
 

1. Clique na aba “award Summary” e especifique as quantidades a serem 

adjudicadas para cada linha, e depois salve.  
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- Você pode adjudicar menos do que a quantidade do evento. Neste caso, a 

quantidade restante pode ser adjudicada a um novo PO. 

- Você não pode adjudicar mais do que a quantidade do evento. Todavia, você pode 

aumentar a quantidade na página do PO (explicado abaixo). 

- Você pode dividir as quantidades de cada linha, ou adjudicar diferentes linhas a 

diferentes licitantes. Para repartir uma adjudicação para mais de um licitante, 

primeiro, você deve selecionar a ação “award” para os licitantes que serão 

adjudicados. 

 

2. Volte para a aba “Analyze total” e selecione “Award” para outro licitante, depois 

salve. 

3. Volte para a aba “Award Summary”. O segundo licitante será adicionado à cada 

linha. 
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6.4 CRIAR UMA ORDEM DE COMPRA  

 

Quando você tiver determinado um ou mais licitantes que serão adjudicados um contracto 

e para que quantidade, você está pronto para emitir o contracto. 

 

Quando o contrato for criado, o Sistema vai enviar notificações automáticas aos licitantes 

não adjudicados, portanto é fortemente recomendado comunicar-se com o(s) licitante(s) 

adjudicado(s) e confirmar o seu interesse e aceitação contínuos do contracto antes de 

avançar para os próximos passos. 

 

6.4.1 Verificar por um fornecedor duplicado  
 

O sistema pode automaticamente criar um fornecedor a partir dos detalhes da conta do 

licitante (secção 6.4.3). Todavia, antes de criar um novo fornecedor, verifique se o 

licitante já existe na base de dados de fornecedores para a sua UN, de modo a evitar 

fornecedores duplicados. 

 

O processo de verificação da base de dados de fornecedores é tal como o de criar um PO 

a partir do processo de contratação que não foi administrado por eTendering. Todavia, o 

sistema de eTendering pode facilitar o processo.  
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Clique na aba “award Details”. Selecione a UN, na qual você quer criar o PO. O Sistema 

permite-lhe criar o PO na UN, na qual o evento foi criado, ou de onde a Requisição que 

foi copiada para o PO foi levantada. 

 

 
 

Se o botão “Post Award” aparecer significa que o licitante já está associado a um 

fornecedor na base de dados e você pode avançar com a criação do PO. Para os próximos 

passos, consulte a secção 6.4.4. 
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Se o sistema apresentar a aba “Create vendor”, significa que um licitante particular não 

está associado a um fornecedor nessa UN específica. Todavia, isso não significa que a 

empresa não está registada como fornecedora no sistema. A empresa pode ter sido 

registada como fornecedora, antes do sistema de eTendering começar a ser usado pelo 

Escritório. 

 

Sendo assim, verifique se a empresa consta na base de dados de fornecedores. 

 

 Se a empresa consta como fornecedora na base de dados, avance para a secção 

6.4.2 para associar a conta de fornecedor à conta de licitante. 

 Se a empresa não consta como fornecedora na base de dados, avance para a 

secção 6.3.3 para criar um novo fornecedor a partir da conta de licitante. 

 

6.4.2 Associar o Fornecedor ao Licitante  
 

1. Clique no hyperlink do Nome do Licitante e anote o Bidder ID a partir daí. 



Página 63 

 
2. Abra Add/Update vendor e encontre o fornecedor relacionado com a 

empresa/licitante. 

3. Abra a aba “Custom” e anote o número do ID do licitante no campo de “Bidder 

ID” e salve. 
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4. Prossiga com a aprovação do fornecedor, conforme necessário.  

 

Nota: O licitante é apenas associado a um fornecedor existente apenas uma vez. Após 

associado, o Sistema vai reconhecer e diretamente apresentar o botão “Post Award” (veja 

acima) para eventos futuros. 

 

6.4.3 Criar novo fornecedor a partir do licitante  
 

Se um licitante não está registado como fornecedor no Sistema, você precisa criar uma 

conta de fornecedor. 

 

1. Clique na aba “Create Vendor”. Anote o número do vendor ID e clique em OK. 
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2. Abra o registo de fornecedores a partir da página “Add/Update vendor”. O 

sistema registou a empresa como uma fornecedora. Todas as informações 

fornecidas pelo licitante durante o processo de registo do licitante, como: Nome 

da empresa, detalhes de contacto, endereços, etc., são copiados para o registo do 

fornecedor. Acrescente informações adicionais, como detalhes bancários, e 

reencaminhe para a aprovação.  
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3. Quando o fornecedor for aprovado, volte para eTendering para criar a purchase 

order. Detalhes na secção 6.4.4. 

 

6.4.4 Criar uma Ordem de Compra 
 

Está agora pronto para criar a Ordem de Compra. 
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1. Selecione BU; 

2. Selecione a currency para a adjudicação. Você pode escolher a moeda do evento, 

ou a moeda da licitação; 

3. Verifique o campo Vendr/Item Rel. Desmarque os itens que não sejam um 

produto normal dessa empresa. 

 

Nota: Quando a caixa “Vendr/Item” é marcada, este fornecedor é associado ao ID 

deste item, no catálogo de contratação. Isto pode servir como uma importante 

ferramenta para o comprador identificar potenciais fornecedores de itens específicos. 

Portanto, é importante prestar a devida atenção e usar este link com responsabilidade. 

 

4. Clique em “Post Award”. Uma nova janela do navegador será aberta pela página 

Add/Update PO. Certifique-se que o bloqueador de pop-us esteja desativado. 

 

 

7 Publicar Adjudicação  

 

Atualmente, o sistema não publica as informações de adjudicação para qualquer 

audiência. O funcionário de contratação é responsável por publicar a adjudicação no 

PNUD, e outros sites relevantes, conforme as instruções do POPP. 

 


