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1. Introdução 

 
A eTenderBox é uma ferramenta de registro on-line através da qual os fornecedores podem 
submeter globalmente suas propostas a licitações publicadas pelo ACNUR. O sistema oferece uma 
solução avançada para analisar licitações abertas, submeter ofertas e gerenciar documentos 
carregados. 
 
A eTenderBox pode ser acessada através da seguinte URL: http://etenderbox.unhcr.org 
 
Em caso de consulta técnica sobre a eTenderBox, favor enviar um e-mail para o seguinte endereço de 
e-mail do helpdesk: hqsmsbid@unhcr.org. 
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2. Registro 
 
Para apresentar uma oferta para um concurso publicado pelo ACNUR através da ferramenta on-line 
eTenderBox, o Fornecedor precisa se registrar no sistema. Este registro é exclusivamente para a 
eTenderBox e não substitui nenhum outro registro para solicitações do ACNUR. Favor indicar o nome 
completo do fornecedor usando o alfabeto latino, já que outros caracteres/letras não aparecerão no 
documento oficial de registro de oferta. 

O registro é feito através do fornecimento das informações abaixo. 

 

 
Para o registro, os fornecedores precisam ter uma conta de e-mail ativa pela qual serão identificados 
no sistema.  

Nota: Um fornecedor deve ter apenas uma conta de e-mail registrada no sistema. Portanto, o 
Fornecedor deve usar apenas uma conta eTenderBox para gerenciar suas ofertas ao ACNUR. Se 
você esquecer sua senha, você não poderá mais usar essa conta. Neste caso, é necessário um novo 
registro. 

Após o registro bem-sucedido, uma mensagem de confirmação será enviada para o endereço de e-
mail fornecido e o sistema redirecionará o usuário para a página de login onde o Fornecedor poderá 
fazer o login com o endereço de e-mail e a senha fornecidos. 
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3. Utilização do sistema 
 

3.1. Página de Licitações 
 
Uma vez registrado e logado com sucesso, a página Tender View aparece na qual as seguintes 
informações são visíveis. 
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3.2. Envio da oferta (Upload do arquivo) 
 
Uma vez clicado no 'Número de referência' da proposta, o sistema navega para a página de 
Visualização Detalhada da Proposta, onde a apresentação da oferta pode ser feita. 
 
 

 
 
 
O pedido para uma licitação é executado através da apresentação (upload) de arquivos que são 
categorizados como 'Técnicos' ou 'Financeiros', dependendo da categoria sob a qual os fornecedores 
carregam seus arquivos. Por esta característica, os fornecedores podem carregar sua oferta técnica 
ou financeira e mais tarde podem completar sua apresentação carregando seus arquivos sob a outra 
categoria enquanto a oferta ainda estiver aberta. 
 
As extensões permitidas para o upload de arquivos são .doc, .docx, . xls, .xlsx, .rtf, . png, .jpg, .jpeg, 
.pdf, .txt, .zip. .ppt, .pptx, .bmp, . rar, .gif, . tif e .tiff. Os arquivos executáveis (.exe, .bat, . cmd...etc. ) 
não devem ser carregados. O limite máximo de tamanho por arquivo é de 10MB. O sistema pode 
lidar com múltiplos uploads. A velocidade de carregamento depende do tamanho dos arquivos. Deve 
haver pelo menos um arquivo carregado na categoria 'Técnico' ou 'Financeiro' antes de clicar no 
botão 'Salvar e Enviar'. O sistema emite uma mensagem de aviso se nenhum arquivo for carregado 
antes do envio ou se o arquivo selecionado para upload for de outra extensão que não seja a 
permitida. 
 
Para enviar uma oferta Técnica ou Financeira, clique no botão 'Upload files' da categoria dada para 
navegar e selecione o(s) arquivo(s) a ser(em) carregado(s). 
 
Nota: É responsabilidade do fornecedor carregar somente documentação técnica na categoria 
'Técnica' e documentação financeira na categoria 'Financeira'. 
 
Uma vez que os arquivos tenham sido selecionados, eles aparecerão na caixa da categoria em 
questão, com a opção de baixá-los ou excluí-los.  
 
Nota: A seleção dos arquivos para upload não significa que eles já tenham sido carregados. Para 
isso, o botão 'Salvar e Enviar' tem que ser clicado na parte inferior da página. 
 
Uma vez que todos os arquivos tenham sido selecionados para upload, o botão 'Save & Submit' tem 
que ser clicado na parte inferior da página. 
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Após o carregamento bem-sucedido, uma mensagem "Submission saved" aparece e a proposta irá 
para "My submissions" na página Tender View dos Fornecedores para que mais tarde eles possam 
verificar facilmente para qual proposta já se candidataram e proceder com o carregamento de mais 
arquivos até a expiração do prazo da proposta. 
 
Além disso, o sistema enviará uma mensagem de confirmação automática para o endereço de e-mail 
do Fornecedor registrado, na qual será fornecido um número de referência da oferta que poderá ser 
utilizado para posterior rastreamento e correspondência. 
 
Nota: A apresentação oficial dos arquivos selecionados para upload é feita clicando no botão 
'Salvar & Enviar', portanto, este botão tem que ser clicado antes que o prazo expire. Se assim for 
feito, os arquivos selecionados serão enviados e carregados com sucesso, mesmo que o prazo 
expire durante o carregamento do arquivo. É responsabilidade do Fornecedor garantir que todos os 
arquivos da oferta final sejam apresentados até o prazo final de expiração da proposta. A fim de 
garantir o envio seguro da oferta completa e final, recomenda-se que todos os arquivos sejam 
enviados bem antes do prazo final da proposta. 
 
 

3.3. Modificação da oferta (Eliminação de arquivo) 
 
Os fornecedores são capazes de apagar qualquer um de seus arquivos previamente carregados, 
alterar sua oferta e carregar os arquivos revisados até a expiração do prazo. Para isso, os 
fornecedores devem abrir a página de visualização da licitação e clicar no número de referência da 
licitação para a qual já se inscreveram. Na página Visão Detalhada da Proposta, uma vez identificado 
o arquivo a ser excluído, o botão 'X' ao lado dele deve ser clicado e a mensagem de confirmação que 
aparece para exclusão deve ser verificada clicando em 'OK' após o que a exclusão será imediata. Em 
caso de exclusão, o botão 'Save & Submit' não precisa ser clicado. Uma vez que o arquivo excluído for 
revisado, ele poderá ser carregado novamente até a expiração do prazo de apresentação de 
propostas. 

 
Nota: Como os fornecedores podem excluir, alterar e recarregar seus arquivos previamente 
carregados até o prazo final da licitação, é de sua responsabilidade garantir que todos os arquivos 
de sua oferta final sejam apresentados até o prazo final de validade da licitação. 

 
Uma vez expirado o prazo para apresentação de propostas, a eTenderBox fecha automaticamente a 
proposta, após o que os fornecedores podem rever seus arquivos carregados, mas as opções para 
carregamento adicional e exclusão de arquivos carregados anteriormente não estão mais 
disponíveis. 


