INSTRUCTIONS AUX SOUMISSIONNAIRES SUR
COMMENT ACCEDER AUX DOCUMENTS D'APPEL D'OFFRES DE L'UNICEF DANS UNGM ET COMMENT
SOUMETTRE DES OFFRES VIA LE SYSTEME DE SOUMISSION ELECTRONIQUE DE L'UNICEF

1. ENREGISTREMENT SUR UNGM

Pour accéder aux documents d’appels d’offres, votre compagnie doit obligatoirement étre enregistrée dans
UNGM (niveau Basic est suffisant) - Créer un compte en tant qu'entreprise (ungm.org)

Suivre les indications et remplir les informations demandées pour obtenir un compte (votre e-mail) et un
mot de passe :

BIENVENUE SUR LE PORTAIL MONDIAL POUR LES FOURNISSEURS DES ORGANISMES DES NATIONS UNIES (UNGM)

Se connecter ou créer Opportunités Service d'alerte des
un compte commerciales appels d'offres (SAO)

Accédez & votre compte sur FUNGM ou Recherchez et consultez les avis de marché Eres-vous intéressé(e) 3 recevair des
des organismes des Nations Unies opportunités commerciales & partir
R d'aujourd'hui ?

Membre du personnel Adjudications de Centre de connaissances

des Nations Unies contrats e e e e

Nations Unies
Travaillez-vous pour les Nations Unies? Recherchez et consulter les contrats
Cliquez ici pour vous inscrire sur FUNGM adjudiqués par les Nations Unies
en tant que membre du personnel des L TR
Nations Unies
!.I ull .*"L [ W

A propos de 'lUNGM Statistiques sur les Mener des affaires avec
activités d'achats des les Nations Unies

Apprenez-en davantage sur le Portail

mondial pour les fournisseurs des Nations Unies
organizmes des Nations Unies (UNGM)

r Consultez le Rapport statistique annuel sur
. ' MUE les activités d'achats des Nations Unies et
_ " ses tableaux be bord interactifs

Apprenez-en davantage sur les achats des
Nations Unies

Veuillez-vous assurer que votre ENREGISTREMENT DE BASE UNGM auprés de I'UNICEF est complet. Si ce
n'est pas le cas, veuillez ajouter les informations demandées par le systeme UNGM avant de continuer.

Veuillez-vous assurer qu'aprés votre inscription, vous activez votre compte UNGM (vous recevrez un e-
mail d'activation). Enfin, il est extrémement important de vérifier que toutes les adresses e-mail
pertinentes a jour sont incluses dans I'enregistrement UNGM de votre entreprise.

Pour toute demande d'inscription a 'UNGM, veuillez contacter le service d'assistance de 'UNGM via le
bouton AIDE sur le c6té droit de la page d'accueil ungm.org.

A la fin de votre inscription, pour la confirmation, vous obtiendrez I'écran ci-dessous :
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https://www.ungm.org/Account/Registration/Company

(1 2 © 0 © 6 O

Informations Adresse de : . . Déclaration .
o : . Pays d'affaires Contacts Biens et services R Etape suivante
générales I'entreprise d'éligibilité
oarer oarer

* champ obligatoire

Félicitations!

L'inscription au Niveau de base a été soumise avec succes. Votre entreprise est désormais inscrite auprés de 14 organismes des Nations
Unies.

2. CONNEXION AU SITE UNGM

Une fois que vous enregistrement au niveau Basic est complet, vous pouvez vous connecter en remplissant
votre adresse e-mail et votre mot de passe :

ey,

'_1._!‘} F_-J.*:'ITED NAT IOFx 5

#

Connectez-vous

& votre compie

Adresse e-mail *

[

Mot de passe *

[ )

O Mémariser les identifiants Mot de passe oublié?

or

Yous n'avez pas encore de compte?

& Francais v (@ Help

LN

3. RECHERCHER DES APPELS D’OFFRES PUBLIES PAR L’UNICEF

Une fois connecter, sélectionner “Opportunités Commerciales”
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Accuei
Opportunités commerciales

Adjudications de contrats
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Statistigues sur les activités d'achats des

MNations Unies

Selectionner “[RYEI(RAVENRIELE" en haut a droite. Dans le champ :

-« Organisation des Nations Unies » : taper UNICEF.
-« Pays/Territoire » : taper CONGO et choisir Congo, République Démocratique du

Titre: Organisme des Nations Unies | Abréviation de l'erganisme

UNICEF (supprimen) U
Description INICEF ({supprimer) UNICEF

Masquer

Paysierritoire bénéficiaire | Nom du pays/territoire

Référence
o publique démocratique du
Publié entre le etle | 29-3vr.-2022
Biens et services
Date d'échéance entre le 29-avr.-2022 etle
Type davis
(O Nen-géfini

[ Avis précédant Iappel diofires ] Consuleance:
Développement durable

[ wis de marché "durables’

Le systeme montrera automatiquement toutes les notices d’Appels d’Offres actives emis par 'UNICEF en
RDC.

Sélectionner un des Appels d’Offres qui vous donnera les détails de I’Appel d’Offres.

Si, apres avoir pris connaissance des documents dans l'onglet « documents », votre compagnie est
intéressée par I'’Appel d’Offres, vous trouverez en haut a droite un bouton bleu avec “WERI{EITI TN

m. Cliquer sur “WENNESCIELNHRRIEE" pour notifier 'UNICEF qui vous souhaitez participer a cet

appel d’offres.

ITB for the establishment of a Long Term Agreement (LTA) for the Provision of Google Workspace Enterprise Plus licenses and a
Cloud Search Platform Product standalone license [EerE=.

Reference: [TB/2022/41699

countries: Multiple destinations (see 'Countries' tab below)
n level: Niveau de base

st 29-avr.-2022

Deadline on: 16-mai-2022 10:00 0.00
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Le bouton bleu se changera en bouton vert “\YLIT @6 Tl 11 EN" .

Appel d'Offres pour l'impression de supports de communication au profit du PEV en RD Congo

Appel doffres

e: 1TB/2022/40557

countries: Congo, République démocratique du
Registration level: Niveau de base

Published on: 29-avr.-2022

Deadline on: 17-mai-2022 16:00 0.00

Voir les documents

Cliquer sur le bouton \I@EN [ ERIE afin d’accéder aux documents spécifiques pour cet appel d’offres.

4. GESTION DES APPELS D’OFFRES

Apres avoir cliquer sur le bouton «\LJ[ME[IG 318 » vous serez transférés de la plateforme UNGM au
systéme UNICEF de soumission en ligne des propositions.

L’écran “Tender Management” va apparaitre.

() | UNITED NATIONS Tender Management

Title :

TRAIMING 003 - LGS - Test RFQ.

Refarence : RFQ/DAN-001

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

Directive : Supplies

Procedure : RFQ

Vous pouvez retourner, a tout moment, sur UNGM en sélectionnant I'onglet “UNGM” dans la partie
supérieure du menu.

Vous étes maintenant dans le systéme de soumission en ligne de 'UNICEF. Le systeme est désormais en
anglais. Merci d’utiliser Chrome ou Edge comme navigateur.

Vous avez accés a 4 ou 5 onglets (selon les cas) en bleu :

* Tender: Informations générales sur I’Appel d’Offres

* Documents : Ici, vous pouvez voir les documents d'appel d'offres, la date limite pour soumettre
votre offre et la date limite pour toute demande de clarification des fournisseurs. Dans la méme
zone, vous pouvez vous inscrire pour confirmer votre intention de soumettre une offre - vous verrez
tous les espaces obligatoires ainsi que les questionnaires qui doivent étre remplis avant de
soumettre votre offre. Vous finalisez également la soumission de votre offre dans cet onglet. Si,
aprées avoir examiné les documents d'appel d'offres, si vous décidez de ne pas participer a I'appel
d'offres, veuillez cliquer sur « Opt Out» et indiquer la raison appropriée.

* Correspondence : Dans cette section, vous pouvez envoyer des demandes de clarifications ou
toute autre demande a 'UNICEF. Merci d’envoyer toute correspondance sur I’Appel d’Offres par ce
canal (et non pas par email).
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* Clarifications : Dans cette section, vous pourrez lire toutes les réponses de I'UNICEF aux demandes
de clarifications recues de TOUS les soumissionnaires potentiels. Merci de vous assurer que vous
lisez TOUTES les réponses car elles sont parties intégrales des spécifications de I’Appel d’Offres.
Notez que cet onglet apparait seulement si UNICEF a des clarifications a faire pour cet Appel
d’Offres.

* History : Cet onglet est le registre de toutes les activités liées a I’Appel d’Offres. Si vous finalisez
votre soumission, vous pourrez voir et imprimer un regu grace a cet onglet

Il est fortement recommandé a tous les fournisseurs de se connecter régulierement au systeme de
soumission électronique de I'UNICEF pour vérifier toute prolongation de délai, nouvelle clarification,
nouvelle correspondance ou mise a jour des documents d'appel d'offres relatifs a cet appel d'offres.

6. TELECHARGER LES DOCUMENTS D’APPEL D’OFFRES et CHARGEMENT DE VOTRE OFFRE— NE PAS
OUBLIER DE CLIQUER SUR SYLIVII AV pour finaliser votre soumission

l. Cliquer sur I'onglet “Documents” et aller en bas de I'écran pour voir et télécharger les documents
d’Appel d’offres « Download »
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Tender Doouments Correspondence Histony

How To Attach & Submit Documents
1. If any Handatvr, do_urr.:"t h=.e been 'eq

on against a Red button
the My Tender Return s=ction. It is mandatory that any

3. To attach additional d. itz you wish to submit as part
Thesa will then appe. = My Tender Return =
Large files may take some time 1o uploz
'hen you have completed all the sbove steps &

your tender return, click the Attach Documents button under the My Tender Return section (if availablel.

nd are ready to sulbmit your tender return, dick the red Submit Return at the bottom of this page.

Tender Deadline Information

Tender Deadling : 24 May 2022 10:00:00 {UTC +05:00) Pakistan Standard Time
Local Tender Deadline 24 May 2022 06:00:00

Time Rernaining : 20 Hours 12 Minutes 59 Seconds

Tender Time : 23 May 2022 13:47:00 (UTC +05:00) Pakistan Standard Time

23 May 2022 0%:47:00

Tender Details

Stage Name Documents

Stage Start Date 13 May 202

Deadline for darifications 19 May 2022 14:00

Stage Time Zone (UTC + 0} Pakistan Standard Time

Project Title Procurement of Software and Hardware for FEPI Call

UMICEF has now issuad a Inwit
for FEPI Call Center.

ign to Bid im order to select a supgplier for the Procurems Software and Hardware

This tender will b2 run through the UMICEF e-zubm NS System.

the full UNICEF e-submission system
the tender documeants and subrmit an
r UMGM r on. Alternativa
available om the UNICEF supply
cieshtml .

site, if you navi 0 the documents tab and opt in to confirm )‘C r intention to submit a
will then ses the mandatory pl;
Offer (you will also see if thene are any mandatory questionnaires to complete). As such, you are recom b
“opt in’ well before the submission deadline zo you are clear axactly what decuments are required to be wploadad
prior to completing your submi

Project Description

Please note that in order to ess the
(i} be registerad with UNIC

information currenty requi

tender documentation through UMICEF's e-submi
fully comp!

ng system, vendors m
d all mandatory

registering.

Pleaze ensure
particular cautiol

any files submi part of your Bid are not corrupt or damaged in any way. Please exercise
when using compreszad files. Amy rupt or damaged files may bead to your Bid being invalidated.

All vendors are strongly recommended to regulardy bog in to the UMICEF e-submissions em to check for any

deadline extensions, new clarfications, new comespondence or updated tender docu 'r|ent> relating to this tender.
Tender Documents Received - Main Description Dptions
View
LIT2-2022-9174892 puif
Download
View
Specificationods
Download

I. Cliquer sur le bouton ”-. Vous verrez alors les espaces réservés obligatoires pour les
documents qui doivent étre joints avant de soumettre votre offre (vous verrez également s'il y a
des questionnaires obligatoires a remplir). Il vous est recommandé de vous inscrire bien avant la
date limite de soumission afin de savoir exactement quels documents doivent étre téléchargés
avant de terminer votre soumission.
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iConfirmation of Your Involvement
Pleaze ensure that
Owpt Im- Thiz onfirm mvolvement and your inten
Opt Out- This that you are not submi
communication. You will be able to opt back in at any point.

u inform s of your decision to participate. To submit a response, you will be required to Opt In.
o submit & return.

Yiou will be able to provide 3 reason a3 to your decision and have the option to c2ase any system-generated

.

Il Pour charger tous les fichiers dans le(s) espace(s) réservé(s) désigné(s), cliquez sur le(s) bouton(s)
rouge(s) " correspondant(s) sous la rubrique "MY TENDER RETURN ". Tous
les documents obligatoires apparaitront dans cette partie. Il faudra tous les charger dans la
plateforme. Afin d’éviter des probléemes de taille de fichier, merci de vous assurez que vous avez
compressez les documents (.zip) avant de les charger sur la plateforme.

My Tender Return - Main Description Envelope Options

Please upload a signed copy of the Bid Form /
Bid Form Request for Propozal

available in the tender document.

S Please upl mot _ "
Technical Technical

V. Vous pouvez charger des documents supplémentaires (non obligatoires) en cliquant sur le bouton
" ". Ne jamais charger des documents qui sont lies a I’aspect financier des
offres, sous peine d’élimination de votre soumission. Si les soumissionnaires sont tenus de remplir
un questionnaire, celui-ci sera affiché en rouge et marqué du bouton ” "
Vous ne pourrez pas soumettre votre offre tant que vous n'aurez pas répondu a toutes les questions
obligatoires du questionnaire. Veuillez-vous assurer que tous les fichiers soumis dans le cadre de

votre offre ne sont pas corrompus ou endommagés de quelque maniére que ce soit. Veuillez faire
particulierement attention lorsque vous utilisez des fichiers compressés. Tout fichier corrompu ou
endommagé peut entrainer l'invalidation de votre offre.

dd 1o the My Tender Return s2ction above using the Attach Documents button below.
|CTE - Large filzs can take some time to uphoad
WOTE : Docurnent Placeholders have been uploaded by the Proourement Department. Please upload a docurnent for each mandatory placehalder before making a return.

r-----
o
al
w
=h
m
v
1]
n
(_.':
A
o
=
L=
o
=]
w
[=%
s ]
e
L=
m
a
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V. IMPORTANT : Une fois que tous les documents obligatoires ont été chargés sur la plateforme (et
les documents non obligatoires, le questionnaire, si applicable), n’oubliez pas de cliquer sur le
bouton rouge “SUENWVIIRN AN pour finaliser votre soumission.

My Tender Return - Main Deescription Envelope Options

Financial Download

Tachmnical Download

2 Attach Decuments button below.

WOTE : Document Placeholder: have been uploaded by the nit for each mandatory placeholder before making a return.

Cliquer ici pour
soumettre votre offre

Submit My Return

pgftiick the Submit Return button.
Erzzde any pravious retums.

VI.  Si la soumission a été complétée correctement, vous pourrez voir et imprimer un recu grace a
I'onglet “HISTORY”.

Tender Management

Your returm has not yet been sent

Tender Documents Caorrespondence Histary

Pleasze note: All date & time fiekds are being displayed using (UTC +05:00) Pakistan Standard Time

Show| 10 S |entries Seanch

s & [ S
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7. INTENTION DE NE PAS PARTICIPER A L’APPEL D’OFFRES

Si, apres avoir revu les documents, votre entreprise ne souhaite pas participer a I’Appel d’Offres, 'UNICEF
aimerait en connaitre les raisons. Dans ce cas, merci de cliquer sur le bouton “OPT OUT”

Confirmation of Your Involvemnent

Please ensure that you inform us of your decision to participate. To subrmit 3 response, you will be required to Opt In.
Oypt In- This will confirm to us of your involvement and your intention to submit & return.
Opt Out- This will confirm to ws that you are not submitting a return. You will be able to provide 3 reason a3 to your decision and have the option to c2ase any system-gensrated

communication. You will be able to opt back in at any point.

Sélectionner les motifs parmi lesquels :

Motif en anglais

Traduction en francais

Product/services are not in the company’s range

Les produits/services ne sont pas dans la gamme de
I'entreprise

Cannot meet the tender’s specifications/terms
of reference

Ne peut pas répondre aux spécifications/termes de
référence de I'appel d'offres

Insufficient time to prepare an Offer

Temps insuffisant pour préparer une Offre

Cannot accept UNICEF's terms and conditions

Ne peut pas accepter les termes et conditions de
['UNICEF

Insufficient volume of orders expected

Volume insuffisant de commandes attendues

Cannot offer a competitive product/service

Ne peut pas offrir un produit/service concurrentiel

Cannot deliver to the receiving country (access
limitation)

Impossible de livrer dans le pays de destination
(limitation d'acces)

Other (please specify) Autre (veuillez préciser)
CIam. o ou
View Questionnaire
ford Document) View Download Remove

ublic Liability

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

MOTE: Large files can take some time to upload.

Attach Documents

Pleaze confirm your reasons for opting out of this stage.

|Pr0duct.|’5ervice5 are not in my product/service rang v

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

more returns on this stage. Your last return will supersede any previous returns.

Submit Return

O Stop Receiving Comespondence

Opt Cut Cancel
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8. COMMUNICATION AVEC L'UNICEF ET DEMANDE DE CLARIFICATIONS

Toutes les communications concernant I’Appel d'offres doivent faire référence au numéro d'appel d'offres
et étre soumises avant la « date limite de demande de clarifications » (comme indiqué dans I'onglet
« Documents »). Toute correspondance concernant I’Appel d'Offres doit avoir lieu via _ce systéme de
soumission électronique de I'UNICEF (et non via une correspondance électronique réguliere). La
correspondance peut étre créée, lue, envoyée et recue sous l'onglet « Correspondence ».

Your return has not yet been sent

Tender Documents Correspondence History

Plaaze note: All date & time fields are being displayed using (UTC +05:00) Pakistan Standard Time

Please note : The comespondence area is only to be used for tender based queries, please see the help section for the technical

Search

contact details. Further, please do not under any drcumstances, submit a copy of your Offer via this "‘Comespondence” area. This

will imvalidate your Offer.

Saarch
Received Messages
Sent
Unrzad
Rea Date Sent Subject
Show all..
- thers is no correspondence that matches your criteria -

Filter +
Options

Create Correspondence

Veuillez informer immédiatement I'UNICEF par écrit de toute ambiguité, erreur, omission, divergence,
incohérence ou autre défaut dans toute partie du document de sollicitation ou de I'avis sur le systeme de
soumission électronique de I'UNICEF, en fournissant tous les détails. Les soumissionnaires ne bénéficieront
pas de telles ambiguités, erreurs, omissions, divergences, incohérences ou autres défauts.

Lorsque vous soumettez une demande de clarification, veuillez ne soumettre en aucun cas une copie de
votre offre. Cela invalidera votre offre.

9. REPONSES DE L’UNICEF AUX DEMANDES DE CLARIFICATION DES SOUMISSIONNAIRES

N

L'UNICEF compilera les questions recues. L'UNICEF peut, a sa discrétion, copier immédiatement toute
guestion anonymisée et mettre sa réponse a la disposition de tous les soumissionnaires a titre de
clarification dans le systéme de soumission électronique de I'UNICEF.

Comme mentionné, une fois que des clarifications pour un appel d'offres particulier sont émises par
I'UNICEF, un nouvel onglet de « Clarifications » sera automatiquement créé dans le systéme (VOIR CI-
DESSOUS, entre I'onglet « Correspondence » et I'onglet « History).

Assurez-vous de lire toutes les clarifications car elles font partie intégrante du cahier des charges.
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Tender Management

Your return has not yet been sent

Tender Documents Correspondence Clarifications (1) History

Search Show| 10

W | entrizs Seanch
Saarch
Added
- Title =
E]
Read
Unread 19 May . B
Show all. T & Responses to pre-bid quesies
;:;;ay Please follow the instructions under Description
Filter +*
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous - Mext

Clarification Attachments

Description:

Diate:

10. MODIFICATION DE VOTRE OFFRE

Les soumissionnaires peuvent modifier leur offre avant la date limite en utilisant la fonction « MODIFY
RETURN ».

Lorsqu'une modification est apportée aux retours, il est essentiel de cliquer sur le bouton “S§8L:\V|

NI pour finaliser.

Les offres soumises ne peuvent pas étre modifiées apreés la date limite d'appel d'offres.
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ANl tender documents your modified bid as this replaces your first and existing bids
in order to submit any subssquent modified retumns.

Madify Return

My Tender Return - Main Description Options
05-01-2022-engagemant-sur-l- honnewr-arange (Adobe Acrobat Document; W=
(thpotf Download

- . (Micresoft Word Document WView
Annaxe 3 - Financial proposal FRdoo: Bid For

= rarm Download
Return Submitted
t i possible to madify the your returm by selecting will not be considerad

11. VOTRE TABLEAU DE BORD

Toutes vos informations sont disponibles sur votre espace UNGM, a gauche de | ecran :

Mon espace UNGM

Tableau de bord

Paramétres

Inscription au Niveau de base
Mes statuts d'inscription
In=scription au Niveau 1

Mes documents

Mes avis de marche

Mon Service d'alerte des appels
d'offres (SAQ)

Conseils

Mes séminaires

12. SYSTEME D’ASSISTANCE IN-TEND LTD

Si vous rencontrez des problémes techniques liés a l'informatique concernant le systéeme de soumission

électronique de I'UNICEF, veuillez contacter : support@in-tend.co.uk ou +44 (0) 114 407 0065, en

indiquant le numéro d'appel d'offres de I'UNICEF.

Veuillez noter que les données, y compris tous les documents d'appel d'offres, soumises lors de votre
utilisation de la plate-forme de soumission électronique de I'UNICEF seront stockées en toute sécurité sur
les serveurs dédiés des Nations Unies d'In-Tend Ltd (www.in-tend.co.uk). L'accés physique et a distance
aux serveurs est fortement limité au personnel impliqué dans la maintenance de l'infrastructure. In-Tend

fournit une solution de soumissions électroniques de logiciel en tant que service a I'UNICEF. In-Tend
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accorde l'acces aux données confidentielles de la plateforme de soumissions électroniques de I'UNICEF
aux fonctionnaires de I'UNICEF. Les données sont transmises a |'aide de la technologie de cryptage SSL
pour aider a assurer la sécurité des communications pour les données soumises.

Notez que toutes les notifications automatiques du systeme proviendront de I'adresse électronique
suivante : support@in-tend.co.uk
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