INSTRUCTIONS AUX SOUMISSIONNAIRES
POUR ACCEDER AUX DOCUMENTS D’APPELS D’OFFRES DE LA FAO
ET SOUMETTRE SON ENVOI AVEC UNGM

L'inscription sur le Portail mondial pour les fournisseurs des organismes des Nations Unies UNGM
(https://www.ungm.org/Vendor/Registration) est obligatoire afin de participer aux appels d'offres de la FAO.
Veuillez consulter le site web www.ungm.org pour plus d'informations sur I'inscription sur UNGM (si vous n'étes

pas encore inscrit).

1. INSCRIPTION SUR L'UNGM

Afin d’accéder aux documents de I'appel d’offres, vous devez vous inscrire sur UNGM (I’inscription au niveau de base
est suffisante). Cliquez sur « Créer un compte », suivez les instructions et choisissez votre nom d'utilisateur (votre
adresse e-mail) et votre mot de passe.
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Veuillez-vous assurer que votre inscription au niveau de base UNGM avec la FAO est compléte. Dans le cas contraire,
veuillez insérer les informations requises par UNGM avant de continuer.

2. CONNECTION AU SITE UNGM

Une fois I'inscription au niveau de base terminée, veuillez-vous connecter a UNGM en utilisant votre adresse email et
votre mot de passe.
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3. ACCES AUX APPELS D’OFFRES OUVERTES DE LA FAO

Une fois connecté, sélectionnez « Opportunités commerciales » dans le menu de gauche pour visualiser les appels
d’offres ouvertes.
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Cliquez sur RECHERCHE AVANCEE en haut a droite. Dans le champ « Organismes des Nations Unies », insérez FAO

Rechercher des avis de marché

@ Le service d'alertes des appels d'offres connecte les fournisseurs aux avis de marché. Cliquez ici pour en apprendre davantage sur ce service.

Recherche avancée

Titre

Description

Référence

Publié entre le etle  10-déc-2018

Date d'échéance entre le 10-déc.-2018 etle

Le systéme vous donnera une vue d’ensemble de tous les appels d’offres en cours pour la FAO. A gauche du nom de
chaque appel d’offres, vous verrez un bouton bleu “EXPRIMER INTERET"” ou un bouton vert “VOIR DOCUMENTS"”.

S'il y a lieu, cliquez sur “EXPRIMER INTERET” pour signaler a la FAO que vous étes intéressé par I'appel d’offres.
Quelques seconds apreés, le bouton deviendra vert et changera en “VOIR DOCUMENTS”.

test 2018.12.06 27-déc-2018 06-déc.-2018 FAO Appel doffres  2018/CSAPC/TCESD/100212 | Royaume-Uni
15:44 (GMT
1.00)

Cliquez sur le bouton vert “VOIR DOCUMENTS”” pour accéder aux documents de I'appel d’offres.

4. ACCES AUX APPELS D’OFFRES RESTREINTES (FERMEES) DE LA FAO

Une fois connecté, sélectionnez “Mes avis de marché” dans le menu de gauche. Le systéme vous donnera une vue
d’ensemble des appels d’offres restreintes. Ces appels d’offres sont visibles seulement aux fournisseurs ajoutés/invités
par des organismes UN. Dans cette page, les appels d’offres fermées se présentent le méme que les appels d’offres
publiques (Ouvertes) et peuvent étre cherchée en utilisant la méme méthode.
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Alternativement, dans “Mes avis de marché”, cliquez-vous sur ‘FAQ’ pour avoir acces aux appels d’offres restreints de
la FAO qui a expressément invitée votre entreprise a participer.
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Accueil Messages Appels d'offres. UNGM Aide (en anglais seulement) Déconnexion
LWl < sort Title % Sort Date documents can be requested until
Mes Appels d'offres
Appels d'offres en cours Animal feed (Syria)

Appels d'offres a venir
Appels d'offres adjugés
Tout afficher

Date limite pour la demande de documents 11 Sep 2018 12:00
Stats

Votre déclaration est considérée par nous

Description 6 kg of vegetable seeds
Voir les détails
Client
Participation Status Votre expression d'intérét dans I'appel d'offres est en cours a progressé de nous
Deiption

Note book computer i5, CPU 8550....

Voir les détails

5. GESTION DES APPELS D’OFFRES

Aprés avoir cliqué sur le bouton VOIR DOCUMENTS, vous accéderez a la plate-forme des appels d’offres en ligne
“Gestion des appels d‘offres”.

Accuel  Messages Appels d'offres UNGM  Aide (en anglais seulement)  Déconnexion

Votre retour n'a pas encore & envoys.

Appel doffres stage Messages Historique

test 2018.12.06

i

Title :

test 2018.12.06
Reference :

2018/CSAPC/TCESD/100212
Description :

test 2018.12.06
Contact :

Massimo Gambineri
Date documents can be requested until :

20 Déc 2018 15:44

Process :

PUBLIC
Directive :

CONCESSION
Procedure :

l:1

A tout moment vous pourrez revenir a UNGM en cliquant sur UNGM en haut dans I'écran.

IMPORTANT: Au cas ou vous rencontreriez des problémes pour accéder a la plate-forme des appels d’offres en ligne,
veuillez envoyer un message a le support UNGM pour assistance, en indiquant le numéro d’appel d’offres dans le sujet.

Vous étes maintenant connecté a la plate-forme des appels d’offres en ligne de la FAO. Dans la page, des onglets sont
affichés :

Appel d’offres : Informations générales concernant I'appel d’offres

Stage: IMPORTANT! Cet onglet affiche la date-limite de soumission des offres et tous les documents de I'appel
d’offres. En bas dans I’écran, vous pouvez visualiser le bouton vert JE PARTICIPE pour confirmer votre
participation y les répertoires réservés a la mise en ligne de votre offre et des documents y relatifs

Messages: Vous pouvez utiliser la fonction MESSAGES pour envoyer a la FAO toute question concernant
I"appel d’offres.

Clarifications/Précision: Toute clarifications apportées par la FAO sont affichées dans cette section. Veuillez-
vous assurer de lire toutes les clarifications, car elles font partie des spécifications.



6. TELECHARGEMENT DES DOCUMENTS D’APPEL D’OFFRE ET MISE EN LIGNE DES OFFRES COMMERCIALES ET
TECHNIQUES

Sélectionnez I'onglet STAGE et déroulez la page pour voir et télécharger les documents de I'appel d’offres;

Accuel  Messages Appels d'offres UNGM  Aide (en anglais seulement)  Déconnexion

Votre retour 'a pas encore &t envoyé

Appel d'offres m Messages | Historique

Comment joindre et soumettre des documents

1.5i des documents obligatoires ont été demandés, ils apparaitront dans la section Ma candidature/offre plus bas sur votre écran et vous pourrez les mettre en ligne en cliquant sur Mettre en ligne un document. Sélectionnez votre document et cliquez sur ourir.
2. Pour joindre d'autres documents & votre candidature/offre, cliquez sur le bouton Joindre des documents sous la section Ma candidature/offre (si autorisé).

Remarque: Les fichiers volumineux peuvent prendre un certain temps & se télécharger. Nous vous conseillons de ne pas dépasser la taille de SMB pour vos fichiers.

3. 51 un questionnaire doit tre complété

la mention Voir le ire apparaltra en rouge dans |a section Ma candidature/offre au bas de la page.
4. Une fois que vous aurez terminé toutes les étapes ci-dessus et que vous serez prét  soumettre votre candi i

. cliquez sur ma ‘tout en bas de cefte page.
ST TR 10 Dac 2018 11:10:56 MULEER LR 07 Déc 2018 15:44:00 LR ) Semaines 3 Jours 4 Heures 24 Minutes 3 Secondes G (1) Central European Time ]
Détails de 'appel d'offres
Stage Name stage
Closing Date 27 Décembre 2018
Project Title test 2018.12.06
Project Descaription test 2018.12.06
C )
Documents relatifs  appel d'offres reus - Main

Description

Options
FAO Terms and Conditions.docx

Voir Télécharger

Il. Cliquez sur le bouton vert JE PARTICIPE pour confirmer votre participation ;

M. Afin de télécharger tous les documents de votre offre dans les enveloppes correspondantes, cliquez sur les

boutons rouges (WA RS [V Rolelel8] 34} dans la section MA CANDIDATURE/OFFRE.

Confirmation de votre participation/offre

Veuillez vous assurer que vous nous informiez de votre intention de participer. Pour envoyer une candidaturefoffre, vous devez cliquer sur Je participe
Je participe- Cela nous confirmera votre participation et votre intention de soumettre une candidature/offre.

Je ne participe pas- Cela nous confirmera que vous ne soumettrez aucune candidature/offre. Vous pourrez expliquer la raison de votre non-participation et arréter de recevoir les messages générés par notre systéme. Vous pouvez & tout moment, si vous changez d'avis, participer & cet appel d'offres.

Ma candidature/offre - Principal

Description Enveloppe Options
General

Financial Offer: please upload your file here (each file max2 Mb)  fin off

Metire en ligne un document
General Technical Offer: please upload your file here (each file max 3 Mb) tech off Mettre en ligne un document

Soumettre ma candidature/offre

Lorsque vous aurez terminé toutes les étapes ci-dessus et que vous serez préts 3 soumettre votre candidature/ofre, cliquez sur le bouton Soumettre la candidatura/offre .

Remarque: Vous pouvez envoyer une ou plusieurs demandes de participation/offres lors de cette phase. Seuls votre demigre offre sera prise en considération.

Soumettre candidature/offre

REMARQUE:

1. Nous vous conseillons d‘utiliser des fichiers inférieurs a 5SMB.

Ne telecharger pas documents avec des caracters speciaux, par example _- ! *, parce que ils pourraient aboutir
corrompus/illisibles, et dans ce case votre offert sera considérée nulle.

Au cas ou il y aurait un QUESTIONNAIRE dont le remplissage est obligatoire, la mention «Voir le questionnaire

» apparaitra en rouge dans la section [\ I VIAF/elddH au bas de la page. Le remplissage du
guestionnaire est obligatoire.



IMPORTANT: Une fois que vous avez mis en ligne votre offre commerciale et technique (et le Questionnaire, s'il y
a lieu) téléchargés, vous pouvez soumettre votre candidature/offre en cliquant sur SOUMETTRE MA
CANDIDATURE/OFFRE tout en bas de cette page. Si la soumission est correctement faite, une fenétre secondaire
apparaitra, affichant un accusé de réception que vous pouvez imprimer. L’accusé de réception pourra étre aussi
téléchargé en cliquant sous I'onglet HISTORIQUE

Historique : cette section affiche une liste de toutes les activités passées concernant I'appel d’offres.

Vous pouvez mettre en ligne des documents supplémentaires (facultatif) en cliquant sur JOINDRE DES DOCUMENTS.

Si votre entreprise ne souhaite pas soumissionner, la FAO apprécierait de recevoir une breve explication a ce sujet.
Sélectionnez I'onglet INVITATION TO BID, cliquez sur le bouton rouge JE NE PARTICIPE PAS et sélectionnez une des
raisons suivantes pour votre non-participation:

* Les spécifications ne relévent pas des activités de mon entreprise

* Letemps pour la préparation de la soumission n’est pas suffisant

* Mon entreprise manque actuellement de ressources pour entreprendre plus de travail

* Une offre va étre soumise par le Concessionnaire autorisé dans le pays destinataire

* Je participe en tant que sous-traitant d’un autre soumissionnaire

e Autres (veuillez préciser la raison ci-dessous)

Veuillez vous assurer que vous nous informiez de votre intention de participer. Pour envoyer une candidature/off

Détails

Je participe- Cela nous confirmera votre participation et votre intention de soumettre une candidature/offre.

Je ne participe pas- Cela nous confirmera que vous ne soumetirez aucune candidature/offre, Vous pourrez expll générés par notre systéme. Vous pouvez & tout moment, si vous changez d'avis, participer & cet appel d'offres.

Veullez indiquer les raisons pour lesquelles vous ne participez
‘ pas & cette phase.

[Requirements are outside our normal activities v|

General Financial Offer: please upload you Metire en ligne un document
General Technical Offer: please upload you Mettra en ligne un document
[ Ne plus recevoir de messages
et _

Lorsque vous aurez terminé toutes les étapes cf Je ne participe pas  Annuler kur le bouton Soumettre la candidature/offre .

Remarque: Yous pouvez envoyer une ou plusieurs demandes de participation/offres lors de cette phase. Seule votre demiére offre sera prise en considération.

Soumettre candidature/offre

7. COMMUNICATIONS AVEC LA FAO ET DEMANDES D’ECLAIRCISSEMENTS

Toutes les communications relatives a I'appel d’offres devront étre envoyées dans les plus brefs délais en utilisant la
fonction MESSAGES sous I'onglet correspondant.
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Les soumissionnaires ont la responsabilité d’examiner adéquatement les documents de cet appel d’offre. Toute erreur,
omission, imprécision ou ambiguité dans les documents doit étre signalée a la FAO en utilisant la fonction MESSAGES.

Votre demande d’éclaircissements ne doit, en aucun cas, inclure une copie de votre offre ou révéler quelque
information que ce soit concernant votre offre. Ceci entrainerait l'invalidation de votre offre.

8. REPONSE DE LA FAO AUX DEMANDES D’ECLAIRCISSEMENTS DE SOUMISSIONNAIRES

Les éclaircissements qui seront éventuellement apportés par la FAO seront communiqués a tous les soumissionnaires
au méme temps sur le portal UNGM. Le systeme enverra des notifications automatiques par e-mail a tous les

soumissionnaires chaque fois qu’une clarification, ou toute autre communication relative a I'appel d’offres, serait faite
par la FAO.

Toutes les réponses de la FAO aux demandes d’éclaircissements seront affichées dans votre page “Gestion des appels

d‘offres” sous I'onglet CLARIFICATIONS/PRECISIONS. Veuillez-vous assurer de lire toutes les clarifications, car elles font
partie des spécifications.
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9. MODIFICATION OU RETRAIT DES OFFRES

Le soumissionnaire peut, sans préjudice, modifier ou retirer son offre avant le délai de soumission des offres en

cliqguant sur le bouton rouge MODIFIER L'ENVOI. Aucune offre ne peut étre modifiée apres le délai de soumission des
offres.

My Tender Return - Main Description Envelope Options
FINANCIAL OFFER paif (Adobe Acrobat Document) Financial Envelope B Download
General
TECHNICAL OFFER pdf (Adobe Acrobat Document) Technical Envelope View Download
General

Return Submitted
You have made a previous retur for this tender on 30 November 2015
Ttis possible to modify the your retum by selecting the "Modify Return’ button. Please note that any documents not included in the subsequent return will not be considered. All tender documents you wish to retur must be included in your modified bid as this replaces your first and existing bids.

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

Modify Retum




10. AIDE

Au cas ou vous rencontreriez des problémes pour accéder a la plate-forme des appels d’offres en ligne,
veuillez envoyer un message sur la page AIDE de UNGM en indiquant le numéro d’appel d’offres de

I'ITB/RFP dans le sujet.
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