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Introduction 

Plusieurs agences des Nations Unies (ONU), dont le Programme des Nations Unies pour le développement (PNUD), l'Entité

des Nations Unies pour l'égalité des sexes et l'autonomisation des femmes (ONU Femmes), le Fonds d'équipement des

Nations Unies (FENU), les Volontaires des Nations Unies (VNU), se sont associées pour utiliser un nouveau système ERP unifié

d'Oracle Cloud qui inclut un portail fournisseur qui gérera l'interaction avec les fournisseurs pour le processus de sollicitation

et la gestion des contrats. Ce document est destiné à tout fournisseur qui souhaite faire des affaires avec l'une des agences

de l'ONU susmentionnées (agences partenaires) et servir de guide sur la façon d'utiliser le système de portail en ligne.Au

cours de la phase initiale, en 2021, le nouveau portail fonctionnera en parallèle avec les systèmes existants des agences

partenaires et ne sera utilisé que pour les appels d'offres spécifiques de certains bureaux. Par conséquent, les fournisseurs

doivent s'inscrire et utiliser le portail Oracle uniquement pour les appels d'offres spécifiques qui sont gérés via le portail

Oracle. Pendant cette période initiale, les Agences Partenaires continueront à utiliser les systèmes d'appels d'offres en ligne

existants, tels que ATLAS eTendering, InTend, etc. Les fournisseurs doivent utiliser les profils de ces systèmes (ou en

enregistrer un si nécessaire) pour participer aux appels d'offres gérés dans les autres plateformes.
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1.1 Mode d'emploi du guide

Ce guide est organisé en plusieurs sections qui correspondent aux différentes fonctions du portail des fournisseurs telles que 

l'enregistrement, la soumission d'offres, la mise à jour du profil, etc. 

La table des matières (TOC) donne un aperçu du contenu du document. Elle contient des hyperliens vers la page exacte du 

contenu du document afin que le lecteur puisse naviguer directement vers la section concernée. Chaque section commence 

par un bref aperçu du contenu de cette section avec des hyperliens.

Tout au long du document, il existe trois types d'hyperliens :

Les boutons d'hyperliens qui amènent le lecteur à la COT principale, située dans le coin supérieur droit de chaque page de 

chapitre principal, comme celle de cette page.

Les hyperliens qui amènent le lecteur au début de la section en cours, généralement situés dans le coin inférieur gauche, 

comme sur cette page.

Les mots hyperliés qui amènent le lecteur directement à un endroit du document lié au texte. Par exemple, en cliquant sur le 

lien hypertexte TOC ici, le lecteur peut accéder directement à la page TOC de ce document.
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Click to return to 

Introduction
Main Page
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TOC
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Le module du portail des fournisseurs est conçu pour faciliter les interactions entre les fournisseurs pendant le processus 
d'appel d'offres et plus tard pour la gestion des contrats. Le système vise à renforcer l'intégrité et la transparence du processus 
de passation de marchés et permet de rationaliser les processus : Les fournisseurs peuvent utiliser le portail en ligne pour 
consulter les documents d'appel d'offres, soumettre leurs offres, communiquer avec le bureau des achats, etc.

Le système du portail des fournisseurs répond aux valeurs fondamentales de l'ONU en matière de passation de marchés, telles 
que l'équité, l'intégrité, la transparence et la responsabilité.

Voici quelques-uns des principaux avantages du système :

Aucune soumission tardive n'est acceptée : Le système n'acceptera automatiquement aucune offre après la date limite.

Offres électroniques scellées : Le système crypte les offres soumises dans le système et ne permet à personne de consulter les 
informations fournies avant la date limite de soumission.

Estampillage électronique des offres : Le système estampille toutes les informations soumises par les fournisseurs et empêche
quiconque de modifier, supprimer ou ajouter quoi que ce soit à l'offre après la date limite de soumission.

Rationalisation du processus d'appel d'offres : Les fournisseurs peuvent s'inscrire dans le système, récupérer toutes les 
informations et les documents d'appel d'offres, soumettre leur offre en ligne, la modifier directement dans le système, et 
recevoir des notifications automatiques une fois l'évaluation finalisée et le contrat attribué.

Fournit une piste d'audit : Comme le système du portail des fournisseurs enregistre toute activité dans le système, il conserve 
une piste d'audit pour une responsabilité et une transparence accrues.

1.2 Qu'est-ce que le portail des fournisseurs ??
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2.0  Enregistrement du profil du fournisseur

➢ Aperçu de l'enregistrement des fournisseurs

➢ Étape 1 : Saisir les coordonnées de l'entreprise

➢ Étape 2 : Saisir les coordonnées du contact (utilisateur)

➢ Étape 3 : Saisir l'adresse de l'entreprise

➢ Étape 4 : Sélectionnez les classifications de l'entreprise

➢ Étape 5 : Sélectionnez les produits et services

➢ Étape 6 : Remplir le questionnaire et terminer 
l'enregistrement

➢ Définir le mot de passe et se connecter au système

6

Les fournisseurs qui utilisent le Supplier Portal pour la première fois doivent s'inscrire pour obtenir un 
compte utilisateur fournisseur avant de participer à un appel d'offres en ligne. Cette section donne un 
bref aperçu du processus d'inscription des fournisseurs, de la manière de se connecter pour 
commencer l'inscription et de la manière d'enregistrer votre profil de fournisseur.
.

Vous ne devez vous inscrire à un compte qu'une seule fois. Si 

vous ne vous souvenez pas de votre nom d'utilisateur ou de 

votre mot de passe, utilisez la fonction "mot de passe oublié" 

pour le réinitialise

Click to return to 
TOC
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La première fois qu'un soumissionnaire accède à l'appel d'offres électronique, il doit s'inscrire une seule fois. Les soumissionnaires ne 
s'inscrivent qu'une seule fois, puis accèdent à eTendering avec leur propre nom d'utilisateur et mot de passe. 

Aperçu de la procédure d'enregistrement

7
Click to return to 
Register Profile

Main Page
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Action 1

Compiler les 

informations 

nécessaires à 
l'enregistrement

Action 2

Cliquez sur le lien 

pour l'inscription 

des fournisseurs

Action 3

Enregistrer le 

fournisseur

Détails du profil

Action 4

Créer un mot de passe 

et connectez le système

Obligatoire :
Numéro D-U-N-S (si vous en avez un) et numéro d'identification du contribuable ou numéro d'enregistrement 
fiscal.
Nom de la société tel qu'il est légalement enregistré.
Coordonnées de contact pour la tenue du compte. Pour plus de détails, consultez le guide.
Adresse légale de l'entreprise.
Documents requis si votre entreprise appartient à l'une des catégories expliquées dans le guide.
Document sur le statut de propriété des femmes de l'entreprise, le cas échéant.

Recommandé :

Brève description du profil de l'entreprise.
Copies des documents d'enregistrement de l'entreprise.
Copies des documents suivants si vous les possédez : 
ISO 9001, ISO 14001, ISO 14064, ou équivalent ;
Documents de politique interne de l'entreprise relatifs à ces exigences de qualité ;
. 
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Action 2: Cliquez sur le lien pour l'inscription des fournisseurs

Pour commencer l'enregistrement de votre profil de fournisseur, veuillez cliquer ici.

Vous pouvez également ouvrir l'un des avis de marché ouverts publiés sur le site Web des avis de marché du 
PNUD et cliquer sur le lien Enregistrement du fournisseur.

8
Click to return to 
Register Profile

Main Page

Si vous êtes déjà enregistré dans le système mais que vous ne vous souvenez pas 
de votre mot de passe, ne vous enregistrez pas à nouveau.

Veuillez cliquer ici pour vous connecter au système avec votre ID utilisateur 
(adresse électronique) et votre mot de passe. Si vous avez oublié votre mot de 
passe, vous devez cliquer sur le lien Mot de passe oublié et créer un nouveau 
mot de passe.

IMPORTANT



Lors de la première étape de l'enregistrement, le fournisseur doit 
saisir/sélectionner les informations suivantes sur la société (tous les 
champs marqués d'un * doivent être remplis) :

Société (nom)
Doit correspondre au nom reconnu et enregistré dans le bureau 
d'enregistrement compétent.
Les caractères spéciaux ne sont pas autorisés pour les noms.
Si le nom de la société que vous essayez d'entrer dans le système existe 
déjà, vous recevrez un message d'erreur. Consultez la section Helpdesk 
pour obtenir des instructions sur la manière de procéder. 

Type d'organisation fiscale Sélectionnez l'une des options
dans le menu déroulant.

Type de fournisseur Sélectionnez l'une des options du menu déroulant. 
Les entreprises doivent sélectionner l'option Suplier. Les particuliers 
doivent sélectionner l'option Particulier - Entrepreneur.

Facultatif :
Entrez le lien du site Web de l'entreprise.
Ajoutez les documents pertinents (le cas échéant) dans les pièces jointes.

Étape 1 : Saisir les coordonnées de l'entreprise
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Action 3: Enregistrer les détails 
du profil du fournisseur

Click to return to 
Register Profile

Main Page
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Étape 1 (suite) : Saisir les coordonnées de l'entreprise
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Action 3 : Enregistrer les détails de la société du fournisseur

Click to return to 
Register Profile

Main Page
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Entrez une valeur pour au moins un de ces champs :

Numéro D-U-N-S (il doit contenir 9 ou 12 chiffres)

ID du contribuable

Numéro d'enregistrement fiscal

L'ID du contribuable et le numéro d'enregistrement 
fiscal sont grisés par défaut. Veuillez d'abord 
sélectionner le pays d'imposition et les autres champs 
s'ouvriront pour être complétés.

. .



Étape 1 (suite) : Saisir les coordonnées de l'entreprise
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Action 3 : Enregistrer les détails du profil du fournisseur

Click to return to 
Register Profile

Main Page

UNDP supplier portal guide - May 2022

Pays d'origine Sélectionnez un pays dans le menu déroulant.

Prénom/Nom : Nom de la personne autorisée par votre 
entreprise à utiliser le système et à représenter l'entreprise.

Adresse électronique : Doit être une adresse électronique 
valide pour votre entreprise. Veuillez noter que cette 
adresse e-mail sera utilisée comme ID utilisateur pour se 
connecter au système et que toutes les communications 
futures du système seront envoyées à cette adresse.

UNGM Vendor ID Si vous êtes déjà inscrit sur le site 
Web de l'UNGM, entrez votre UNGM Vendor ID.

Une fois toutes les informations saisies, cliquez sur 
"Suivant" ou "Contacts" pour passer à l'étape 
suivante.

Pour éviter tout problème et garder le contrôle de 
votre profil de fournisseur au cas où l'employé 
travaillant sur la soumission des offres quitterait 
l'entreprise, veuillez utiliser une adresse 
électronique générique à laquelle plusieurs 
employés de votre entreprise ont accès.

IMPORTANT



Étape 2 : Réviser le(s) contact(s)À l'étape 1, vous avez saisi les 
coordonnées du contact (nom, prénom et adresse 
électronique). Sur cette page, vous pouvez ajouter d'autres 
contacts, mais nous vous conseillons de ne conserver qu'un 
seul contact dans un premier temps. Vous trouverez plus 
d'explications à ce sujet dans la section Gérer le profil du 
fournisseur (insérer un lien hypertexte).Pour passer à l'étape 
suivante, veuillez cliquer sur "Suivant" ou "Adresses".
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Action 3: Enregistrer les détails du profil du fournisseur

Click to return to 
Register Profile

Main Page
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Le système se déconnecte après un certain temps 
d'inactivité et toute modification non sauvegardée sera 
perdue. Pour sauvegarder les données saisies à tout 
moment avant de terminer l'enregistrement et pour 
pouvoir continuer à travailler sur l'enregistrement plus 
tard, veuillez cliquer sur le bouton "Enregistrer pour plus 
tard".

Le système enverra un courrier électronique à l'adresse 
électronique saisie à l'étape 1 de l'enregistrement, 
contenant un lien que vous devrez cliquer pour 
poursuivre l'enregistrement.

Tip



Étape 3 : Saisir l'adresse de l'entreprise

À l'étape 3, cliquez sur Créer pour saisir l'adresse du 
fournisseur.  
Veuillez prêter une attention particulière au pays sélectionné. 
Pour tous les profils de soumissionnaires, le système attribue 
automatiquement le pays par défaut aux États-Unis. Si ce pays 
ne correspond pas à l'adresse du soumissionnaire, veillez à le 
modifier en conséquence. en cliquant sur Rechercher dans le 
menu déroulant Pays. Ensuite, recherchez et sélectionnez le 
pays correct dans le menu déroulant.
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Action 3 : Enregistrer les détails 
du profil du fournisseur

Click to return to 
Register Profile

Main Page
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Étape 3 : Saisir l'adresse de l'entreprise- suite

Saisissez les informations pour tous les champs 
marqués d'un *.

Entrez le nom de l'adresse (par exemple, principale, 
siège social, etc.).

Cochez la case "RFQ ou appel d'offres".

Une fois que vous avez rempli les informations 
requises, cliquez sur OK. Pour passer à l'étape 
suivante, cliquez sur "Suivant" ou "Classifications 
commerciales".
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Action 3 : Enregistrer
Détails du profil du fournisseur

Click to return to 
Register Profile

Main Page
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Étape 4 : Sélectionnez les classifications d'entreprise

Cliquez sur le bouton + pour ajouter une 
classification d'entreprise. Ensuite, sélectionnez 
l'une des options du menu déroulant dans le champ 
"Classification".

Si vous ne pouvez identifier aucune option dans la 
liste qui décrit la classification de l'activité de votre 
entreprise, sélectionnez la ligne et cliquez sur l'icône 
"X". Ensuite, cochez la case "Aucune de ces options 
ne s'applique".

Une fois que vous avez rempli cette section, cliquez 
sur "Produits et services" ou "Suivant".

15

Action 3 : Enregistrer
Détails du profil du fournisseur

Click to return to 
Register Profile

Main Page
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Cliquez sur l'icône "Sélectionner et ajouter".
Vous pouvez sélectionner une catégorie entière en cochant 
la case de la catégorie que vous souhaitez ajouter.

Vous pouvez dérouler chaque catégorie de 
produits/services et voir toutes les sous-catégories en 
cliquant sur l'icône "Développer". Ensuite, vous pouvez 
sélectionner une sous-catégorie plus spécifique qui décrit le 
mieux le produit/service offert par votre entreprise en 
cochant la case appropriée.

Vous pouvez sélectionner plusieurs choix (catégories et/ou 
sous-catégories). Cliquez ensuite sur OK.
Pour supprimer une catégorie/sous-catégorie sélectionnée 
de la liste, sélectionnez-la dans la liste et cliquez sur l'icône 
"X-Remove".

Étape 5 : Sélectionnez les produits et services
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Action 3 : Enregistrer le fournisseur
Détails du profil

Click to return to 
Register Profile

Main Page
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Étape 6 : Remplir le questionnaire, examiner les 
données et finaliser l'enregistrement.
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Action 3:Enregistrer
Détails du profil du fournisseur

Click to return to 
Register Profile

Main Page

UNDP supplier portal guide - May 2022

Le questionnaire comporte plusieurs sections avec des questions. 
Certaines questions nécessitent de sélectionner une ou plusieurs 
options dans une liste de réponses. 
D'autres questions exigent une réponse textuelle. Veuillez fournir une 
réponse aussi complète que possible à ces questions. La plupart 
d'entre elles seront incluses dans des appels d'offres spécifiques et 
lorsque vous préparerez votre réponse, les réponses fournies lors de 
l'enregistrement apparaîtront automatiquement (vous ne devrez pas 
y répondre à nouveau).

Certaines des questions auxquelles vous répondrez par l'option "Oui" 
nécessiteront le téléchargement d'un scan de la pièce justificative. 
Veuillez suivre les étapes expliquées à la page suivante.

Pour passer d'une section à l'autre, cliquez sur la section 
correspondante indiquée dans la rubrique "Sections" ou sur "Section 
suivante"/"Section précédente" en bas de la page.



Étape 6 : Remplir le questionnaire, examiner les 
données et finaliser l'enregistrement.- suite
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Action 3:Enregistrer
Détails du profil du fournisseur
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Register Profile
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Cliquez sur l'icône "Sélectionner et ajouter".
Vous pouvez sélectionner une catégorie entière en cochant la 
case de la catégorie que vous souhaitez ajouter.

Le questionnaire comporte plusieurs sections avec des questions. 
Certaines questions nécessitent de sélectionner une ou plusieurs 
options dans une liste de réponses. 
D'autres questions exigent une réponse textuelle. Veuillez fournir 
une réponse aussi complète que possible à ces questions. La 
plupart d'entre elles seront incluses dans des appels d'offres 
spécifiques et lorsque vous préparerez votre réponse, les 
réponses fournies lors de l'enregistrement apparaîtront 
automatiquement (vous ne devrez pas y répondre à nouveau).

Certaines des questions auxquelles vous répondrez par l'option 
"Oui" nécessiteront le téléchargement d'un scan de la pièce 
justificative. Veuillez suivre les étapes expliquées à la page 
suivante.

Pour passer d'une section à l'autre, cliquez sur la section 
correspondante indiquée dans la rubrique "Sections" ou sur 
"Section suivante"/"Section précédente" en bas de la page.



Étape 6 : Remplir le questionnaire, examiner les 
données et finaliser l'enregistrement - suite

Pour revoir les données saisies à toutes les étapes de 
l'enregistrement, cliquez sur "Revoir".

Pour terminer l'enregistrement, cliquez sur le bouton 
"Enregistrer". Un message de confirmation s'affichera sur 
votre écran pour vous confirmer que l'inscription a été 
soumise..

.

19

Action 3:Enregistrer
Détails du profil du fournisseur
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Après avoir terminé l'inscription, vous devriez recevoir 
trois courriels générés automatiquement. Si les courriels 
ne sont pas dans la boîte de réception, vérifiez la boîte de 
courrier indésirable de votre adresse électronique.

20

Action 4: Créer un mot de passe et 
se connecter au système

Click to return to 
Register Profile

Main Page
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Le premier e-mail confirme que l'inscription du 
fournisseur a été enregistrée dans le système. Cela ne 
signifie pas que le profil a été créé avec succès.

Si le profil du fournisseur a été créé avec succès, vous devriez 
recevoir un deuxième e-mail généré par le système. Cet e-mail 
contient un lien pour activer votre compte, définir votre mot de 
passe et vous connecter au système. Cliquez sur le bouton Activer 
votre compte ou copiez/collez l'URL de l'e-mail dans la barre 
d'adresse de votre navigateur.

Vérifiez la boîte de réception et la boîte de réception des messages indésirables (spam) de 
votre adresse électronique. 
Si vous n'avez pas reçu le deuxième et le troisième e-mail contenant le lien pour réinitialiser le 
mot de passe et vous connecter au système, l'enregistrement de votre profil de fournisseur n'a 
pas abouti. La raison peut être l'une des suivantes :

- un profil de fournisseur est déjà enregistré dans le système avec le même nom de société ;
- un profil de fournisseur est déjà enregistré dans le système avec la même adresse e-mail 
d'utilisateur/contact.
Pour obtenir de l'aide, veuillez contacter le point focal chargé de la gestion de l'appel d'offres 
auquel vous souhaitez participer.

IMPORTANT
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Action 4: Créer un mot de passe et se connecter au système (suite)

Click to return to 
Register Profile

Main Page
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La page de configuration du mot de passe s'ouvre. 
Saisissez votre mot de passe. Retapez/Confirmez 
votre mot de passe.
Cliquez sur le bouton "Réinitialiser le mot de 
passe". 
Si la configuration du mot de passe a réussi, un 
message de confirmation apparaîtra sur votre 
écran et un courriel de confirmation sera envoyé à 
votre adresse électronique. 

Cliquez sur Continuer à vous 
connecter pour accéder à la page 
de connexion de Quantum. Sinon, 
l'un des courriels que vous avez 
reçus contient un lien pour se 
connecter au système. Cliquez sur 
Accéder à l'application, saisissez 
vos informations de connexion 
(votre adresse électronique en tant 
qu'ID utilisateur et le mot de passe 
que vous avez défini) et cliquez sur 
le bouton "Se connecter".
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Action 4: Créer un mot de passe et se connecter au système (suite)

Click to return to 
Register Profile

Main Page
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Saisissez votre nom d'utilisateur 
(l'adresse électronique enregistrée 
avec votre profil) et votre mot de 
passe. Cliquez sur "Sign In". 

Le système Quantum contient une 
vérification sécurisée et vous donne 
une autre couche de sécurité pour 
votre profil de fournisseur.

Cliquez sur Enable Secure Verification. 
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Action 4: Créer un mot de passe et se connecter au système (suite)

Click to return to 
Register Profile

Main Page
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Pour le moment, le système Quantum 
propose la méthode de vérification 
sécurisée en utilisant l'adresse 
électronique que vous avez saisie lors de 
l'inscription. Cliquez sur Email. 

Vous recevrez sous peu, par courrier 
électronique à l'adresse enregistrée dans 
votre profil, un code d'accès unique pour 
votre compte de fournisseur de 
Quantum des Nations Unies. Le code 
d'accès est valable pendant 30 minutes. 
Entrez le conde et cliquez sur 
Vérifier l'adresse e-mail.



24

Action 4: Créer un mot de passe et se connecter au système (suite)

Click to return to 
Register Profile
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Un message de confirmation s'affiche sur votre écran. Cliquez sur 
Terminé.
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Action 4: Créer un mot de passe et se connecter au système (suite)
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Vous êtes maintenant connecté au portail des fournisseurs de Quantum avec votre profil de 
fournisseur.



3.0 Soumettre une offre
Cette section couvre le processus de soumission des offres, y compris la manière de rechercher et de visualiser les événements 
dans le système, la manière de participer à un événement et de préparer votre réponse à l'offre, et la manière de soumettre 
l'offre finale et de confirmer que l'offre a été soumise.

.
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3.1 Recherche de soumissionnaires

• Log in and Search for Active Negotiations

• Download Tender Documents

3.2 Participer à l'appel d'offres

• Subscribe to a tender/Accept invitation

• Bid on negotiation

• Provide responses to the 
Requirements/Upload Supporting 
Documents

• Insert Line Items, Quantity and Unit Prices

• Save Bid for Later

3.3 Soumettre l'offre

• Validate Responses

• Submit Bid

• Review Bid Confirmation

3.4 Préparer une soumission d'offre hors ligne 
(facultatif)

• Submitting a Bid in .XML

• Download .XML Event Package

• Open .XML File in Excel

• Complete Bid Responses in Excel

• Upload File into the System and Submit Bid
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Search and view an event

Accepter une invitation/S'abonner à un appel 
d'offres/Créer une réponse

Fournir des réponses dans la section Exigences

Download documents

Insérer le(s) prix

Examiner/Valider les réponses aux appels d'offres et 
soumettre l'offre.

1

4

3

2

5

6
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Un guide rapide pour la soumission d'une offre sur eTendering

Les principales étapes de la soumission d'une offre sur eTendering sont les suivantes



3.1 Recherche d'appels d'offres - Se connecter au système

Pour commencer à participer à un appel d'offres via le système Oracle Cloud, 
utilisez l'URL http://supplier.quantum.partneragencies.org et connectez-vous à 
l'aide de votre ID utilisateur (adresse e-mail) et de votre mot de passe 
enregistrés. Suivez les étapes du processus de vérification MFA. 
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Si vous êtes déjà enregistré dans le système mais que 
vous ne vous souvenez pas de votre mot de passe, ne 
vous enregistrez pas à nouveau.

Si vous avez oublié votre mot de passe, utilisez l'option 
Need help signing in ? Cliquez ici et suivez les étapes de 
l'option Mot de passe oublié.

IMPORTANT



3.1 Recherche d'appels d'offres - Aller à la page de recherche

Une fois que vous êtes connecté à votre compte de profil 
de fournisseur, cliquez sur "Supplier Portal".
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Ensuite, cliquez sur le lien "View Active Negotiations" .

Négociation est un terme utilisé pour un appel d'offres dans le système 

Oracle Cloud.



3.1 Rechercher un appel d'offres - Utiliser les filtres de recherche

Cliquez sur "Rechercher".

Tous les résultats des appels
d'offres en cours pour l'Irak
s'afficheront à l'écran.

30

Tous les appels d'offres publics (négociations) en cours seront répertoriés.
Vous pouvez utiliser le moteur de recherche pour filtrer et afficher les appels 
d'offres en cours par Négociation (ID), Titre, Dates d'ouverture/de clôture des 
négociations ou Invitation reçue.

Négociation - L'ID de l'appel d'offres est indiqué dans l'avis de marché 
correspondant.
Titre - Il est également indiqué dans l'avis de marché correspondant.
Dates de publication et de clôture de la négociation. 
Invitation reçue - Si vous sélectionnez non, le système répertorie tous les appels 
d'offres publics ouverts. Si vous avez été invité à un concours fermé, vous devez 
sélectionner l'option "Oui" et le système énumérera tous les concours ouverts (en 
cours) fermés auxquels vous êtes invité.
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Pour filtrer et visualiser les appels d'offres publics lancés par le 
PNUD dans un pays spécifique, par exemple l'Irak, tapez UNDP-
IQ dans le champ "Négociation" et sélectionnez l'option "Non" 
dans le champ "Invitation reçue".

Exemple
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Chaque Sollicitation du système comporte 
plusieurs sections. Pour visualiser chaque 
section, cliquez sur le lien correspondant dans 
la table des matières.

Une fois que vous avez ouvert la section 
Aperçu, cliquez sur Développer tout pour voir 
tous les détails.
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3.1 Recherche d'offres - Voir la Sollicitation/Télécharger les pièces 
jointe

Pour afficher la version PDF de l’appel d offre, sélectionnez 
l'option Afficher PDF.

Pour télécharger les fichiers joints à la Négociation, cliquez sur 
le bouton Actions. Sélectionnez ensuite l'option View > View 
Attachments.

Sur chaque page, la date d'ouverture et de 

fermeture est présentée. Ces dates indiquent 

le début de la période d'appel d'offres et la 
date limite de soumission des offres.

IMPORTANT
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Tous les fichiers joints à la Sollicitation sont répertoriés sur la page des pièces jointes. Pour télécharger toutes les pièces jointes, cliquez sur le 
bouton Actions, puis sélectionnez l'option Télécharger tout. Les pièces jointes seront téléchargées dans un dossier zip, qui peut contenir 
plusieurs sous-dossiers avec des pièces jointes. Ouvrez le dossier zip avec une application appropriée et décompressez (unpack) le(s) dossier(s).

3.1 Recherche d'offres - Voir la Sollicitation/Télécharger les 
pièces jointes
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Il est très important de s'inscrire à une négociation en cours à laquelle vous êtes intéressé à participer. C'est la seule façon de 
recevoir des notifications automatiques par courrier électronique avec les informations sur les changements relatifs à cet 
appel d'offres.

Si vous avez été invité à participer à une négociation pour un concours fermé, vous recevrez l'e-mail d'invitation à l'adresse e-
mail associée à votre profil de fournisseur. Après vous être connecté au système, il y a deux façons d'accepter l'invitation :

1) Sur la page Recherche, sélectionnez l'option Oui dans le champ Invitation reçue et cliquez sur le bouton Rechercher. 
Identifiez/sélectionnez la négociation pour l'appel d'offres en question et cliquez sur le bouton Accuser réception de la 
participation.

2) Cliquez sur l'icône Notifications, identifiez la notification correspondante, cliquez sur le bouton Actions et sélectionnez 
l'option "Accepter l'invitation" dans le menu déroulant.

Pour décliner l'invitation, sélectionnez l'option "Décliner l'invitation" dans le même menu déroulant. 33
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3.2 Accepter l'invitation à négocier dans le cadre d'une compétition fermée



Il est très important de s'inscrire à une négociation en cours à laquelle vous êtes intéressé à participer. C'est la seule façon de recevoir des notifications automatiques par 
courrier électronique avec les informations sur les changements relatifs à cet appel d'offres.

Si vous avez été invité à participer à une négociation pour un concours fermé, vous recevrez l'e-mail d'invitation à l'adresse e-mail associée à votre profil de fournisseur. Après 
vous être connecté au système, il y a deux façons d'accepter l'invitation :

1) Sur la page Recherche, sélectionnez l'option Oui dans le champ Invitation reçue et cliquez sur le bouton Rechercher. Identifiez/sélectionnez la négociation pour l'appel 
d'offres en question et cliquez sur le bouton Accuser réception de la participation.

2) Cliquez sur l'icône Notifications, identifiez la notification correspondante, cliquez sur le bouton Actions et sélectionnez l'option "Accepter l'invitation" dans le menu 
déroulant.

Pour décliner l'invitation, sélectionnez l'option "Décliner l'invitation" dans le même menu déroulant.
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3.2 Souscrire à une négociation publique



3.2 Participer à un appel d'offres - Principaux éléments d'une offre en ligne

35

Afin de soumettre une offre dans le portail des fournisseurs, les fournisseurs doivent généralement suivre les trois processus clés 
suivants :

➢ Répondez aux questions de la section Exigences et téléchargez les documents justificatifs.

➢ Insérez les prix unitaires pour les articles requis.

➢ Validez et soumettez la réponse à l'appel d'offres

Suivez les instructions du guide pour compléter votre offre.
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Utilisez la fonction 
Enregistrer/Enregistrer et fermer pour 
sauvegarder la progression de votre 
réponse aux offres. Après un certain 
temps d'inactivité, le système se 
déconnecte et vous risquez de perdre 
toute modification non sauvegardée de 
votre offre. Par conséquent, utilisez 
fréquemment la fonction Enregistrer.
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Les fournisseurs seront invités à répondre à des questions de négociation (exigences) qui seront utilisées dans l'évaluation 
finale et l'attribution de l'offre. Les questions peuvent varier selon le type de réponse requis. Certaines nécessiteront une
réponse par "oui/non", d'autres des réponses dactylographiées/textuelles, ou une saisie numérique. Veuillez lire 
attentivement chaque question avant de soumettre votre réponse.

Réponse obligatoire : Lorsqu'une 
question est marquée d'une étoile, 
cela signifie qu'il est obligatoire de 
répondre à la question pour soumettre 
une réponse à l'appel d'offres.
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3.2 Préparer la réponse à l'appel d'offres - Fournir les réponses dans la 
section des exigences.

Il se peut que certaines questions aient 
déjà reçu une réponse. Ces questions 
faisaient partie du processus 
d'enregistrement et les réponses que 
vous avez fournies apparaissent 
automatiquement dans votre réponse à 
l'appel d'offres. Vous devez réviser 
votre réponse si nécessaire pour 
mettre à jour les informations.
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3.2 Préparer la réponse à l'appel d'offres - Télécharger les documents 

justificatifs

Pour certaines questions de la section "Exigences", il peut vous être 
demandé de télécharger des documents justificatifs en plus de 
votre réponse. Pour télécharger les fichiers, cliquez sur l'icône +.

Cliquez sur le bouton + pour ajouter une pièce 
jointe. Ensuite, cliquez sur le bouton "Choisir un 
fichier" et sélectionnez sur votre ordinateur le 
fichier que vous souhaitez télécharger/joindre. 
Une fois le fichier téléchargé, saisissez la 
description.
Pour ajouter d'autres pièces jointes, cliquez sur 
le bouton + et répétez le même processus pour 
chaque fichier.

Pour supprimer un fichier téléchargé, 
sélectionnez d'abord le fichier en cliquant sur la 
ligne appropriée. La ligne sélectionnée devient 
surlignée (en bleu clair). Ensuite, cliquez sur 
l'icône X.

Pour revenir à l'écran précédent, cliquez sur 
OK..
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3.2 Préparer la réponse à l'appel d'offres - Enregistrer pour plus tard

Vous pouvez sauvegarder votre réponse à l'appel d'offres et y revenir plus tard pour ajouter des informations supplémentaires. 
Cliquez sur "Enregistrer ou Enregistrer et fermer".
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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
Sachez que le fait de sauvegarder votre 
offre pour plus tard ne la soumet pas dans 
le système. Pour soumettre votre offre, 
vous devez cliquer sur Soumettre l'offre.

IMPORTANT

3.2 Préparer la réponse à l'appel d'offres - Enregistrer pour plus tard

Pour ouvrir un projet de réponse à une offre sauvegardé et continuer à remplir 
l'offre, cliquez sur Manage Responses.
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3.2 Préparer la réponse à l'appel d'offres - Enregistrer pour plus tard

Sélectionnez l'option Brouillon dans le champ "Statut de la réponse" et cliquez sur 
le bouton Rechercher. Toutes les réponses aux appels d'offres qui ont été 
enregistrées mais pas soumises seront listées. Dans la colonne Négociation, l'ID de 
la négociation est affiché. Cela vous aidera à identifier l'offre/le projet de réponse 
que vous souhaitez compléter.
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3.2 Préparer la réponse à l'appel d'offres - Enregistrer pour plus tard

Identifiez la réponse à l'appel d'offres sur laquelle vous souhaitez continuer à travailler et 
sélectionnez-la. 
Cliquez sur Actions.

Pour continuer à travailler 
sur votre projet de réponse 
à l'appel d'offres et le 
compléter, cliquez sur 
l'option Réviser.

Click to add text

Pour supprimer le projet 
de réponse et créer un 
nouveau projet de réponse 
à une offre à partir de zéro, 
cliquez sur l'option 
Supprimer le projet
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3.2 Préparer la réponse à l'appel d'offres - Insérer le ou les prix

Pour saisir votre offre de prix sur le(s) poste(s), cliquez sur l'étape Lignes de la réponse à l'appel d'offres.

Saisissez votre offre de prix dans le champ "Response Price" pour chaque poste que vous souhaitez proposer.

Vous pouvez ajouter des pièces jointes au niveau des postes. Sélectionnez le poste (il doit apparaître en bleu 
clair) et cliquez sur l'icône Modifier.
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3.2 Préparer la réponse à l'appel d'offres - Insérer le ou les prix

Cliquez sur le bouton + pour ajouter une pièce 
jointe. Ensuite, cliquez sur le bouton "Choisir un 
fichier" et sélectionnez sur votre ordinateur le 
fichier que vous souhaitez télécharger/joindre. Une 
fois le fichier téléchargé, saisissez la description.
Pour ajouter d'autres pièces jointes, cliquez sur le 
bouton + et répétez le même processus pour 
chaque fichier.

Pour ajouter des pièces jointes au niveau 
des postes, cliquez sur l'icône + dans le 
champ Pièce jointe.

Pour supprimer un fichier téléchargé, sélectionnez 
d'abord le fichier en cliquant sur la ligne appropriée. 
La ligne sélectionnée devient surlignée (en bleu 
clair). Ensuite, cliquez sur l'icône X.
Pour revenir à l'écran précédent, cliquez sur OK.
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Soumettre l'offre - Valider la réponse à l'offre Vous pouvez valider la réponse à 
l'appel d'offres avant de la 
soumettre. Cliquez sur le bouton 
"Actions" et sélectionnez l'option 
"Valider" dans la liste déroulante.
Le système effectuera une 
validation de la réponse à l'appel 
d'offres.
Si aucune erreur n'est identifiée, 
vous pouvez procéder à la 
soumission.

Si le processus de validation a 
identifié un problème dans la 
réponse à l'appel d'offres (par 
exemple, des données 
obligatoires manquantes), un 
message d'erreur s'affiche et 
vous informe de ce qui n'est 
pas correct dans la réponse à 
l'appel d'offres (par exemple, 
quelles données manquent).
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Vous pouvez revoir votre réponse à l'appel d'offres en cliquant sur "Revoir". Cliquez ensuite sur les différentes sections pour 
visualiser les informations saisies. Une fois que votre offre est complète et que vos réponses ont été validées, cliquez sur 
"Soumettre" pour la publier dans le système.
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3.3 Soumettre l'offre - Examiner et soumettre la réponse à l'offre
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Un message de confirmation apparaîtra sur votre écran pour 
vous informer que la réponse à l'offre a été soumise.
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3.3 Soumettre l'offre - Soumettre la réponse à l'offre

Un message de confirmation 
apparaîtra sur votre écran pour 
vous informer que la réponse à 
l'offre a été soumise.



3.4 Préparer une soumission d'offre hors ligne - Soumettre une offre en .XML

Si Les fournisseurs ont la possibilité de préparer leurs réponses aux appels d'offres hors ligne en téléchargeant l'ensemble du 
dossier de négociation sur leur ordinateur au format .XML.

Le dossier de négociation au format .XML contiendra toutes les questions de la section "Exigences" et les rubriques qui doivent 
être complétées par les fournisseurs avant de soumettre leur offre en ligne.

Pour ce faire, le fournisseur doit télécharger le fichier .XML, l'enregistrer sous forme de fichier excel sur son ordinateur, remplir 
les champs requis, puis télécharger sa réponse à la négociation dans le système.

Veuillez noter que si vous choisissez cette méthode facultative de soumission de votre offre, vous devez également vous 
assurer que vous avez également téléchargé tous les documents justificatifs nécessaires directement dans le système avant de 
soumettre votre offre.
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3.4 Préparer la réponse à l'appel d'offres hors ligne -
Exporter/télécharger le fichier XML

Pour commencer à préparer votre réponse à l'appel d'offres hors ligne, vous devez d'abord exporter/télécharger le fichier .XML sur 
votre ordinateur. Pour exporter le fichier .XML, ouvrez la négociation en question, cliquez sur le bouton "Créer une réponse" et 
cliquez sur "Enregistrer". Ensuite, cliquez sur le bouton "Response by Spreadsheet" et dans la liste déroulante, sélectionnez l'option 
"Export".
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3.4 Préparer la réponse à l'appel d'offres hors ligne -
Télécharger le fichier XML et l'ouvrir dans Excel

Sélectionnez les options "Exigences et lignes" et 
"Feuille de calcul de style riche" et cliquez sur OK. Le 
système exporte et télécharge le fichier .XML dans 
un dossier ZIP sur votre ordinateur. Utilisez une 
application appropriée pour extraire le fichier .XML 
du dossier ZIP.
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Ouvrez le fichier .xml sauvegardé dans 
Excel en allant dans l'application "Excel", 
en cliquant sur "Ouvrir", "Parcourir", puis 
en parcourant l'emplacement du fichier..

IMPORTANT

Ouvrez le fichier .xml sauvegardé dans Excel 
en allant dans l'application "Excel", en cliquant 
sur "Ouvrir", "Parcourir", puis en parcourant 
l'emplacement du fichier.



3.4 Préparer la réponse à l'appel d'offres hors ligne - Remplir les réponses à l'appel d'offres dans Excel
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Une fois que vous avez ouvert le fichier dans Excel, complétez toutes les informations/données requises sur chaque onglet 
de feuille du document .XML.
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Veuillez vérifier tous les onglets de la feuille au bas du 
fichier excel et vous assurer que vous avez répondu à 
tous les champs obligatoires.

IMPORTANT

Veillez à ne pas modifier les détails 
d'autres cellules que celles dans 
lesquelles vous devez saisir les 
réponses requises et les offres de 
prix.

IMPORTANT



3.4 Préparer la réponse à l'appel d'offres hors ligne - Remplir les réponses à l'appel d'offres dans Excel
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Suivez les instructions figurant à côté 
des cellules à remplir.

Si l'instruction indique "Cible : Oui", 
cela signifie que vous ne pouvez 
répondre à cette question que par 
"Oui", et que vous devez donc taper 
"Oui" dans la cellule de réponse.

Dans les cellules "Commentaires", 
vous pouvez saisir tout commentaire 
textuel relatif à la réponse que vous 
avez fournie dans la cellule de 
réponse.

Si l'instruction indique "Valeur 
numérique uniquement", tapez 
uniquement un nombre dans la cellule 
de réponse.



3.4 Préparer la réponse à l'appel d'offres hors ligne - Remplir les réponses à l'appel d'offres dans Excel
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Entrez l'offre de prix dans le champ 
"Prix de la réponse" pour chaque 
poste que vous souhaitez 
soumissionner. Si l'appel d'offres exige 
de soumissionner pour tous les 
postes, entrez l'offre de prix dans le 
champ "Prix de la réponse" pour 
chaque poste énuméré.

Si vous avez des notes/commentaires 
relatifs aux postes, tapez-les dans le 
champ "Note à l'acheteur" du poste 
correspondant.



3.4 Préparez la réponse à l'appel d'offres en ligne - Téléchargez les réponses et soumettez-les.
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Lorsque vous avez rempli tous les champs, enregistrez le 

document en tant que XML. Feuille de calcul. Connectez-vous au 

système, cliquez sur l'icône "Supplier Portal" et cliquez sur le lien 

"Manage Responses". 

Sélectionnez le projet de réponse que vous avez créé pour la 

négociation en question et cliquez sur le bouton "Réviser". Vous 

pouvez également cliquer sur l'icône "Action" et sélectionner 

l'option "Réviser". Votre projet de réponse à l'appel d'offres 
s'ouvre.
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3.4 Préparez la réponse à l'appel d'offres en ligne - Téléchargez les réponses et soumettez-les
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Pour télécharger le fichier .XML complété dans 

la négociation, cliquez sur le bouton "Répondre 

par feuille de calcul" et sélectionnez l'option 

"Importer".

Cliquez sur le bouton "Choose File" et 

sélectionnez le fichier .XML complété sur 

votre ordinateur. Cliquez sur "OK". Lorsque 

le fichier .xml est importé/téléchargé, vos 

réponses seront automatiquement saisies 

dans chaque section de la 

négociation. Veuillez vérifier les réponses 

pour vous assurer que tout est correct et 

ajouter les pièces jointes avant de valider 

vos entrées et de soumettre votre 
négociation.
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3.4 Préparer la réponse à l'appel d'offres hors ligne -
Valider la réponse à l'appel d'offres et la soumettre.
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Vous pouvez valider la réponse à l'appel 
d'offres avant de la soumettre. Cliquez 
sur le bouton "Actions" et sélectionnez 
l'option "Valider" dans la liste 
déroulante.
Le système effectuera une validation de 
la réponse à l'appel d'offres.
Si aucune erreur n'est identifiée, vous 
pouvez procéder à la soumission.

Si le processus de validation a identifié 
un problème avec la réponse à l'appel 
d'offres (par exemple, des données 
obligatoires manquantes), un message 
d'erreur s'affiche et vous informe de ce 
qui n'est pas correct dans la réponse à 
l'appel d'offres (par exemple, quelles 
données sont manquantes).
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Vous pouvez revoir votre réponse à l'appel d'offres en cliquant sur "Revoir". Cliquez ensuite sur les différentes sections pour 
visualiser les informations saisies. Une fois que votre offre est complète et que vos réponses ont été validées, cliquez sur 
"Soumettre" pour la publier dans le système.
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3.4 Préparer la réponse à l'appel d'offres hors ligne -

Examiner la réponse à l'appel d'offres et la soumettre.
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Un message de confirmation apparaîtra sur votre écran pour 
vous informer que la réponse à l'offre a été soumise.
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3.4 Préparer la réponse à l'appel d'offres hors ligne - Soumettre la réponse à l'appel 

d'offres

Vous recevrez également une 
notification par e-mail générée 
automatiquement confirmant que 
la réponse à l'appel d'offres a été 
soumise.



4.0 Gérer les offres

➢4.1 View bid responses

➢4.2 Revise/Edit a bid response

➢4.3 Manage a bid after negotiation is amended

➢4.4 Withdraw submitted bid response

58

Click to return to 
TOC

UNDP supplier portal guide - May 2022

Cette section indique au fournisseur comment visualiser, modifier ou annuler une offre déjà enregistrée 
dans le système ou soumise.
système ou soumise. Cette section explique également comment les fournisseurs peuvent soumettre à 
nouveau une offre lorsqu'un événement est modifié.
.



4.1 Gérer les offres - Voir les réponses aux offres

Pour afficher vos réponses aux appels d'offres pour les négociations auxquelles vous avez participé, connectez-vous à votre profil de 
fournisseur et allez dans "Supplier Portal". Cliquez sur "Gérer les réponses aux appels d'offres".

Vous pouvez utiliser différents critères de recherche. Si vous connaissez l'ID de la négociation, saisissez-le dans le champ "Négociation" et 
cliquez sur le bouton "Rechercher". Votre réponse aux offres pour cette négociation sera affichée dans les résultats de la recherche.
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Actif - pour voir les réponses aux offres soumises pour les 
négociations en cours ;
Actif ou provisoire - pour voir à la fois les réponses soumises et 
provisoires pour les négociations en cours ;
Attribué - pour voir vos réponses aux appels d'offres attribués ;
Disqualifiées - pour voir vos réponses aux appels d'offres qui ont 
été disqualifiées pendant le processus d'évaluation ;
Brouillon - pour voir les réponses aux offres qui ont été 
sauvegardées comme brouillon (non soumises) ;
En attente d'attribution - pour voir les réponses aux appels d'offres 
qui sont en attente d'une décision d'attribution ;
Rejeté - pour voir vos réponses aux appels d'offres qui n'ont pas 
été attribuées ;
Resoumission requise - pour voir vos réponses aux appels d'offres 
qui doivent être soumises à nouveau parce que les négociations 
ont été modifiées.

Cliquez sur le bouton "Rechercher" et toutes les réponses aux 
appels d'offres ayant ce statut seront listées.

Vous pouvez également rechercher vos réponses aux appels 
d'offres en sélectionnant l'une des valeurs dans la liste déroulante 

pour le "Statut de la réponse"
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4.1 Gérer les offres - Visualiser la ou les réponses aux offres pour les négociations en cours.

Click to return to 
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Pour afficher votre ou vos réponses aux négociations en cours (actives), connectez-vous au système, 
cliquez sur l'icône du portail des fournisseurs, puis sur le lien Afficher les négociations actives. Toutes les 
négociations en cours seront listées.

Les négociations pour lesquelles vous n'avez pas créé de réponse à une offre auront la valeur 0 dans la 
colonne Vos réponses.
Les négociations pour lesquelles vous avez créé un projet ou soumis une réponse à une offre auront la 
valeur 1 dans la colonne Vos réponses. Pour ouvrir la réponse à une offre, cliquez sur le chiffre 1.
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4.2 Gérer les offres - Visualiser et modifier/réviser les réponses à 
vos offres.

Dans la colonne « Response Status", vous verrez l'état de 
votre offre. Pour qu'une offre soit soumise avec succès, 
le statut doit être "Active". Ensuite, cliquez sur le 
numéro affiché dans la colonne "Response" et le système 
ouvrira votre offre soumise.
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Dans la colonne "État de la réponse" vous verrez l'état 
de votre offre. Pour qu'une offre soit soumise avec 
succès, le statut doit être "actif". Ensuite, cliquez sur le 
numéro affiché dans la colonne "Réponse" et le 
système ouvrira votre offre soumise.



4.2 Gérer les offres - Afficher et modifier/réviser votre réponse à 
l'appel d'offres (2)
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Vous pouvez également modifier une réponse à une offre en cliquant sur Actions, puis sur Réviser.



4.2 Gérer les offres - Visualiser et éditer/réviser vos réponses aux appels 
d'offres (3)

63

Pour afficher et modifier les données saisies dans les différentes sections de votre réponse à l'appel d'offres (Aperçu, 
Exigences ou Lignes), cliquez sur l'étape appropriée de la réponse. Une fois les modifications apportées, cliquez sur le 
bouton Soumettre pour publier votre offre révisée.
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Veillez à soumettre votre offre après l'avoir 
modifiée/révisée.

IMPORTANT



Gérer les offres - Gérer une offre après la modification de la 
sollicitation..

64

Si la négociation pour laquelle vous avez soumis une réponse est modifiée, votre réponse ne sera plus valable et son statut 
passera d'Actif à Resoumission requise. Vous recevrez un e-mail de notification généré par le système avec cette 
information. Vous pouvez également trouver une notification dans votre profil de fournisseur lorsque vous vous connectez 
au système.
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4.3 Gérer les offres - Gérer une offre après la modification 
de la négociation.

65

Vous devez d'abord accuser réception de la modification, 
puis vous pourrez soumettre à nouveau votre réponse à 
l'appel d'offres.
Cliquez sur l'icône du portail des fournisseurs, puis sur Gérer 
les réponses.
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Dans les critères de recherche, sélectionnez l'option Resoumission requise
dans le champ Statut de la réponse. Vos réponses aux appels d'offres qui 
doivent être soumises à nouveau pour les négociations modifiées seront 
répertoriées dans les résultats de la recherche. Cliquez sur la négociation 
pour laquelle vous souhaitez prendre acte de la modification et soumettre 
à nouveau votre réponse aux appels d'offres.



4.3 Gérer les offres - Gérer une offre après la modification 
de la sollicitation..

66

La négociation modifiée s'ouvre. Cliquez sur le bouton 
Actions, puis sélectionnez l'option Répondre et cliquez sur 
Accuser réception des modifications.

Click to return to 
Manage Bid Main 

page
UNDP supplier portal guide - May 2022

Une brève description des changements apportés à la négociation 
modifiée s'affiche dans la partie Description de la modification. Faites 
défiler vers le haut et vers le bas pour voir plus de détails sur la 
négociation modifiée.
Pour prendre acte de la modification, cochez la case située devant le texte 
"J'ai examiné les modifications et je prends acte de la modification 1 de la 
négociation XXXXX" et cliquez sur le bouton Soumettre.



4.3 Gérer les offres - Gérer une offre après la modification 
de la sollicitation.
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un message d'avertissement vous informant que vous avez 
accepté la version modifiée de la négociation et qu'une 
nouvelle réponse à l'appel d'offres sera créée 
s'affichera. Sélectionnez l'option Non, car vous n'allez pas 
créer une nouvelle réponse à l'appel d'offres mais réviser la 
réponse existante.
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Cliquez sur l'option Actions et sélectionnez l'option Réviser.



4.3 Gérer les offres - Gérer une offre après la modification 
de la Sollicitation.
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Toutes les réponses soumises dans la réponse à l'offre pour 
la version précédente de la négociation seront affichées et 
tous les champs seront ouverts pour être modifiés. Cliquez 
sur chaque section de la réponse à l'appel d'offres et vous 
pourrez modifier les informations/données.
Une fois que votre réponse révisée est complète, cliquez sur 
le bouton Soumettre.
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Un message de confirmation de la soumission de votre offre 
s'affiche sur votre écran.



4.4 Retirer votre réponse à l'appel d'offre
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Pour savoir comment retirer votre réponse à l'appel d'offres, veuillez contacter le point focal chargé 
de la gestion de l'appel d'offres ou de la négociation. 



5.0 Gérer le profil du fournisseur

➢5.1 Setting your Regional and Language preferences

➢5.2 Update supplier profiles

➢5.3 Manage Contacts (user access)

70

Cette section décrit certaines fonctionnalités supplémentaires d'eTendering qui permettent aux 
soumissionnaires de visualiser leur activité de soumission et de mettre à jour les informations dans 
leur profil de soumissionnaire.
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3.1 Définir les préférences de votre profil

TLe système donne la possibilité à chaque fournisseur de définir les préférences de son propre profil de 
fournisseur. Cela concerne uniquement l'interface du système et non les documents d'appel d'offres.

Une fois que vous vous êtes connecté au système, cliquez sur l'icône du menu "Paramètres et actions" dans le coin 
supérieur droit de votre écran et sélectionnez l'option "Définir les préférences".
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Main Page
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3.1 Réglage des préférences de votre 
profil - Préférences régionales

Pour définir vos préférences régionales, cliquez sur l'option Régional. Vous pouvez alors définir plusieurs préférences 
différentes
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Territoire : Sélectionnez votre 
pays.

Format de la date et de l'heure 
: Sélectionnez le format dans 
lequel vous souhaitez que la 
date et l'heure soient 
présentées.

Fuseau horaire : Sélectionnez le 
fuseau horaire dans lequel vous 
opérez. La date limite de 
l'appel d'offres sera ainsi 
convertie à l'heure exacte selon 
le paramètre que vous avez 
choisi.
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3.1 Définir les préférences de votre profil 
- Préférences linguistiques

La langue par défaut du système est l'anglais. Pour définir les préférences linguistiques, cliquez sur l'option Langue.
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Par défaut : Sélectionnez la 
langue système par défaut pour 
votre profil.

Session en cours : Sélectionnez la 
langue du système pour la 
session en cours. La langue du 
système reviendra à la langue par 
défaut lors de la prochaine 
connexion.
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3.1 Définir les préférences de votre 
profil - Préférences linguistiques

Après avoir sélectionné la langue préférée, le système affiche le menu selon le réglage choisi.
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3.2 Mettre à jour/modifier les profils des fournisseurs

Pour mettre à jour votre profil de 
soumissionnaire, connectez-vous 
au système et cliquez sur l'icône 
du portail des fournisseurs.
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Pour afficher ou 
gérer/modifier les 
données/informations de 
votre profil de fournisseur, 
cliquez sur le lien "Gérer le 
profil".



3.3 Mettre à jour/modifier les profils des fournisseurs
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Cliquez sur chaque onglet pour voir différentes informations sur votre profil de fournisseur. Pour ouvrir le profil afin 
de le modifier, cliquez sur le bouton "Modifier", puis sur Oui.

Click to add text



3.3 Mettre à jour/modifier les profils des fournisseurs
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Saisissez la description succincte du changement mis en œuvre dans le champ "Description du changement"..

Cliquez sur les différentes 
sections de votre profil de 
fournisseur pour mettre à 
jour les informations 
requises.

Pour modifier, ajouter ou 
supprimer un ou plusieurs 
contacts - utilisateur(s) de 
votre entreprise ayant 
accès au système - cliquez 
sur la section Contacts.



3.3 Gérer les contacts (accès utilisateur) -
Modifier un contact existant
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Cliquez sur la page Contacts des détails de votre profil de fournisseur. Sélectionnez le contact que vous souhaitez 
modifier en cliquant sur la ligne correspondante (la ligne sera mise en surbrillance). Cliquez ensuite sur Actions et 
sélectionnez l'option "Modifier".



3.3 Gérer les contacts (accès utilisateur) 
- Modifier un contact existant
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Vous pouvez modifier différentes informations d'un contact existant, y compris l'adresse électronique. Si vous 
modifiez l'adresse électronique, les notifications du système générées automatiquement seront envoyées à la 
nouvelle adresse électronique. 
IMPORTANT : Pour vous connecter au système après le changement, vous devrez toujours entrer votre adresse e-
mail initialement enregistrée comme ID utilisateur.



3.3 Gérer les contacts (accès utilisateur) 
- Créer un nouveau contact
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Pour ajouter un nouveau contact à votre profil de fournisseur, cliquez sur Actions et sélectionnez l'option "Créer".".



3.3 Gérer les contacts (accès utilisateur) 
- Créer un nouveau contact
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Complétez les détails de contact requis. Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

L'adresse électronique 
saisie sera utilisée 
comme ID utilisateur 
sur la page de 
connexion du nouveau 
contact.

Une fois les coordonnées requises 
saisies, cochez la case "Contact 
administratif". Cela donnera un 
accès complet au nouveau contact 
et la personne pourra 
préparer/soumettre des réponses 
aux offres et gérer le profil du 
fournisseur, y compris l'ajout/la 
suppression de contacts.

Cochez la case "Demander un 
compte utilisateur" et cliquez 
sur OK en bas de l'écran,



3.3 Gérer les contacts (accès utilisateur) 
- Créer un nouveau contact
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Saisissez un bref résumé des modifications apportées dans la zone de texte "Description des modifications".

Pour enregistrer les modifications, cliquez sur "Enregistrer et fermer".



3.3 Gérer les contacts (accès utilisateur) 
- Créer un nouveau contact
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Cliquez sur OK dans le message de confirmation. Pour terminer la modification du profil du fournisseur, cliquez sur le 
bouton "Terminé".

,".



6.0 Assistance technique

➢6.1 Assistance technique

➢6.2 Ressources supplémentaires pour les soumissionnaires

➢6.3 Questions fréquemment posées

➢6.4 Mot de passe oublié

84

Cette section indique à qui s'adresser pour obtenir une assistance technique, comment répondre à 
certaines questions fréquemment posées et où trouver des ressources supplémentaires sur les appels 
d'offres électroniques.
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6.1 Assistance technique

Si vous rencontrez des problèmes techniques lors du processus de soumission, veuillez contacter le point focal

du bureau des marchés publics indiqué dans le document de consultation de l'appel d'offres pour lequel vous

souhaitez soumissionner.

Pour que votre cas soit résolu le plus rapidement possible, lorsque vous demandez l'aide du service d'assistance,

il est toujours recommandé de communiquer les informations suivantes :

Votre ID utilisateur et le nom de votre société

L'ID de négociation auquel vous participez (le cas échéant)

Des captures d'écran de tout message d'erreur ou d'avertissement.

une brève description des étapes que vous avez suivies avant de rencontrer des erreurs ou des problèmes.
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Veuillez toujours préparer et soumettre votre offre bien avant la date limite de l'événement afin que tout

problème puisse être réglé à temps.
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6.2 Ressources supplémentaires
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Pour consulter des ressources supplémentaires sur l'appel d'offres électronique, y compris des guides 

d'utilisation vidéo et des versions traduites de ce guide d'utilisation (français, espagnol, chinois, arabe et 

russe), allez sur la page d'avis de passation de marchés du PNUD http://procurement-notices.undp.org/ et 

cliquez sur "Plus d'informations pour les soumissionnaires" en bas à gauche de la page.
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6.3 Questions fréquemment posées

Pendant l'enregistrement :

Je viens de me connecter à event.guest pour commencer l'enregistrement mais le système est très lent et ne semble pas se charger

correctement.

Le chargement du système peut prendre jusqu'à 3-4 minutes après que vous ayez cliqué sur "Enregistrer un enchérisseur". Veuillez patienter et 

ne pas cliquer sur d'autres liens. Vous pouvez également essayer de rafraîchir votre navigateur si le chargement prend plus de 4 minutes. Si le 

problème persiste, veuillez contacter votre point focal chargé des marchés publics pour obtenir une assistance supplémentaire.

Le nom de la société que je souhaite utiliser pour enregistrer mon profil de soumissionnaire est déjà pris. Que dois-je faire ?

Si votre société ne s'est jamais inscrite à eTendering et que vous recevez un message d'erreur indiquant que le nom de cette société est déjà 

pris, veuillez modifier légèrement le nom de la société, en notant que les caractères spéciaux ne sont pas autorisés. Pour plus d'informations, 

veuillez cliquer ici.

Si vous vous êtes déjà enregistré pour un compte de soumissionnaire auparavant, mais que vous ne vous souvenez plus de vos informations 

d'identification, veuillez ne pas vous enregistrer pour un nouveau compte. Allez plutôt à la section sur les mots de passe oubliés. 

Le nom d'utilisateur que je souhaite utiliser pour enregistrer mon profil d'enchérisseur est déjà pris. Que dois-je faire ?

Si vous ne vous êtes jamais inscrit en tant qu'utilisateur sur eTendering auparavant et que vous recevez un message d'erreur indiquant que le 

nom d'utilisateur est déjà pris, veuillez choisir un autre nom d'utilisateur. Pour plus d'informations, veuillez cliquer ici.

Si vous vous êtes déjà enregistré pour un compte de soumissionnaire, mais que vous ne vous souvenez plus de vos informations d'identification, 

veuillez ne pas vous enregistrer pour un nouveau compte. Allez plutôt à la section sur les mots de passe oubliés. 

87
Click to return to 

Helpdesk Support
Main Page

UNDP supplier portal guide - May 2022



6.3 Questions fréquemment posées

J'ai reçu le mot de passe temporaire après m'être inscrit, mais lorsque j'essaie de me connecter pour activer mon compte, je reçois un 

message d'erreur.

Veuillez consulter les instructions relatives à la création d'un nouveau mot de passe. Si vous recevez toujours un message d'erreur 

après plusieurs tentatives, veuillez contacter le service d'assistance.

Problèmes de connexion :

Je ne me souviens pas de mon mot de passe.

Pour réinitialiser votre mot de passe, veuillez vous reporter à la section sur les mots de passe oubliés. 

Je ne me souviens pas de mon nom d'utilisateur.

Si vous ne vous souvenez plus de votre nom d'utilisateur, veuillez contacter le point focal du bureau des marchés publics indiqué dans 

le document de consultation de l'appel d'offres pour lequel vous souhaitez soumissionner.

Pendant la soumission d'une offre

Je ne peux pas télécharger les documents d'appel d'offres.

Veuillez vous assurer que votre navigateur Internet a activé les fenêtres pop-up. Pour plus d'informations sur la façon de visualiser et 

de télécharger les documents d'appel d'offres, veuillez cliquer ici.
88
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Gestion de votre compte

Puis-je mettre à jour les coordonnées de mon profil d'enchérisseur ?

Oui. Pour mettre à jour votre profil d'enchérisseur et les autres utilisateurs enregistrés sous votre profil, 

allez dans "Gérer les événements et placer des offres" "Mon profil d'enchérisseur" et mettez à jour les 

informations si nécessaire. Voir la section 5.0 Gérer le profil d'enchérisseur pour plus d'informations.

Pourquoi est-ce que je reçois un message d'erreur lorsque j'essaie de télécharger un document dans le système ?
Lorsque vous téléchargez des fichiers, veuillez tenir compte des restrictions suivantes :
Le nom du fichier ne peut contenir que 60 caractères.
Si vous téléchargez un grand nombre de fichiers (par exemple 15 ou plus), veuillez les regrouper dans un dossier ZIP et télécharger le 

dossier au lieu de chaque fichier individuellement. Vous pouvez télécharger plusieurs dossiers ZIP, mais dans ce cas, notez que la taille 
totale de chaque dossier ZIP téléchargé ne doit pas dépasser 45 Mo.  

téléchargé ne doit pas dépasser 45 Mo.
La taille des fichiers individuels ne peut pas dépasser 45 Mo.
Pour plus d'informations sur le téléchargement de fichiers, veuillez cliquer ici.

J'ai soumis mon offre mais je n'ai pas reçu d'e-mail de confirmation.
Si vous ne recevez pas d'e-mail de confirmation, vous pouvez confirmer le statut de votre offre et vérifier si elle a été publiée 
directement dans le système. Veuillez cliquer ici pour plus d'informations sur la consultation de votre offre.

UNDP supplier portal guide - May 2022

6.3 Questions fréquemment posées



6.4 Mot de passe oublié

90

Pour réinitialiser votre mot de passe, cliquez sur Need 
help signing in  Click Here.

Vous serez invité à saisir votre adresse électronique, 
qui est l'ID utilisateur que vous avez saisi lors de 
l'inscription, puis cliquez sur Suivant.

1 2

Si vous avez oublié votre mot de passe, veuillez suivre les étapes 
suivantes
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6.4 Mot de passe oublié (suite)
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Un courriel de notification de réinitialisation du mot de 
passe a été envoyé à l'adresse électronique associée à 
votre profil de fournisseur. Cliquez sur Fermer et vérifiez 
votre boîte de réception/Spam (courrier indésirable).

Vérifiez la boîte de réception et/ou la boîte de courrier 
indésirable de votre adresse électronique et identifiez le 
courriel contenant le lien de réinitialisation du mot de passe.
Cliquez sur Réinitialisation du mot de passe ou copiez/collez 
l'URL de l'e-mail dans la barre d'adresse de votre navigateur.

3 4
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6.4 Mot de passe oublié (suite)
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Saisissez le nouveau mot de passe. Confirmez le nouveau 
mot de passe. 
Cliquez sur Réinitialiser le mot de passe

Un message s'affichera sur votre écran et vous confirmera 
que votre mot de passe a été réinitialisé. Cliquez sur 
Continuer à vous connecter pour accéder à la page de 
connexion. 
Vous recevrez également un courriel confirmant que votre 
mot de passe a été modifié. 

5 6
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6.4 Mot de passe oublié 
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Saisissez votre nom d'utilisateur (l'adresse e-mail) et le mot de passe, cliquez sur Sign In et suivez les étapes de la 
vérification de l'e-mail MFA .
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Merci d'utiliser le système eTendering du PNUD ! 
Pour consulter des ressources supplémentaires, 

telles que des vidéos d'instruction pour les 
soumissionnaires et ce guide de l'utilisateur dans 

d'autres langues, veuillez cliquer ici.

Click to return to 
TOC
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