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Вступ

Декілька агенцій Організації Об’єднаних націй (ООН), включаючи Програму розвитку ООН (ПРООН), Організацію ООН з
гендерної рівності та розширення прав і можливостей жінок (ООН Жінки), Фонд капітального розвитку ООН (ФКРООН),
Волонтери ООН (ВООН), стали разом використовувати уніфіковану нову систему ERP від Oracle  Cloud, що включає
портал для постачальників, що керує взаємодією з постачальниками для процесу залучення запрошення до участі у
тендерітакеруванняконтрактами.Цейдокументпризначенийдлябудь-якогопостачальника,якийбажає співпрацювати
з будь-якою із вищезазначених агенцій ООН (агенцій-партнерів), і служить посібником щодо 
використання системи онлайн-порталу.

На початковому етапі протягом 2021 року новий портал функціонуватиме паралельно з наявними системами
агенцій-партнерів і використовуватиметься лише для конкретних тендерних процесів у певних офісах.
Тому постачальникам необхідно зареєструватися та використовувати портал Oracle лише для к онкретних
тендерних можливостей, керування якими здійснюється через портал Oracle. Протягом цього початкового періоду
агенції-партнери продовжуватимуть використовувати наявні системи онлайн-тендерів, т акі як ATLAS  eTendering,
InTend тощо. Постачальники повинні використовувати профілі цих систем (або зареєструвати їх, якщо необхідно)
для участі у тендерах, керування якими здійснюється на інших платформах.
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Короткий опис посібника
Посібник для Порталу постачальників призначений для фізичних осіб або компаній, які бажають брати участь у
тендерах, що проводяться через цей портал, або зареєструватися як уповноважений постачальник, щоб
підтверджувати та керувати контрактними угодами через портал.

Для оперативного отримання довідки ви можете перейти одразу до певної теми, натиснувши відповідне
гіперпосилання:

• Щоб створити профіль і зареєструватися як постачальник на порталі, перейдіть до розділу «Реєстрація профілю
постачальника».
• Для пошуку Тендерів і завантаження тендерної документації за допомогою зареєстрованого облікового запису
користувача натисніть тут.
• Якщо ви вже маєте обліковий запис і бажаєте взяти участь у тендері, перейдіть до розділу «Як подати тендерну
пропозицію»
•
•  Якщо у вас виникли будь-які технічні труднощі з входом, реєстрацією або поданням тендерної пропозиції, 
перейдіть до розділу «Служба технічної підтримки».

Якщо у вас є обліковий запис, але ви забули пароль, натисніть тут.

Зміст надає детальний огляд усіх тем, розглянутих у цьому Посібнику користувача.



1.1 Як користуватися Посібником

Цей посібник складається з кількох розділів, які відповідають різним функціям Порталу постачальників, таким як 
реєстрація, подання тендерних пропозицій, ведення профілю тощо.

Зміст містить огляд змісту документа. Він містить гіперпосилання на точну сторінку змісту в документі, щоб читач міг 
перейти безпосередньо до відповідного розділу. Кожен розділ починається з короткого огляду змісту цього розділу 
з гіперпосиланнями.

У документі є три типи гіперпосилань:

- Кнопки гіперпосилань, які переведуть читача до основного Змісту, розташовані у верхньому правому куті кожної 
головної сторінки розділу, наприклад, на цій сторінці.

- Гіперпосилання, що спрямовують читачів на початок поточного розділу, зазвичай знаходяться в нижньому лівому 
куті, як на цій сторінці.

- Слова з гіперпосиланнями, які спрямовують читача безпосередньо до місця документа, пов’язаного з текстом. 
Наприклад, клацнувши тут посилання на Зміст, читач може перейти безпосередньо на сторінку Змісту 
цього документа.

5
Перейти до

Головної сторінки
Вступу

Перейти до Змісту
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Модуль Порталу постачальників призначений для полегшення взаємодії Постачальників під час тендерного процесу 
та пізніше для управління контрактами. Метою системи є підвищення цілісності та прозорості процесу закупівель і 
сприяння оптимізації процесів: Постачальники можуть використовувати онлайн-портал для перегляду тендерної 
документації, подання своїх тендерних пропозицій, спілкування з відділом закупівель тощо.

Система Порталу постачальників відповідає основним цінностям закупівель ООН, таким як справедливість, чесність, 
прозорість і підзвітність.

Деякі з основних переваг системи:

 Подання із запізненням не приймається: система автоматично не прийматиме жодних тендерних пропозицій після 
кінцевого терміну.

 Тендерні пропозиції, запечатані електронним способом: система шифрує тендерні пропозиції, подані в системі, і 
не дозволяє нікому переглядати інформацію, надану до кінцевого терміну подання тендерних пропозицій.

 Електронне штампування тендерних пропозицій: система ставить штамп на всю інформацію, надану постачальниками, і 
не дозволяє будь-кому змінювати, видаляти або додавати будь-що до тендерної пропозиції після кінцевого терміну подання.

 Спрощення процесу участі в тендері: постачальники можуть зареєструватися в системі, отримати всю інформацію 
та тендерну документацію, подати свою тендерну пропозицію онлайн, редагувати її безпосередньо в системі та 
отримувати автоматичні сповіщення після завершення оцінки та укладення контракту

 Ведення журналу аудиту: оскільки система Порталу постачальників реєструє всі дії в системі, вона зберігає 
журнал аудиту для підвищення підзвітності та прозорості.

1.2 Що таке Портал постачальника?
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2.0  Реєстрація профілю постачальника

Огляд реєстрації Постачальника
Крок 1: Введіть дані компанії
Крок 2: Введіть контактні дані (користувача).
Крок 3: Введіть адресу компанії
Крок 4: Виберіть класифікацію підприємницької діяльності
Крок 5: Виберіть продукти та послуги
Крок 6: Заповніть анкету та завершіть реєстрацію
Встановіть пароль і увійдіть в систему














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Постачальники, які вперше використовують Портал постачальників, повинні зареєструвати Обліковий 
запис користувача Постачальника перед тим, як брати участь в будь-якому онлайн-тендері. Цей розділ 
містить короткий огляд процесу реєстрації постачальника, інструкцію щодо входу для початку 
реєстрації та реєстрації свого профілю постачальника.

Ви повинні зареєструвати обліковий запис лише 
один раз. Якщо ви не пам’ятаєте ім'я користувача 
або пароль, скористайтеся функцією «Забули 
пароль?», щоб скинути його.

Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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Коли учасник тендера вперше заходить на eTendering, необхідна одноразова реєстрація. Учасники тендера реєструються 
лише один раз, після чого входять до eTendering із власним іменем користувача та паролем.

ОГЛЯД ПРОЦЕСУ РЕЄСТРАЦІЇ
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Перейти до Головної

сторінки розділу
«Реєстрація профілю»

Дія 1
Зберіть інформацію,

необхідну для
реєстрації

Дія 2
Перейдіть за посиланням

для реєстрації
Постачальника

Дія 3
Зареєструйте дані

профілю Постачальника 

Дія 4
Створіть пароль та
увійдіть в систему

Обов’язкові:
 Номер D-U-N-S (якщо у вас є) та ідентифікаційний номер платника податків або податковий номер.

Юридично зареєстрована назва компанії.
Контактні дані для ведення облікового запису. Детальніше читайте в посібнику.
Юридична адреса компанії.
Необхідна документація, якщо ваша компанія належить до однієї з категорій, як описано в посібнику.
Документ про статус компанії, що належить жінці, якщо це необхідно.







Рекомендовано:

 Короткий опис профілю компанії.
Копії реєстраційних документів компанії.
Копії таких документів, якщо вони у вас є:




 ISO 9001, ISO 14001, ISO 14064 або еквівалент;
Документи внутрішньої політики компанії, що відповідають цим вимогам до якості;
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Дія 2: Перейдіть за посиланням для реєстрації Постачальника

Щоб розпочати реєстрацію профілю постачальника, натисніть тут..

Крім того, ви можете відкрити будь-яке повідомлення про відкриті закупівлі, опубліковане на вебсайті ПРООН 
(UNDP Procurement No�ces), і натиснути посилання «Реєстрація постачальника».
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Якщо ви вже зареєстровані в системі, але не пам’ятаєте свій пароль будь
ласка, більше не реєструйтесь.

Будь ласка, натисніть тут, щоб увійти в систему за допомогою свого іден-
тифікатора користувача (адреси електронної пошти) і пароля. Якщо ви 
забули свій пароль, вам потрібно натиснути «Забули пароль?» і створити 
новий пароль.

ВАЖЛИВО!

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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На першому кроці реєстрації постачальник повинен ввести/
вибрати такі дані про компанію (усі поля, позначені *, 
повинні бути заповнені):

 Компанія (назва)
 Має відповідати назві, визнаній та зареєстрованій у 

відповідному органі реєстрації.
В назвах заборонені спеціальні символи.
Якщо назва компанії, яку ви намагаєтеся ввести в системі, 
вже існує, ви отримаєте повідомлення про помилку. 
Перейдіть до  розділу «Служба підтримки» для отримання 
інструкцій щодо подальших дій.




• Тип податкової організації Виберіть один із варіантів у
розгорнутому меню.

 Тип постачальника Виберіть один із варіантів у розгорнутому меню. 
Компанії повинні вибрати опцію «Постачальник». Фізичним особам
необхідно обрати опцію «Фізична особа – виконавець».

Додатково:
 Введіть посилання на вебсайт компанії.

Додайте відповідні документи (за наявності) у Доповненнях

Крок 1: Введіть дані Компанії
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Дія 3: Реєстрація даних
компанії Постачальника

Перейти до Головної
сторінки розділу
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Крок 1 (продовження): Введення даних компанії
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Дія 3: Реєстрація даних компанії Постачальника

Введіть значення принаймні в одне з цих полів:

 Номер D-U-N-S (він має містити 9 або 12 цифр)

 Ідентифікаційний номер платника податків

 Номер податкової реєстрації

Ідентифікатор платника податків і реєстраційний 
податковий номер за умовчанням неактивні. Спочатку 
виберіть Країну оподаткування, після чого відкриються 
інші поля для заповнення.



Перейти до Головної
сторінки розділу
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Крок 1 (продовження): Введення даних компанії
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 Дія 3: Реєстрація даних профілю Постачальника

Країна походження: Виберіть країну зі розгорнутого меню.

Ім’я/Прізвище: Ім’я та прізвище особи, уповноваженої 
вашою компанією використовувати систему та 
представляти компанію.

Адреса електронної пошти: Має бути дійсною адресою 
електронної пошти вашої компанії. Зверніть увагу, що ця 
адреса електронної пошти використовуватиметься як 
ідентифікатор користувача для входу в систему, і всі 
майбутні повідомлення з системи надсилатимуться на 
цю адресу.

Ідентифікатор постачальника Глобального ринку ООН.
Якщо ви вже зареєстровані на вебсайті Глобального
ринку ООН, введіть свій ідентифікатор постачальника
Глобального ринку ООН.

Після введення всієї інформації натисніть «Далі» або
«Контакти», щоб перейти до наступного кроку.

Щоб уникнути проблем і зберегти контроль над своїм 
профілем постачальника, якщо співробітник, який працює
над поданням тендерних пропозицій залишить компанію,
використовуйте загальну адресу електронної пошти, до
якої мають доступ кілька співробітників вашої компанії.

ВАЖЛИВО!



Крок 2: Огляд контакту(-ів)

На кроці 1 ви ввели контактні дані (ім’я, прізвище та адресу 
електронної пошти). На цій сторінці ви можете додати більше 
контактів, однак ми радимо спочатку зберегти лише один контакт.
Додаткові пояснення наведено в розділі «Ведення профілю
постачальника» (вставте гіперпосилання).
Щоб перейти до наступного кроку, натисніть «Далі» або «Адреси».
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 Дія 3: Реєстрація даних профілю Постачальника

Після певного часу бездіяльності система блокується за
перевищення ліміту часу, і всі незбережені зміни буде
втрачено. Щоб зберегти дані, введені в будь-який
момент до завершення реєстрації, і мати можливість
продовжити роботу над реєстрацією пізніше, натисніть
кнопку «Зберегти на потім».

Система надішле електронний лист на адресу електрон-
ної пошти, введену на Кроці 1 реєстрації, із посиланням,
за яким слід перейти, щоб продовжити реєстрацію.

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року

Приклад 



Крок 3: Введіть адресу компанії

На кроці 3 натисніть «Створити», щоб ввести адресу 
постачальника.
Будь ласка, зверніть особливу увагу на обрану країну. 
Для усіх профілів учасників тендера, система автоматично 
встановить країну США за замовчуванням. Якщо це не-
правильна країна для адреси учасника тендера, не 
забудьте змінити її відповідним чином, натиснувши 
«Пошук» у розгорнутому меню «Країна». Потім знайдіть 
і виберіть правильну країну з розгорнутого меню.
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Дія 3: Реєстрація даних
профілю Постачальника

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



Крок 3: Введення адреси компанії – продовження

Введіть інформацію в усі поля, позначені *. 

Введіть назву адреси (наприклад, основна 
адреса, штаб-квартира тощо). 

Відмітьте пункт «Запит на комерційну
пропозицію або тендер».

Після введення необхідної інформації натисніть
OK. Щоб перейти до наступного кроку, натисніть
«Далі» або «Класифікації підприємницької
діяльності».
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Дія 3: Реєстрація деталей
профілю Постачальника

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



Крок 4: Оберіть класифікацію 
підприємницької діяльності

Натисніть кнопку «+», щоб додати класифікацію
підприємницької діяльності. Потім виберіть
один із варіантів зі розгорнутого меню в полі
«Класифікація».

Якщо ви не можете визначити жоден параметр
у списку, який описує класифікацію підприєм-
ницької діяльності вашої компанії, виберіть 
рядок і натисніть на піктограму X. Потім 
відмітьте пункт «Нічого з перерахованого».

Заповнивши цей розділ, натисніть 
«Продукти та послуги» або «Далі».

16

Дія 3: Реєстрація деталей 
профілю Постачальника

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



Натисніть на значок «Вибрати та додати».
Ви можете вибрати цілу категорію, відмітивши
категорію, яку хочете додати.

Ви можете розгорнути кожну категорію Продукту/Послуги та
переглянути всі підкатегорії, натиснувши іконку «Розгорнути».
Потім ви можете вибрати більш конкретну підкатегорію, яка
найкраще описує продукт/послугу, яку пропонує ваша
компанія, поставивши позначку у відповідному полі.

Ви можете вибрати кілька варіантів (категорії та/або під-
категорії). Потім натисніть OK.
Щоб видалити вибрану категорію/підкатегорію зі списку,
виберіть її в списку та натисніть іконку «X-Видалити».

Щоб перейти до наступного кроку, натисніть «Далі» або 
«Анкета».

Крок 5: Оберіть продукти та послуги
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Дія 3: Реєстрація деталей
профілю Постачальника

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



Крок 6: Заповнення анкети, перегляд даних та
завершення реєстрації
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Дія 3: Реєстрація деталей
профілю Постачальника

Щоб перейти від одного розділу до іншого, 
натисніть на відповідний розділ у списку 
«Розділи» або «Наступний розділ»/
«Попередній розділ» у нижній частині сторінки.

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року

В Анкеті є кілька розділів із запитаннями. Деякі 
запитання вимагають вибору одного або кількох 
варіантів зі списку відповідей. Інші питання 
вимагають текстової відповіді. Надайте, будь ласка, 
максимально вичерпну відповідь на ці питання. 
Більшість із них буде включено до конкретних 
тендерів, і коли ви підготуєте відповідь на тендерну 
пропозицію, автоматично з’являться відповіді, 
надані під час реєстрації (вам не потрібно буде 
відповідати на них повторно).

Для деяких запитань, на які ви відповісте «Так», 
потрібно буде завантажити скан 
підтверджувального документа. Будь ласка, 
виконайте дії, описані на наступній сторінці.



Крок 6: Заповнення анкети, перегляд даних та
завершення реєстрації
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Дія 3: Реєстрація деталей
профілю Постачальника

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року

Натисніть на «+» під відповіддю «Так», щоб 
додати необхідний вкладений файл.

Знову натисніть на «+», а потім кнопку «Вибрати 
файл». Виберіть файл, який ви хочете прикріпити, 
введіть опис у поле «Опис» і натисніть «ОК».

Повторіть той самий процес для кожного 
запитання, до якого потрібно додати 
підтверджувальний документ.

Щоб перейти від одного розділу до іншого, 
натисніть на відповідний розділ у списку 
«Розділи» або «Наступний розділ»/«Попередній 
розділ» у нижній частині сторінки.



Крок 6: Заповнення анкети, перегляд даних та
завершення реєстрації - продовження

Щоб переглянути дані, введені на всіх етапах реєстрації, 
натисніть «Переглянути».

Для завершення реєстрації натисніть кнопку «Зареєстру-
ватися». На екрані з’явиться повідомлення про підтверд-
ження того, що реєстрацію було подано.
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Дія 3: Реєстрація деталей
профілю Постачальника

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



Після завершення реєстрації ви повинні отримати три
автоматично згенеровані електронні листи. Якщо елек-
тронних листів немає у папці «Вхідні», перевірте папку 
«Спам»/«Небажана пошта» вашої електронної пошти.
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Дія 4: Створення паролю
та вхід у систему

Перший електронний лист підтверджує, що реєстрація 
Постачальника була зареєстрована в системі. Це не 
означає, що профіль успішно створено.

ВАЖЛИВО!

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року

Якщо профіль Постачальника було успішно створено, ви повинні отримати другий 
електронний лист, згенерований системою. Цей електронний лист містить 
посилання для активації облікового запису, встановлення пароля та входу в 
систему. Натисніть «Активувати свій обліковий запис» або скопіюйте/вставте 
URL-адресу з електронного листа в адресний рядок свого браузера.

Перевірте папку «Вхідні» та «Спам» вашої електронної адреси.
Якщо ви не отримали другий і третій електронний лист із посиланням для 
скидання пароля та входу в систему, реєстрація вашого профілю Постачальника 
не пройшла успішно. Причини можуть бути такими:

- профіль Постачальника вже зареєстрований у системі з такою ж назвою 
компанії;
- профіль Постачальника вже зареєстровано в системі з тією самою електронною 
адресою користувача/контактною електронною адресою.
Для отримання допомоги, будь ласка, зв’яжіться з координатором з 
питань закупівель, який керує тендером, у якому ви бажаєте взяти участь.



22

Дія 4: Створення паролю та вхід у систему (продовження)

Відкриється сторінка налаштування пароля. 
Введіть ваш пароль. Повторно введіть/
підтвердьте свій пароль.
Натисніть кнопку «Скинути пароль».
Якщо пароль встановлено успішно, на екрані 
з’явиться повідомлення про підтвердження, 
а на вашу електронну адресу буде надіслано 
лист із підтвердженням.

Натисніть «Продовжити вхід», 
щоб перейти на сторінку входу 
Quantum. Крім того, одне з 
отриманих вами електронних 
листів містить посилання для 
входу в систему. Натисніть 
Доступ до програми, введіть 
свої облікові дані для входу 
(ваша адреса електронної 
пошти як ID користувача та
встановлений пароль) і
натисніть кнопку «Увійти».

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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Дія 4: Створення паролю та вхід у систему (продовження)

Введіть своє ім’я користувача (електронну 
адресу, зареєстровану у вашому профілі) 
і пароль. Натисніть Увійти.

Система Quantum містить безпечну 
перевірку та дає вам ще один рівень 
безпеки для вашого профілю
постачальника.

Натисніть Увімкнути безпечну перевірку.

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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Дія 4: Створення паролю та вхід у систему (продовження)

На даний момент система Quantum
пропонує Безпечний метод перевірки
за допомогою електронної адреси,
яку ви ввели під час реєстрації.
Натисніть на «Email». 

Ви отримаєте електронний лист на 
адресу електронної пошти, зареє-
стровану у вашому профілі, з одно-
разовим паролем для вашого 
облікового запису постачальника 
ООН Quantum. Код доступу 
дійсний протягом 30 хвилин.
Введіть код та натисніть 
«Підтвердити адресу
електронної пошти».

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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Дія 4: Створення паролю та вхід у систему (продовження)

На екрані з’явиться повідомлення про підтвердження. Натисніть «Готово».-

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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Дія 4: Створення паролю та вхід у систему (продовження)

Тепер ви ввійшли на Портал постачальників Quantum за допомогою профілю Постачальника.

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Реєстрація профілю»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



3.0 Подання тендерної пропозиції
У цьому розділі описано процес подання тендерної пропозиції, включаючи те, як шукати та переглядати події в 
системі, як брати участь у події та готувати відповідь на тендерну пропозицію, а також як зробити остаточне 
подання тендерної пропозиції та підтвердити, що тендерну пропозицію було подано.
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3.1 Пошук тендерів
•  Увійдіть та здійснить пошук поточних
   переговорів
•  Завантажте тендерну документацію

3.2 Участь у тендері
•  Підпишіться на тендер/Прийміть 
   запрошення
•  Подайте заявку на переговори
•  Надайте відповіді на вимоги/завантажте
   підтверджувальні документи
•  Вставте позиції, кількість і ціни за одиницю
•  Збережіть тендерну пропозицію на потім

3.3 Подання заявки
•  Перевірте відповіді
•  Подайте тендерну пропозицію
•  Перегляньте підтвердження тендерної пропозиції

•  Подайте тендерну пропозицію у форматі .XML
•  Завантажте пакет подій .XML
•  Відкрийте файл .XML в Excel
•  Заповніть відповіді на тендерні пропозиції в Excel
•  Завантажте файл у систему та подайте тендерну
   пропозицію

3.4 Підготуйте тендерну пропозицію в режимі 
       офлайн (необов’язково)

Перейти до Змісту

Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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Пошук та перегляд події

Отримання запрошення / Підписка на тендер / 
Створення відповіді

Надання відповідей у розділі «Вимоги»

Завантаження документів

Зазначення ціни (цін)

Перегляд/Оцінка відповідей на тендерну пропозицію та подання
тендерної пропозиції

1

4

3

2

5

6

Короткий посібник із подання тендерної пропозиції на eTendering
The main steps to submi�ng a bid on eTendering are as follows

Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



3.1 Пошук тендерів – Вхід в систему

Щоб почати участь у тендері через систему Oracle Cloud, скористайтеся 
URL-адресою h�p://supplier.quantum.partneragencies.org і увійдіть, використо-
вуючи свій зареєстрований ідентифікатор користувача (адресу електронної 
пошти) та пароль. Виконайте кроки для процесу багатофакторної аутентифікації.. 

29
Перейти до Головної

сторінки розділу «Подання
тендерної пропозиції»

Якщо ви вже зареєстровані в системі, але не пам’ятаєте
свій пароль, не реєструйтеся знову.
Якщо ви забули свій пароль, скористайтеся опцією
«Потрібна допомога при вході»?
Натисніть тут і виконайте кроки, необхідні для
параметра «Забули пароль».

ВАЖЛИВО!

Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року

https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fsupplier.quantum.partneragencies.org%2F&data=04%7C01%7Cvladimir.popnikolov%40undp.org%7C6b6e584bc2e040a479d108d9ad98f5e8%7Cb3e5db5e2944483799f57488ace54319%7C0%7C0%7C637731694728072716%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=eLkC9h2YUP5t5P5CDkVQW%2BiQaNyVd50j%2FpNozn9ECcg%3D&reserved=0


3.1 Пошук тендерів – Перехід до сторінки пошуку

Увійшовши в обліковий запис профілю постачальника, 
натисніть «Портал постачальника».

30

Потім натисніть посилання «Переглянути активні переговори».

Переговори — це термін, який використовується для тендера в 
системі Oracle Cloud.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



3.1 Пошук тендерів – Використання фільтрів пошуку

Натисніть «Пошук»

Усі результати поточних тендерів 
в Іраці будуть представлені на 
екрані.
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У переліку будуть представлені всі поточні публічні тендери (переговори).
Ви можете використовувати пошукову систему для фільтрування та перегляду 
всіх поточних тендерів за Переговорами (ID), Назвою, датами Відкриття/Закриття 
переговорів або Отриманим запрошенням.

• Переговори – Ідентифікатор тендера вказано у відповідному повідомленні про закупівлю.
Назва – Також вказується у відповідному повідомленні про закупівлю.
Дати публікації переговорів і терміни закриття.
Запрошення отримано – якщо вибрати «Ні», система відобразить усі відкриті публічні 
тендери. Якщо вас запросили на закритий конкурс, вам слід вибрати опцію «Так», і система 
представить всі Відкриті (поточні) закриті конкурси, на які вас запросили.

•
•
•

Для фільтрування та перегляду публічних тендерів, ініційо-
ваних ПРООН у певній країні, напр. Ірак, введіть UNDP-IQ 
у полі «Переговори» та виберіть опцію «Ні» у полі 
«Запрошення отримано».

Приклад 

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



Кожні переговори в системі мають кілька 
розділів. Щоб переглянути кожен розділ, 
натисніть відповідне посилання у «Змісті».

Відкривши розділ «Огляд», натисніть 
«Розгорнути все» для перегляду деталей.
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3.1 Пошук тендерів – Перегляд переговорів / 
Завантаження додатків

Щоб переглянути PDF-версію переговорів, виберіть опцію 
«Переглянути PDF».

Щоб завантажити файли, прикріплені до Переговорів, натисніть 
кнопку «Дії». Потім виберіть Перегляд > Переглянути Додатки.

ВАЖЛИВО!

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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На кожній сторінці представлена дата 
Відкриття та Закриття. Ці дати вказують на 
початок періоду запрошення до участі у 
тендері і кінцевий термін подання 
тендерних пропозицій.



Усі файли, додані до переговорів, перераховані на сторінці «Додатки». Щоб завантажити всі додатки, натисніть кнопку «Дії», а потім 
виберіть опцію «Завантажити все». Додаток буде завантажено в папку zip, яка може містити кілька підпапок із додатками.
Відкрийте папку zip за допомогою відповідної програми та розархівуйте (розпакуйте) папку(-и).

3.1 Пошук тендерів – Перегляд переговорів/
Завантаження додатків

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року 33
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3.2 Отримання запрошення для переговорів щодо закритого конкурсу

Дуже важливо підписатися на поточні переговори, в яких ви зацікавлені брати участь. Це єдиний спосіб отримувати 
автоматичні повідомлення електронною поштою з інформацією про будь-які зміни, пов’язані з цим тендером.

Якщо вас запросили взяти участь у переговорах щодо закритого конкурсу, ви отримаєте запрошення електронною поштою на 
електронну адресу, пов’язану з вашим профілем постачальника. Після входу в систему є два способи прийняти запрошення: 

1) На сторінці пошуку виберіть опцію «Так» у полі «Запрошення отримано» та натисніть кнопку «Пошук». Визначте/виберіть 
Переговори для відповідного тендера та натисніть кнопку «Підтвердити участь».

2) Натисніть іконку «Повідомлення», визначте відповідне повідомлення, натисніть кнопку «Дії» та виберіть опцію «Прийняти 
запрошення» з розгорнутого меню.

Щоб відхилити запрошення, виберіть опцію «Відхилити запрошення» в тому ж розгорнутому меню.
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3.2 Підписка на публічний тендер

Дуже важливо підписатися на поточні переговори, в яких ви зацікавлені брати участь. Це єдиний спосіб отримувати автоматичні 
повідомлення електронною поштою з інформацією про будь-які зміни, пов’язані з цим тендером.

Щоб підписатися на переговори, натисніть кнопку «Створити відповідь». Потім натисніть кнопку «Зберегти», і проєкт відповіді 
на тендерну пропозицію буде створено/збережено. Ви можете продовжити роботу над проєктом відповіді в будь-який момент 
протягом періоду запрошення для участі у тендері.



3.2 Участь в тендері – Основні складові онлайн-пропозиції
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Щоб подати тендерну пропозицію на порталі постачальників, постачальники, як правило, повинні виконати
такі 3 ключові процеси: 

 Дати відповідь на запитання в розділі «Вимоги» та завантажити підтверджувальні документи

Зазначити ціни за одиницю необхідних товарів

Перевірити та надіслати відповідь на тендерну пропозицію





Виконуйте інструкції посібнику для завершення форму-
вання вашої тендерної пропозиції.

Використовуйте функцію «Зберегти/
Зберегти та закрити», щоб зберегти хід 
відповіді на тендерну пропозицію. Через 
деякий час бездіяльності система бло-
кується через перевищення ліміту часу, 
і ви можете втратити всі незбережені 
зміни вашої тендерної пропозиції. Тому 
частіше використовуйте функцію 
«Зберегти».

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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Приклад 
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Постачальникам буде запропоновано відповісти на питання переговорів (Вимоги), які будуть використані під час оста-
точної оцінки та визначення переможця тендера. Запитання можуть відрізнятися залежно від типу необхідної відповіді. 
Деякі вимагатимуть відповіді «так/ні», інші можуть вимагати друкованих/текстових відповідей або введення цифр. Будь 
ласка, уважно прочитайте кожне запитання, перш ніж надіслати відповідь

Необхідна відповідь:                                                       якщо питання 
позначене зірочкою, це означає, що відпо-
відь на запитання є обов’язковою для по-
дання відповіді на тендерну пропозицію.

3.2 Підготовка відповіді – Надання відповіді у розділі «Вимоги»

Можливо, на деякі запитання вже є відпо-
віді. Ці запитання були частиною процесу 
реєстрації, і надані вами відповіді автома-
тично з’являються у вашій відповіді на тен-
дерну пропозицію. Ви повинні переглянути 
свою відповідь, якщо необхідно оновити 
інформацію.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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3.2 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію – 
Завантаження підтверджувальних документів

Для відповіді на деякі запитання в розділі вимог вас можуть 
попросити завантажити підтверджувальні документи на додаток 
до вашої відповіді. Щоб завантажити файли, натисніть іконку +.

Натисніть кнопку «+», щоб додати додаток. 
Потім натисніть кнопку «Вибрати файл» і 
виберіть файл на своєму комп’ютері, який ви 
хочете завантажити/вкласти. Після заванта-
ження файлу введіть опис.
Щоб додати більше додатків, натисніть кнопку 
«+» і повторіть той самий процес для кожного 
файлу.

Щоб видалити завантажений файл, спочатку 
виберіть файл, натиснувши на відповідний 
рядок. Вибраний рядок стане виділеним 
(блакитним). Потім клацніть іконку X.

Щоб повернутися до попереднього екрана, 
натисніть OK.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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3.2 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію – Зберегти на потім
Ви можете зберегти відповідь на тендерну пропозицію та повернутися пізніше, щоб додати додаткову інформацію. 
Натисніть «Зберегти» або «Зберегти та закрити».

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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Be aware that saving your bid for later 
does not submit it in the system. To 
submit your bid, you must click on 
Submit Bid.

IMPORTANT
Пам’ятайте, що збереження вашої тен-
дерної пропозиції на потім не надсилає 
її в систему. Для подання вашої тендер-
ної пропозиції ви повинні натиснути 
«Подати тендерну пропозицію».

ВАЖЛИВО!

3.2 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію –
Функція «Зберегти на потім»

Щоб відкрити збережений проєкт відповіді на тендерну пропозицію та продовжити 
завершення формування тендерної пропозиції, натисніть «Керувати відповідями».

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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3.2 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію – 
Функція «Зберегти на потім»

Виберіть опцію Проєкт в полі «Статус відповіді» та натисніть кнопку Пошук. Буде перераховано 
всі збережені, але не надіслані відповіді на тендерні заявки. У стовпці Переговори відобража-
ється ідентифікатор переговорів. Це допоможе вам визначити тендер/проєкт відповіді на 
тендерну пропозицію, яку ви бажаєте сформувати.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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3.2 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію – 
Функція «Зберегти на потім»

Визначте відповідь на тендерну пропозицію, над якою ви хочете продовжити роботу, і виберіть її. 
Натисніть «Дії».

Щоб продовжити роботу 
над проєктом відповіді на 
тендерну пропозицію та за-
вершити її, натисніть опцію 
«Переглянути».

Щоб видалити 
проєкт відповіді і створити 
новий проєкт відповіді на 
пропозицію з нуля, натисніть 
опцію «Видалити проєкт».

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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3.2 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію – 
Функція «Вставити ціну(-и)»

Щоб ввести свою цінову пропозицію для Позиції(-ій), натисніть на крок «Рядки» відповіді на тендерну 
пропозицію. 
Введіть свою цінову пропозицію в поле «Ціна відповіді» для кожної Позиції, на яку ви хочете зробити 
тендерну пропозицію.
Ви можете додавати додатки на рівні Позиції. Виберіть Позицію (вона має стати світло-блакитною) і 
натисніть на іконку «Редагувати».

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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3.2 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію – 
Функція «Вставити ціну(-и)»

Щоб додати додаток на рівні Позицій, натисніть 
на іконку + у полі «Додаток».

   

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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Натисніть кнопку «+», щоб додати додаток. Потім 
натисніть кнопку «Вибрати файл» і виберіть файл на 
своєму комп’ютері, який ви хочете 
завантажити/вкласти. Після завантаження файлу 
введіть опис.
Щоб додати більше додатків, натисніть кнопку «+» 
і повторіть той самий процес для кожного файлу.
Щоб видалити завантажений файл, спочатку 
виберіть файл, натиснувши на відповідний рядок. 
Вибраний рядок буде виділено (блакитним 
кольором). Потім клацніть піктограму X.
Щоб повернутися до попереднього екрана, 
натисніть OK.



45

3.3 Подання тендерної пропозиції –
Функція «Оцінити відповідь на тендерну пропозицію»

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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Ви можете перевірити правильність 
відповіді на тендерну пропозицію до 
її подання. Натисніть кнопку «Дії» та 
виберіть опцію «Перевірити» з 
розгорнутого списку.
Система виконає перевірку відповіді 
на тендерну пропозицію.
Якщо помилок не виявлено, можна 
продовжувати подання.

Якщо під час перевірки було 
виявлено проблему з відповіддю на 
тендерну пропозицію (наприклад, 
відсутність обов’язкових даних), 
з’явиться повідомлення про 
помилку, яке повідомить вам, що 
саме є неправильним у відповіді на 
тендерну пропозицію (наприклад, 
які дані відсутні).
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Ви можете переглянути відповідь на тендерну пропозицію, натиснувши «Переглянути». Потім натисніть різні
Розділи, щоб переглянути введену інформацію. Коли ваша тендерна заявка сформована та ваші відповіді
підтверджені, натисніть «Подати», щоб опублікувати її в системі.

3.3 Подання тендерної пропозиції –
Перегляд та подання відповіді на тендерну пропозицію

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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На екрані з’явиться повідомлення про підтвердження, яке 
інформує вас про те, що відповідь на тендерну пропозицію 
подано.

Ви також отримаєте автоматично 
згенероване сповіщення електрон-
ною поштою, яке підтверджує, що 
відповідь на тендерну пропозицію 
було подано.

3.3 Подання тендерної пропозиції –
Подання відповіді на тендерну пропозицію

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



3.4 Підготовка подання тендерної пропозиції в режимі офлайн –
Подання тендерної пропозиції в форматі .XML
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Перейти до Головної

сторінки розділу «Подання
тендерної пропозиції»

Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року

Постачальники мають можливість готувати свої відповіді на тендерні заявки в автономному режимі, завантажуючи 
весь пакет переговорів на свій комп’ютер у форматі файлу .XML.
Пакет для переговорів у файлі .XML міститиме всі запитання з розділу «Вимоги» і Позицій, які постачальники мають 
заповнити перед подачею своєї тендерної пропозиції онлайн.
Для цього Постачальник повинен завантажити файл .XML, зберегти його як файл Excel на своєму комп’ютері, 
заповнити обов’язкові поля, а потім завантажити свою відповідь на тендерну пропозицію для переговорів у системі.
Зверніть увагу, що якщо ви обираєте цей додатковий спосіб подання своєї тендерної пропозиції, ви також повинні 
переконатися, що ви також завантажили всі необхідні підтверджувальні документи безпосередньо в систему перед 
подачею вашої тендерної пропозиції.



3.4 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію в режимі офлайн –
Експорт/завантаження файлу XML

Щоб розпочати підготовку відповіді на тендерну пропозицію в режимі офлайн, ви повинні спочатку експортувати/
завантажити файл .XML на свій комп’ютер. Щоб експортувати файл .XML, відкрийте відповідні переговори, натисніть
кнопку «Створити відповідь» і натисніть «Зберегти». Потім натисніть кнопку «Відповідь за електронною таблицею»
та виберіть у розгорнутому списку опцію «Експортувати».

49
Перейти до Головної

сторінки розділу «Подання
тендерної пропозиції»
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3.4 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію в режимі офлайн –
Завантаження файлу XML та відкриття в Excel

Виберіть опції «Вимоги та рядки» та «Розширена
електронна таблиця» та натисніть «ОК». Система
експортує та завантажить файл .XML у папку ZIP
на вашому комп’ютері. Використовуйте відповідну
програму, щоб вилучити файл .XML із папки ZIP.

Відкрийте збережений .xml-файл у Excel,
перейшовши до програми «Excel»,
натиснувши «Відкрити» -> «Переглянути»,
а потім переглянувши розташування файлу.

50

Будь ласка, зверніть увагу, що система ство-
рює новий файл .XML кожного разу, коли
змінюється подія. Подаючи свою тендерну
пропозицію, переконайтеся, що ви вико-
ристовуєте найновіший файл .XML.

ВАЖЛИВО!

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



3.4 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію в режимі офлайн –
Завершення формування відповіді на тендерну пропозицію в Excel

51

Відкривши файл у Excel, заповніть усі необхідні відомості/дані на кожній вкладці аркуша документа .XML.

Перевірте всі вкладки аркушів у нижній частині файлу 
Excel і переконайтеся, що ви заповнили всі обов’язкові 
поля.

ВАЖЛИВО!

Будь ласка, не змінюйте жодних 
даних інших секціях, крім тих, у які 
ви повинні ввести необхідні відпо-
віді та цінові пропозиції.

ВАЖЛИВО!

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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3.4 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію в режимі офлайн – 
Завершення формування відповідей на тендерні заявки в Excel

52

Дотримуйтесь інструкцій біля секцій,
які потрібно заповнити.

Якщо в інструкції сказано «Ціль: Так»,
це означає, що ви можете відповісти
на це запитання лише «Так», тому
введіть «Так» у секцію відповіді.

У секціях «Коментарі» ви можете 
ввести будь-який текстовий коментар,
пов’язаний з відповіддю, яку ви
надали в секторі відповіді.

Якщо в інструкції сказано «Лише
числове значення», введіть у секцію
відповіді лише число.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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3.4 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію в режимі офлайн –
Завершення формування відповідей на тендерну пропозицію в Excel
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Введіть цінову пропозицію в поле
«Ціна, зазначена у відповіді» для
кожної позиції, щодо якої ви хочете
зробити тендерну пропозицію. Якщо
тендер передбачає подання заявки
для всіх позицій, введіть цінову
пропозицію в поле «Ціна, зазначена
відповіді» для кожної зазначеної
позиції.

Якщо у вас є примітки/коментарі,
пов’язані з позиціями, введіть їх у
полі «Примітка для покупця»
відповідної позиції.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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3.4 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію в режимі офлайн –
Завантаження та подання відповіді

54

Коли ви заповните всі поля, збережіть документ як Електронну
таблицю XML. Увійдіть в систему, натисніть на іконку «Портал
постачальника» та натисніть посилання «Керувати відповідями»

Виберіть проєкт відповіді, яку ви створили для відповідних пере-
говорів, і натисніть кнопку «Переглянути». Ви також можете на-
тиснути іконку «Дія» та вибрати опцію «Переглянути». Відкри-
ється проєкт відповіді на вашу тендерну пропозицію.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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3.4 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію в режимі офлайн –
Завантаження та подання відповідей
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Щоб завантажити заповнений файл .XML у 
переговорах, натисніть кнопку «Відповісти 
електронною таблицею» та виберіть опцію
«Імпортувати».

Натисніть кнопку «Вибрати файл» і виберіть
заповнений файл .XML на своєму комп’ютері.
Натисніть «ОК». Коли файл .xml буде імпор-
товано/завантажено, ваші відповіді будуть 
автоматично заповнені в кожному розділі 
Переговорів. Будь ласка, перегляньте від-
повіді, щоб переконатися, що все правильно, 
і додайте будь-які додатки, перш ніж підтвер-
дити ваші записи та надіслати їх для участі в 
Переговорах.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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3.4 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію в режимі офлайн –
Підтвердження та подання відповіді на тендерну пропозицію

56

Ви можете перевірити правильність від-
повіді на тендерну пропозицію до її по-
дання. Натисніть кнопку «Дії» та виберіть 
опцію «Перевірити правильність» з роз-
горнутого списку.
Система виконає перевірку правильності 
відповіді на тендерну пропозицію.
Якщо помилок не виявлено, ви можете
продовжити подання.

Якщо під час перевірки було виявлено
проблему з відповіддю на тендерну
пропозицію (наприклад, відсутність
обов’язкових даних), з’явиться повідо-
млення про помилку, яке повідомить
вам, що саме є неправильним у відпо-
віді на тендерну пропозицію (наприк-
лад, які дані відсутні).

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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Ви можете переглянути відповідь на ставку, натиснувши «Переглянути». Потім натисніть різні Розділи, щоб переглянути 
введену інформацію. Коли ваша тендерна заявка буде сформована та правильність ваших відповідей буде підтверджена,
натисніть «Надіслати», щоб опублікувати її в системі.

3.4 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію в режимі офлайн –
Перегляд та подання відповіді на тендерну пропозицію

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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На екрані з’явиться повідомлення про підтвердження, яке 
інформує вас про те, що відповідь на тендерну пропозицію
надіслано

Ви також отримаєте автоматично
згенероване сповіщення електрон-
ною поштою, яке підтверджує, що
відповідь на тендерну пропозицію
було подано.

3.4 Підготовка відповіді на тендерну пропозицію в режимі офлайн –
Подання відповіді на тендерну пропозицію

Перейти до Головної
сторінки розділу «Подання

тендерної пропозиції»
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4.0  Управління тендерними заявками

4.1 Огляд відповідей на тендерні заявки
4.2 Перегляд/редагування відповіді на тендерну пропозицію
4.3 Управління тендерною пропозицією після внесення змін до переговорів
4.4 Відкликання поданої відповіді на тендерну пропозицію






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Цей розділ допоможе Постачальнику переглянути, відредагувати або скасувати тендерну 
пропозицію, яка вже збережена в системі або подана. У цьому розділі також пояснюється, 
як Постачальники можуть повторно подати тендерну пропозицію, якщо подію змінено.

Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року

Перейти до Змісту



4.1 Управління тендерними заявками – 
Огляд відповіді(-ей) на тендерну пропозицію

Щоб переглянути свої відповіді на тендерні заявки для переговорів, у яких ви берете участь, увійдіть у свій профіль 
Постачальника та перейдіть на «Портал постачальника», натисніть «Керувати відповідями на тендерні заявки».
Ви можете використовувати різні критерії пошуку. Якщо вам відомий ідентифікатор переговорів, введіть його в поле «Переговори» 
і натисніть кнопку «Пошук». Ваша відповідь на тендерну пропозицію для цих переговорів буде відображено в результатах пошуку.
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Перейти до Головної

сторінки розділу «Управління
тендерною пропозицією»

Натисніть кнопку «Пошук», і будуть перераховані всі відповіді
на тендерні заявки з таким статусом.

Ви також можете шукати відповіді на тендерні заявки, вибравши 
одне зі значень у розгорнутому списку для «Статусу відповіді»:

Активні  відповіді – переглянути відповіді на тендерні заявки, 
подані для поточних переговорів;
Активні відповіді або проєкти відповідей – переглянути подані 
відповіді та проєкти відповідей для поточних переговорів;
Укладено договір за результатами тендера – переглянути ваші 
відповіді на тендерні заявки, за якими було укладено договір; 
Дискваліфіковані відповіді – переглянути ваші відповіді на 
тендерні заявки, які були дискваліфіковані під час процесу 
оцінки;
Проєкт відповіді – переглянути відповіді на пропозиції, які були 
збережені як проєкти (не подані);
Очікування підтвердження – переглянути ваші відповіді на 
тендерні заявки, які очікують рішення укладання договору за 
результатами тендера;
Відхилено – переглянути ваші відповіді на тендерні заявки,  за 
якими не було укладено договору;
Потрібне повторне подання – переглянути ваші відповіді на 
тендерні заявки, які необхідно надіслати повторно, оскільки до 
переговорів було внесено зміни.

Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



61

4.1 Управління тендерними заявками –
Огляд відповіді(-ей) на тендерну пропозицію для поточних переговорів 

Щоб переглянути вашу(-і) відповідь(-і) на тендерну пропозицію для поточних (Активних) переговорів, увійдіть 
до системи, натисніть на іконку «Портал постачальників», а потім натисніть посилання «Переглянути активні 
переговори». Будуть перераховані усі поточні переговори.

Переговори, для яких ви не створили відповідь на тендерну пропозицію, матимуть значення 0 у стовпці «Ваші
відповіді».

Переговори, для яких ви створили проєкт відповіді або надіслали відповідь на тендерну пропозицію, матимуть
значення 1 у стовпці «Ваші відповіді». Щоб відкрити відповідь на тендерну пропозицію, натисніть цифру 1.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Управління

тендерною пропозицією»
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4.2 Управління тендерними заявками – Огляд та редагування/
перегляд ваших відповідей на тендерну пропозицію

У графі «Статус відповіді» ви побачите статус своєї
тендерної пропозиції. Для того, щоб тендерна заявка
була успішно подана, її статус має бути «Активна».
Потім натисніть на число, що відображається в
колонці «Відповідь», і система відкриє подану
вами тендерну пропозицію.

Натисніть різні «Розділи», щоб оглянути введену 
інформацію. Щоб переглянути відповідь на тендерну
пропозицію, натисніть кнопку «Переглянути».
Відповідь на тендерну пропозицію буде відкрито
для редагування.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Управління

тендерною пропозицією»
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4.2 Управління тендерними заявками – Огляд та редагування/
перегляд вашої відповіді на тендерну пропозицію (2)
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Ви також можете змінити відповідь на тендерну пропозицію, натиснувши «Дії», а потім «Переглянути».

Перейти до Головної
сторінки розділу «Управління

тендерною пропозицією»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



4.2 Управління тендерними пропозиціями – Огляд та редагування/
перегляд відповідей на тендерну пропозицію (3)

64

Щоб переглянути та відредагувати дані, введені в різних розділах вашої відповіді на тендерну пропозицію (Огляд,
Вимоги або Рядки), натисніть на відповідний крок відповіді. Після внесення змін натисніть кнопку «Надіслати», щоб
опублікувати переглянуту відповідь на тендерну пропозицію.

Переконайтеся, що ви подаєте свою
тендерну пропозицію після її
редагування/перегляду.

ВАЖЛИВО!

Перейти до Головної
сторінки розділу «Управління

тендерною пропозицією»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



4.3 Управління тендерними пропозиціями – Управління
тендерною пропозицією після внесення змін до переговорів

65

Якщо переговори, для яких ви подали відповідь на тендерну пропозицію, буде змінено, ваша відповідь на тендерну
пропозицію більше не буде дійсною, а її статус зміниться з «Активна» на «Потрібне повторне подання». Ви отримаєте
сповіщення електронною поштою, згенероване системою, з цією інформацією. Ви також можете знайти сповіщення у
своєму профілі Постачальника після входу в систему.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Управління

тендерною пропозицією»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



4.3 Управління тендерними пропозиціями – Управління
тендерною пропозицією після внесення змін у переговори

66

Ви повинні спочатку підтвердити внесення змін, і потім 
ви зможете повторно подати вашу відповідь на тендерну 
пропозицію.
Натисніть на іконку Портал постачальника і потім 
натисніть на «Керувати відповідями».

У полі «Критерії пошуку» виберіть параметр «Потрібна повторна 
подача» в полі «Статус відповіді». Ваші відповіді на тендерні 
пропозиції, які потрібно повторно подати для змінених переговорів,
будуть перелічені в Результатах пошуку. Натисніть на переговори,
для яких ви хочете підтвердити внесення змін, і повторно подайте
свою відповідь на тендерну пропозицію.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Управління

тендерною пропозицією»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



Перейти до Головної
сторінки розділу «Управління

тендерною пропозицією»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року

4.3 Управління тендерними пропозиціями – Управління
тендерною пропозицією після внесення змін в переговори

67

Відкриються змінені переговори. Натисніть кнопку
«Дії», потім виберіть опцію «Відповісти» та натисніть
«Підтвердити внесені зміни».

Короткий опис змін у переговорах, в які внесені зміни, буде відо-
бражено в частині «Опис внесених змін». Прокручуйте вгору та 
вниз, щоб переглянути докладнішу інформацію про переговори, 
в які внесені зміни.
Щоб підтвердити внесення змін, поставте позначку у полі перед 
текстом «Я переглянув зміни та підтверджую зміну 1 для 
переговорів XXXXX» і натисніть кнопку «Надіслати». 

Перейти до Головної
сторінки розділу «Управління

тендерною пропозицією»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



4.3 Управління тендерними пропозиціями – Управління 
тендерною пропозицією після внесення змін в переговори

68

З’явиться попередження про те, що ви погодилися зі 
зміненою версією переговорів і буде створено нову 
відповідь на тендерну пропозицію. Виберіть опцію 
«Ні», якщо ви не збираєтеся створювати нову відповідь 
на тендерну пропозицію, а бажаєте переглянути тен-
дерну пропозицію, що існує.

Натисніть опцію «Дії» та виберіть опцію «Переглянути». 

Перейти до Головної
сторінки розділу «Управління

тендерною пропозицією»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



4.3 Управління тендерними пропозиціями – Управління 
тендерною заявкою після внесення змін до переговорів

69

Буде відображено усі відповіді, подані у відповіді на 
тендерну пропозицію для попередньої версії перего-
ворів, а всі поля будуть відкриті для редагування. 
Натисніть на кожний розділ відповіді на тендерну 
пропозицію, і ви зможете редагувати інформацію/дані.
Після того, як змінену відповідь на тендерну пропозицію 
буде сформовано, натисніть кнопку «Надіслати». 

Повідомлення про підтвердження того, що вашу відповідь на 
тендерну пропозицію подано, буде відображено на вашому екрані.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Управління

тендерною пропозицією»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



4.4 Відкликання вашої відповіді на тендерну пропозицію

70

Для отримання інструкцій щодо того, як відкликати вашу подану відповідь на тендерну пропозицію,
зверніться до координатору з питань закупівель, що керує організацією тендера/переговорів.

Перейти до Головної
сторінки розділу «Управління

тендерною пропозицією»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.0 Управління профілем постачальника

5.1 Встановлення регіональних і мовних параметрів
5.2 Оновлення профілів постачальників
5.3 Керування контактами (доступом користувача)





71

У цьому розділі описано деякі додаткові функції eTendering, що дозволяють учасникам 
тендера переглядати свою активність щодо ставок і оновлювати інформацію у своєму 
профілі учасника тендера.

Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року

Перейти до Змісту



5.1 Встановлення параметрів вашого профілю
Система дає можливість кожному постачальнику встановлювати параметри власного профілю постачальника.
Це стосується лише інтерфейсу системи, а не тендерної документації.

Після входу в систему натисніть на іконку «Меню налаштувань і дій» у верхньому правому куті екрана та
виберіть опцію «Установити налаштування».

72
Перейти до Головної

сторінки розділу
«Управління профілем»

Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.1 Встановлення параметрів вашого профілю –
Регіональні налаштування

Щоб установити Регіональні параметри, клацніть опцію «Регіональний». Тоді ви можете встановити кілька різних параметрів:

73

Територія: виберіть свою 
країну.

Формат дати й часу: виберіть 
формат, у якому потрібно 
відображати дату й час.

Часовий пояс: виберіть 
часовий пояс, у якому ви 
працюєте. В результаті 
кінцевий термін тендера 
зміниться на точний час 
відповідно до вибраних 
вами налаштувань.

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Управління профілем»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.1 Встановлення параметрів вашого
профілю – Мовні налаштування 

Стандартною мовою системи є англійська. Щоб установити параметри мови, натисніть опцію «Мова».

74

За замовчуванням: виберіть мову 
системи за умовчанням для свого 
профілю.

Поточний сеанс: виберіть мову 
системи для поточного сеансу. 
Під час наступного входу мова 
системи повернеться до мови 
за замовчуванням.

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Управління профілем»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.1 Встановлення параметрів вашого
профілю – Мовні налаштування

Після вибору бажаної мови система відобразить меню відповідно до вибраних вами налаштувань.

75
Перейти до Головної

сторінки розділу
«Управління профілем»

Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.2 Оновлення/редагування профілів постачальників

Для оновлення свого профілю 
учасника тендера увійдіть у 
систему та натисніть іконку 
«Портал постачальників».

76

Щоб переглянути або змінити/
редагувати дані/інформацію 
вашого профілю постачальника, 
натисніть посилання 
«Керувати профілем».

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Управління профілем»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.3 Оновлення/редагування профілів постачальника

77

Натисніть на кожну вкладку, щоб переглянути іншу інформацію про ваш профіль постачальника. 
Щоб відкрити профіль     для редагування, натисніть кнопку «Редагувати», а потім «Так».

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Управління профілем»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.3 Оновлення/редагування профілів постачальника

78

Введіть короткий опис внесеної зміни в поле «Опис зміни».

Натисніть різні розділи
профілю постачальника,
щоб оновити необхідні
деталі/інформацію.

Щоб змінити, додати або
видалити контакт(-и) –
користувача(ів) вашої 
компанії з доступом для
входу в систему – натисніть
розділ «Контакти».

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Управління профілем»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.3 Управління контактами (Доступ користувача) –
Редагування наявного контакту

79

Натисніть сторінку «Контакти» з деталями профілю постачальника. Виберіть контакт, який потрібно 
редагувати, натиснувши на відповідний рядок (рядок буде виділено). Потім натисніть «Дії» та
виберіть опцію «Редагувати».

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Управління профілем»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.3 Управління контактами (Доступ користувача) – 
Редагування наявного контакту

80

Ви можете змінити різну інформацію наявного контакту, включаючи адресу електронної пошти. Якщо ви зміните адресу 
електронної пошти, автоматично згенеровані системні сповіщення будуть доставлені на нову адресу електронної пошти.

ВАЖЛИВО: Для входу в систему після внесення змін вам все одно потрібно буде ввести свою початково зареєстровану
адресу електронної пошти як ідентифікатор користувача.

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Управління профілем»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.3 Управління контактами (Доступ користувача) –
Створення нового контакту

81

Щоб додати новий контакт до вашого профілю постачальника, натисніть «Дії» та виберіть опцію «Створити». 

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Управління профілем»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.3 Управління контактами (Доступ користувача) –
Створення нового контакту

82

Заповніть необхідні контактні дані. Поля, позначені *, є обов'язковими для заповнення.

Введена адреса елек-
тронної пошти вико-
ристовуватиметься як
ідентифікатор користу-
вача на сторінці входу
для нового контакту.

Після введення необхідних кон-
тактних даних, відмітьте поле 
«Адміністративний контакт». 
Це надасть повний доступ до 
нової контактної особи, і особа 
зможе підготувати/подати від-
повіді на тендерну пропозицію 
та керувати профілем постачаль-
ника, зокрема додавати/
вилучати контакти.

Поставте позначку у полі 
«Запитувати обліковий запис 
користувача» та натисніть 
кнопку «ОК» на екрані.

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Управління профілем»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.3 Управління контактами (Доступ користувача) –
Створення нового контакту

83

Введіть короткий опис внесених змін у текстове поле «Опис зміни». 

Для збереження змін натисніть «Зберегти та закрити».

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Управління профілем»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



5.3 Управління контактами (Доступ користувача) –
Створення нового контакту

84

Натисніть «OK» у повідомленні про підтвердження. Щоб завершити зміну профілю постачальника,
натисніть кнопку «Готово». 

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Управління профілем»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



6.0 Служба технічної підтримки

6.1 Технічна допомога
6.2 Додаткові ресурси для учасників тендера
6.3 Часті запитання
6.4 Забули пароль?







85

У цьому розділі наведено інформацію про те, до кого звертатися за технічною
допомогою, як відповісти на деякі поширені запитання та де знайти додаткові
ресурси на eTendering.

Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року

Перейти до Змісту



6.1 Технічна допомога

Якщо у вас виникли технічні проблеми з процесом подання тендерних пропозицій, будь ласка, зв’яжіться з 
координатором відділу закупівель, як зазначено в документації тендера, в якому ви бажаєте взяти участь.

Щоб забезпечити якнайшвидше вирішення вашої справи, під час подання запиту до служби технічної 
підтримки завжди рекомендується повідомляти такі відомості:

• Ваш ідентифікатор користувача та назва компанії
• Ідентифікатор переговорів, у яких ви берете участь (за наявності)
• Скріншоти будь-яких повідомлень про помилки або попереджень
• Короткий опис кроків, які ви виконали, перш ніж зіткнутися з будь-якими помилками чи проблемами

86

Будь ласка, завжди готуйте та надсилайте свою тендерну пропозицію завчасно до кінцевого терміну
проведення заходу, щоб усі проблеми можна було вирішити вчасно.

Перейти до Головної
сторінки розділу

«Технічна підтримка»
Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року



6.2 Додаткові ресурси

87

Щоб переглянути додаткові ресурси про eTendering, включаючи відеопосібники користувача та перекладені версії 
цього посібника користувача (французькою, іспанською, китайською, арабською та російською мовами), перейдіть
на сторінку повідомлення про закупівлі ПРООН h�p://procurement-no�ces.undp.org/ та натисніть «Додаткова
інформація для учасників тендера» в нижній лівій частині сторінки.
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6.3  Поширені запитання
Під час реєстрації:
Я щойно ввійшов до event.guest, щоб розпочати реєстрацію, але система працює дуже повільно та, здається, не 
завантажується належним чином.

Завантаження системи може зайняти до 3-4 хвилин після того, як ви натиснете «Зареєструвати учасника торгів». 
Будь ласка, зачекайте та не натискайте жодних інших посилань. Ви також можете спробувати оновити браузер, якщо 
завантаження триває більше 4 хвилин. Якщо проблема не зникне, зверніться до свого координатора з питань закупівель
для отримання додаткової допомоги.

Назва компанії, яку я хочу використати для реєстрації свого профілю учасника торгів, уже зайнята. Що мені робити?
Якщо ваша компанія ніколи раніше не реєструвалася на eTendering і ви отримуєте повідомлення про помилку про те, що
ця назва компанії вже зайнята, трохи змініть назву компанії, зауваживши, що спеціальні символи заборонені. Для отримання
додаткової інформації натисніть тут.

Якщо ви вже зареєстрували обліковий запис учасника тендера раніше, але не пам’ятаєте свої облікові дані, не реєструйте
новий обліковий запис. Замість цього перейдіть до розділу «Забули пароль?».

Ім’я користувача, яке я хочу використати для реєстрації свого профілю учасника тендера, уже зайнято. Що мені робити?
Якщо ви ніколи раніше не реєструвалися як користувач на eTendering і отримуєте повідомлення про помилку, що ім’я
користувача вже зайнято, виберіть інше ім’я користувача. Для отримання додаткової інформації натисніть тут.

Якщо ви вже зареєстрували обліковий запис учасника тендера, але не пам’ятаєте свої облікові дані, не реєструйте новий
обліковий запис. Замість цього перейдіть до розділу «Забули пароль?».
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Я отримав тимчасовий пароль після реєстрації, але коли я намагаюся увійти, щоб активувати обліковий запис, я 
отримую повідомлення про помилку.

Перегляньте інструкції щодо створення нового пароля. Якщо ви все ще отримуєте повідомлення про помилку після кількох
спроб, зверніться до служби технічної підтримки.

Проблеми з входом:

Я не можу згадати свій пароль.

Щоб скинути пароль, перейдіть до розділу «Забули пароль?».

Я не пам’ятаю свого імені користувача.

Якщо ви не пам’ятаєте своє ім’я користувача, зв’яжіться з координатором відділу закупівель, зазначеним у документації
тендера, у якому ви бажаєте взяти участь.

Під час подання тендерної пропозиції

Не можу завантажити тендерну документацію.
Будь ласка, переконайтеся, що у вашому інтернет-браузері увімкнено функцію «вигулькове вікно». Щоб дізнатися більше 
про те, як переглянути та завантажити тендерні документи, перейдіть сюди.

.
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Керування обліковим записом
Чи можу я оновити контактні дані у своєму профілі учасника тендера?

Так. Щоб оновити свій профіль учасника тендера та інших користувачів, зареєстрованих у вашому профілі, перейдіть до
«Керування подіями та розміщення тендерних пропозицій» → «Мій профіль учасника тендера» і оновіть інформацію за
потреби. Додаткову інформацію див. у Розділі 5.0 «Керування профілем учасника тендера».

Чому я отримую повідомлення про помилку, коли намагаюся завантажити документ у систему?
Під час завантаження файлів зверніть увагу на такі обмеження:
• Назва файлу може містити лише 60 символів.
• Якщо ви завантажуєте велику кількість файлів (наприклад, 15 або більше), заархівуйте файли в папку ZIP і завантажуйте
 папку замість кожного файлу окремо. Ви можете завантажити кілька папок ZIP, але якщо ви це зробите, зауважте, що
 загальний розмір кожної завантаженої папки ZIP не може перевищувати 45 Мб.
• Розміри окремих файлів не можуть перевищувати 45 Мб.
Щоб дізнатися більше про завантаження файлів, перейдіть сюди.

Я подав свою тендерну пропозицію, але не отримав електронного листа з підтвердженням тендерної пропозиції.
Якщо ви не отримаєте електронного листа з підтвердженням, ви можете підтвердити статус своєї тендерної пропозиції та 
перевірити, чи її опубліковано безпосередньо в системі. Натисніть тут, щоб отримати додаткову інформацію про перегляд 
вашої тендерної пропозиції
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Щоб скинути свій пароль, натисніть 
«Потрібна допомога зі входом?»

Вам буде запропоновано ввести адресу електронної
пошти, яка є ідентифікатором користувача, який ви
ввели під час реєстрації, і натисніть «Далі».

1 2

Якщо ви забули свій пароль, виконайте такі дії:
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На електронну адресу, пов’язану з вашим профілем
постачальника, було надіслано електронний лист зі
сповіщенням про скидання пароля. Натисніть «Закрити»
та перевірте свою поштову скриньку  у папці «Вхідні»/
«Спам» («Небажана пошта»).

Перевірте папку «Вхідні» та/або «Спам»/«Небажана пошта»
вашої адреси електронної пошти та ідентифікуйте електронну
пошту за посиланням для скидання пароля. Натисніть «Ски-
нути пароль» або скопіюйте/вставте URL-адресу з електрон-
ного листа в адресний рядок вашого браузера.

3 4
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Введіть новий пароль. Підтвердьте новий пароль. 
Натисніть «Скинути пароль».

На екрані з’явиться повідомлення, яке підтверджує, що
ваш пароль скинуто. Натисніть «Продовжити вхід», щоб
перейти на сторінку входу.
Ви також отримаєте електронний лист із підтвердженням
того, що ваш пароль було змінено.

5 6
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Введіть своє ім’я користувача (адресу електронної пошти) і пароль, натисніть «Увійти» та виконайте кроки для
підтвердження електронної пошти через багатофакторну аутентифікацію.
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Дякуємо за те, що користуєтеся системою
eTendering ПРООН!

Для перегляду додаткових ресурсів, таких як
відео-інструкції для учасників тендера та цей посібник

користувача іншими мовами, натисніть тут.

Посібник ПРООН з користування порталом постачальників – Травень 2022 року
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