PROCESSUS DES ACHATS DE ’OMPI

Rejoignez la transformation digitale

Manueldes utilisateurs

Plateforme e-Sourcing
pour fournisseurs



UN GUIDE POUR:

=p Accéder aux offres

ohGérer les offres
IllPréparer les réeponses

Bd Soumettre les réponses



ACCES AUX APPELS D’OFFRES

Selon le type d'appel d’offres, vous pouvez avoir acces aux offres de deux manieres:
« Sil'événement estouvert a tous les fournisseurs, vous devez suivre toutes les procédures décrites dans
les diapositives suivantes pour y accéder via le portaill UNGM.
* En cas d’appels d'offres limités, vous serez invité a participer via un e-mail du systéme e-Sourcing, dans
lequel vous trouverez un lien qui vous dirigera vers la page de I'é¢vénement (voir diapositive 10).
Une fois dans la plateforme, vous trouverez les événements dans la section Mes RFXou dans Mes RFI/EOI
et, dans le cas d'un événement ouvert, vous devez e cliquer sur I'onglet RFX visibles de tous

Ces ¢tapes couvrent la réponse a un RFX, mais les étapes pour répondre a une RFI/ EOI sont identiques.

Veuillez noter que toute référence a "acheteur' est une référence a TOMPI.

Filtrer par : Toutes les RFX . Entrer un Filtre (saisir pour commencer la v

Code Titre Code du dossier : Date de cléture ~ Statut Statut de la réponse Organisation Acheteur
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ACCES AUX APPELS D’OFFRES ouverts a tous

Sur la page d'accueil du Marche NATIONS

S CETPLACE Frangais @m o “ Re
Mondial des Nations Unies T T
NGM - . s .

U ) Inscription au niveau [N @leJelolgd8]alitsiS Service d'alerte aux
https://www.ungm.org/ de base commerciales appels d'offres

. H 4 2 Accédez a tous les avis de
e cliquez sur "Opportunités ki o

. . organisations des Nations

commerciales”.

Unies sur 'UNGM :" E-

Attributions de
contrats

Remarque: pour pouvoir exprimer un mtérét ou consulter les documents d'appel d'offres, les fournisseurs

devront disposer d'un compte sur le site Web de TUNGM. Chaque offre devra €tre consultée via ce site. Si

vous n'étes pas encore un fournisseur enregistré, vous devrez vous enregistrer ici a ce stade. Seule une

inscription de base a 'UNGM est nécessaire.
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ACCES AUX APPELS D’OFFRES ouverts a tous

Une fois connecté au site de 'UNGM, les appels d'offres sont accessibles em=p cliquant suDpportunités
commerciales ou Mes avis de marchédans le menu de gauche.

Home Mon espace

UNGM
A propos de 'UNGM

. g . . ¢ Mon tabl d
En Chquant Sur Opportunltes Processus En chquant sur Mes avis de burdm FhieER e

d'inscription

commerciales, vous pourrez marché, vous affichez e
. . Code de conduite
vorr la liste de TOUS les toutes les offres auxquelles Inscription au
: Termes & . L, ., niveau de base
appels d'offres ouverts [ le fournisseur a €té mvite i
25 5
publiés par les agences des Opportunités ou associ¢, ainsi que toutes dinscription
Nations Unies. Commerciales les offres pour lesquelles il a Mes documents
Adjudications de . , e A . ]
: manifeste un interet.
contrat
Mon abonnement
Service d'alerte des TAS
appels d'offres (TAS)
Conseils
Centre de ,
Seminaire

connaissances ] ]
d'entreprises
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ACCES AUX APPELS D’OFFRES ouverts a tous

La pageRechercher des avis de marchépparaitra. Vous pouvez utiliser cette fonctionnalité de recherche

pour rechercher par titre, description, référence, date de publication et d'échéance.
Parallelement, vous pouvez ¢galement utiliser la fonction de recherche avancée pour rechercher une
agence des Nations Unies, un pays bénéficiaire, un code UNSPSC et un type d’avis.

Pour accéder aux avis d’appel d’offres de TOMPI, e cliquez le bouton Recherche avancéesitué en haut a
droite de la page pour afficher plus de filtres.

UNITED NATIONS

GLOBAL MARKETPLACE

Home

A propos de 'UNGM

Processus
d'inscription

Recherche avancée
Code de conduite C cée

Description
Termes & Conditions
—_— Référence
> Opportunités .
PP Publié entre le etle 04-féwr.-2019

commerciales

Date d'échéance entre le 04-féwr.-2019 etle
Adjudications de

- c
Service d'alerte des E
appels d'offres (TAS) ]
Résultats: 1-15 sur 574 <
Centre de @
connAs=ances Titre Date Date de Organisme Type Référence Pays/territoire
Codes UNSPSC d'échéance publication des d'avis bénéficiaire
) . Nations
Besoin d"aide? .
Unies

Communiqué de
presse

Health Accounts Information Project 11-mars- 04- omSs Demande HQ/OSS/CPC/P/0003341 Suisse

[2019/010 HIS/HGF HealthAccIP] 2019 23:59 féwr.-2019 de

(GMT 1.00) proposition
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ACCES AUX APPELS D’'OFFRES ouverts a tous

Dans le champ Organismes des Nations Unies veuillez sélectionner "OMPI" dans la liste déroulante. Le

systeme affichera automatiquement les avis de marché actifs publies par TOMPL.

SUI’ le Cété gauChe de Chaque avis de Rechercher des avis de marché

Home

marCh é , VO u S trO uve re Z un b O ut O n TR T @ Le service d'alertes des appels d'offres connecte les fournisseurs aux avis de marché. Cliguez ici pour en apprendre davantage sur ce service.

Processus
Taper un Sélectionner OMPI
mot Organism s Nations Unj
OMPI (supprimer]

d'inscription
Pays/territoire bénéficiaire Nom du pays/territoire

Exprimer intérét blcu sic'est la

Termes & Conditions

premiere fois que vous voyez l'avis.

> Opportunités . Select UNSPSC

ppert Publié entre le etle | O4-feyr.-2019 Ead=SURSESE
commerciales T

Date d'échéance entre le 04-févr.-2019 etle ype

Adjudl'cations de I:l Mon définie D Dremande d'expression dintérét D Demande de proposition
contrat I:l Demande de cotation I:‘ Appel d'offres I:‘ Demande de pré-gualification
Sarvice d'alerte des D Demande dinformations D Grant support-call for proposal D Pre-bid notice
appels d'offres
Centre de

connaissances

Résultats: ¥26 sur 6
Codes UNSBSC esultd ure
Une fois cliqué le
Besoin d'aide? bouton "Exprimer [} . . -
interét” devient  |Titre Date Date de Organisme Type Référence Pays/territoire
Communiqué de Voir documents”. d'échéance publication des d'avis bénéficiaire
presse Nations
L] u 1 4 n i
Exprimer intérét Unies
Mon espace
AMS SIAD/2018/153/RFP - Safety and 12- 01- OMPI Demande AMS_SIAD/2018/153/RFP  Suisse
Security Consultants févr-2019 féwr.-2019 de

\ UNGM
Mon tableau de bord 16:00 (GMT proposition
1.00)
Mes pararm
Inscription au niveau | SRS Rl |AMS SIAD/2018/200/REP - Info Security ~ 20- 01- OMPI Demande  AMS SIAD/2018/200/RFP  Suisse
de base |Awareness CBT Courseware & Ancillary fevr.-2019 féwr.-2019 de

Materials 16:00 (GMT proposition
1.00)

Meas statuts
d'inscription
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ACCES AUX APPELS D’'OFFRES ouverts a tous

e=d En cliquant sur FAO

I'icOne [} vous verrez

| détails de | 1 Demande de cotation pour achat des équipements de la salle de
quciquces actals ac 1rappe vidéoconférence [

d'offres. Reference: 2021/FRSEN/FRSEN/109582
Beneficiary country(ies): Sénegal
Published on: 15-avr.-2021
. Deadline on: 20-avr.-2021 12:00 0.00
S1 vous ouvrez
I'événement, vous pouvez
¢galement amfp cliquer
sur le bouton Exprimer
intérét dans la fenétre
pop-up quiapparait
comme indiqué icl.

Description

Voir la piéce jointe.

Contacts Codes UNSPSC

WIPO FOR OFH QAL WHE@WLY



ACCES AUX APPELS D’'OFFRES ouverts a tous

Une fois que vous avez cliqué, ce boutonExprimer intérét se transforme en un bouton Voir
documents Vert.*Cliquez sur ce bouton pour acceder aux documents de lI'appel d'offres.

Titre

Titre

Exprimer interet TEST 4

Voir documents TEST B

| Sivous cliquez sur Voir documents vous serez redirigés vers le centre d’identité UNGM ou vos

identifiants UNGM seront nécessaires pour acceder a la plateforme e-Sourcing de 'OMPL.

WIPO FOR OFFICIAL USE ONLY
WIPO FOR OFFICIAL USE ONLY



ACCES AUX APPELS D’OFFRES sur invitation

Si vous avez éteé invité a I'événement, MES MANIFESTATIONS D'INTERET

vous verrez cet evénement sur votre
tableau de bord UNGM, dans la section REP-S-1S-2021-008 UIT

MES MANIFESTATIONS D’INTERET ou Provision of Specialized SAP Consulting
vous avez juste == cliquer sur Accéder Services

documents. Pays beneficiaire(s). Suisse
Date d'echeance: 10-mai-2021 (GM

2.00)

Sivous cliquez sur Voir documents vous serez redirigés vers le centre d’identitée UNGM ou vos

identifiants UNGM seront nécessaires pour acceder a la plateforme e-Sourcing de "TOMPL.
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ACCES A LA PLATEFORME-SOURCING DE L'OMPI

i) JRUEDNETONS Identity Center
Remarque: vous restez connecté a la plateforme e-
Sourcing de 'OMPI durant 30 jours conformément Login
aux regles régissant le mot de passe et la sécurité. Unemmame
. o e . Usermname
Vos identifiants UNGM ne seront pas requis pendant .
cette période, sauf si vous vous déconnectez de la o
[C] Remember My Login
plateforme.
Apres avoir entré vos identifiants, vous serez invités
< . . i (g€) UNITED MATIONS |dentity Center
a donner votre permission de transférer les
. . . oy WIPO eSourcing - -
informations de votre profil utilisateur sur la N
plateforme e-Sourcing de 'TOMPL s e B
Bl Usas profie @ : o ) )
B vouw eenndl sddorss G
Remarque:cette étape est nécessaire seulement la e e
premiere fois ou vous voulez accéder a la plateforme O
B o sccens
e-Sourcing de TOMPL. < - P
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GESTION DES OFFRES

Vous serez alors dirigé vers la plateforme eSourcing de 'OMPI et vous devrez @ cliquer sur le bouton
Manifester mon intérét pour avoir accés a toutes les informations détaillées de I'appel d'offres.

RFX : rfx_354 -test 18.28 201 En Cours

Dossier : project_101 - test for training 2
Date de cloture : 19/04/2021 10:00:00

/ (BENESER WIS ) X Décider ultérieurement  "BF Résumé

Statut de la réponse

Statut de la réponse
Aucune réponse n'a été préparee

Données Générales

Code Description courte
rfx_354 test 18.28

Remarque: si vous avez éteé invité a repondre a cet Appel d’'Offres, vous sauterez cette étape et serez dirigé
directement sur la page de I'Appel d’'Offres afin de soumissionner et de créer votre reponse.
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GESTION DES OFFRES

Outre le parametre RFX et les titres et codes du projet, I'entéte RFX affiche la date de cléture et la date de

soumission du fournisseur. Sila date de réponse est dépassee, cette information est surlignée en jaune.

RFEX : rfx_367 - TESTNEWTEST (D) Close : A Evaluer

Dossier :project_100- Test workflow approval steps

Date de cléture : 15/04/2021 19:21:00 (Si vous envoyez une nouvelle réponse maintenant, elle sera en retard)

Derniere réponse envoyée le : Non publie \

Attention : vous avez encore des piéces jointes acheteurs a visualiser (2), cliquez ici pour y accéder

Détails = Messages (Non lus 0) \
Modah(ﬁecesmmtes de l'achetgur ( Ma réponse @ Utilisateurs associés

/1. Votre offre n'est pas encore envoyée. Aprés avoir établi votre offre, afin de la soumettre a I'OMPI, veuillez cliquer sur « Publier réponse »

Publier reponse lg] Questionnaire en ligne dans Excel

Sil'acheteur a fourni des pieces jomtes d'instruction a I'RFX, un lien vers la ou les pieces jointes sera affiché

de maniere bien visible au-dessus de la navigation de l'appel d'offres. Ce lien d'action vous menera a la zone

Détails > Pieces jointes de I'acheteur (nbr).
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TELECHARGER LES DOCUMENTS D’OFFRES

S'il y a plus de documents a joindre==§p cliquez sur l'ongleT éléchargement en massepour

selectionner et télecharger tous les documents.

Derniére réponse envoyée le : Non publié

Détails = Messages (Non lus 0)
Modalités  Piéces jointes de I'acheteur (2) Maréponse  Utilisateurs associés

™y Chemin : Racine

< Téléchargement en @

Entrer un Filtre (saisir pour commencer la v
Nom du répertoire + Description Date de derniére modification
1 @ doc 1.docx 15/04/2021 19:16:46 Ly

/

- Cliquez sur l'icone pour télecharger et lire le document unique.
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PREPARER LA REPONSE

| Sur la pageRFX vous pouvez choisir Créer Réponseou Refuser de répondre.

| S1vous choisissez de refuser, un champ de commentaire s'affiche pour vous permettre de saisir les

détails du motif du refus de répondre (merci de renseigner un motif de refus).

Mode modification

Refuser de répondre X Annuler

Refuser de répondre

Merci de renseigner un motif de refus

Caracteres disponibles 512
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PREPARER LA REPONSE

Lorsque vous cliquez surCréer Réponsedans un appel d'offres quia été configuré pour autoriser les

réponses en groupement une superposition d'écran apparait.

Vous ne pouvez pas fermer cette
superposition avant d'avoir
selectionné l'un des choix
présentés sur la superposition,
pour mdiquer s1 vous
soumissionnez en tant
qu'organisation unique ou en tant
que groupe et pour identifier le
type de groupe que vous dirigez.
L’'OMPI n'exige que l'une des
deux premieres options du haut.

RFX : rfx_284 - LTATest
Dossier :project_56- ec2 project
Date de cloture : 30/04/2021 18:00:00

Derniére reponse envoyee le : Non publie

lils  Messages (Non lus 0)

dalités Pieces jointes de I'acheteur (0)  Mé

Votre offre n'est pas encore envoyée. Aprés av

:r¢u de ma réponse
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Repondre en tant qu'organisation unique ou groupe d'offres : [ X

. Pour répondre en tant que groupe d'appel d'offres, il faut configurer la
" zone gérer le groupe d'offres

Sélectionnez le type de réponse
@ Ma société uniquement (Aucun groupement)
(O Groupement (Non défini / autre type)
(O Impresa Singola
O RTI

() Consorzio
sSe»




PREPARER LA REPONSE

Un appel d'offres est compose, au maximum, de 3 enveloppes de réponse (candidature, offre technique,
offre commerciale).

Dans la section Apergu de ma reponse, vous pouvez voir quelles enveloppes sont configurées et

combien de questions contient chaque enveloppe. Vous €tes invité a répondre a toutes les questions

pertinentes/obligatoires.

Détails  Messages (Non lus 0)

Modalités  Pieces jointes de I'acheteur (2) Maréponse  Ultilisateurs associés

/1. Votre offre n'est pas encore envoyée. Aprés avoir établi votre offre, afin de la soumettre a I'OMPI, veuillez cliquer sur « Publier réponse »

Publier réponse i'_g Questionnaire en ligne dans Excel

Apercu de ma réponse

1.  Réponse de qualification Réponses facultatives manquantes (1)
2.  Reponse technique Réponses obligatoires manquantes (1)
3. Réponse commerciale Tous les articles sont renseignés Prix total (hors sections non incluses) 0
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PREPARER LA REPONSE

e=d Cliquez surModifier la réponse pour chaque enveloppe, remplissez les sections de I'enveloppe
et assurez-vous de sauvegarder vos reponses avant de passer a I'enveloppe suivante

Les questions obligatoires sont marquées d'un *.

Aprés avoir rempli une section, ™= cliquez sur Valider la réponse pour vous assurer que vous avez

répondu a toutes les questions obligatoires et que les réponses fournies sont conformes au format requis.

e=d Cliquez sur Sauvegarder et poursuivre pour rester dans l'enveloppe actuelle. Vous pouvez
¢galement e cliquer sur Sauvegarder et fermer pour quitter l'enveloppe actuelle et revenir &8 Ma

réponse.

Derniere réponse envoyée le : Non publie

Mode modification

\

/L Votre réponse n'est pas encore publiée. Pour le rendre visible a l'acheteur, vous devez cliquer sur « Envoyer réponse » \ ]

Sauvegarder et fermer g Sauvegarder et poursuivre X Annuler
2 Valider la réponse
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PREPARER LA REPONSE holigne 1

*Cliquez sur le bouton Questionnaire en ligne dans Excelpour répondre a I'appel d'offres hors ligne.

En cliquant sur Télécharger, vous téléchargez le questionnaire au format Excel. Le fichier Excel est ouvert localement pour que vous
puissiez répondre aux questions. Les cellules pour les réponses obligatoires sont codees en . Les cellules pour les réponses
facultatives sont colorées en bleu.

Lorsque vous avez terminé, enregistrez le fichier et revenez a la page Télécharger/Importer Réponse.

Utilisez la fonction de recherche Choisir le fichier pour sélectionner votre fichier, puis * cliquez sur Importer un questionnaire en
ligne dans Excelpour télécharger votre réponse.

Le systeme effectuera un controle de conformité pour s'assurer qu'iln'y a pas de lignes manquantes, de réponses invalides ou de
réponses obligatoires manquantes. Sitous les controles de validation sont positifs, la plate-forme téléchargera le fichier. Dans le cas
contraire, vous serez invité a corriger les erreurs indiquées par le message du systeme et a réimporter le questionnaire.

Vous serez renvoyé a la page Ma réponse ou vous pourrez vérifier I'exactitude de vos réponses et apporter des corrections si
nécessaire. Vous avez la possibilité de Sauvegarder les modifications ou d’Annuler toutes les modifications et de supprimer toutes les
réponses.

Détails = Messages (Non lus 0)

Modalités  Pieces jointes de I'acheteur (2) Maréponse  Ulilisateurs associés

\

/1. Votre offre n'est pas encore envoyée. Aprés avoir établi votre offre, afin de la soumettre a I'OMPI, veuillez cliquer sur « Publier réponse » \

Publier réponse L_*:J Questionnaire en ligne dans Excel
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COMMUNIQUER AVEC L'OMPI

| Vous avez également la possibilité de communiquer avec I'OMPI par le biais de I'ongleMessages.

RFX : rfx_330 - novequattro ##5 En Cours

Dossier :project_56- ec2 project
Date de cloture : 30/04/2021 10:00:00

Derniere réponse envoyée le : Non publie

Détails Messages (Non lus 0) /

Creer un message Messagesrecus Messages envoyes  Brouillons  Messages transféres

{ [\ Votre offre n'est pas encore envoyée. Aprés avoir établi votre offre, afin de la soumettre a 'OMPI, veuillez cliquer sur « Publier réponse » ]

Publier réponse

Remarque: siun acheteur a fixé une date sous la rubrique Date limite - Réponse aux messages transmis

assurez-vous que toutes les communications nécessaires sont envoyeées avant la date specifice.
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SOUMETTRE UNE REPONSEN

Lorsque la réponse est complétessPp cliquez suPublier réponse sur la page Détails de la RFX > Ma
Réponsepour soumettre votre offre.

Sides données obligatoires sont absentes ou non valides, une fenétre contextuelle mdique les champs qui

doivent €tre corrigés avant que la réponse puisse €tre soumise.

Aprés la soumission de la réponse, le statut de la réponse passera de A publier a Publiée.

{ /1. Votre réponse n'est pas encore publiée. Pour le rendre visible a I'acheteur, vous devez cliquer sur « Envoyer réponse » l

Publier réponse Lf::l Questionnaire en ligne dans Excel

Apercu de ma réponse

1. Réponse de qualification Réponses facultatives manquantes (1)
2.  Reponse technigue Réponses obligatoires manquantes (2)
3. Réponse commerciale Tous les articles sont renseignés Prix total (hors sections non incluses) 0
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GERER UN RFX: modifier et supprimer les réponses

Vous pouvez modifier ou supprimer vos reponses a tout moment avant la date et I'neure de cloéture de
I'appel d'offres.

» Pour modifier les réponses en ligne, accédez détails de la RFX > Ma Réponsectesp cliquez sur
Modifier la réponse . Lorsque vous avez terminé, vous avez la possibilité de conserver les modifications
ou de les rejeter. Une fois toutes les modifications terminées, e cliquez sur Publier les modifications

pour finaliser les modifications.

* Pour modifier les réponses hors ligne, téléchargez le questionnaire Excel, mettez a jour vos réponses,

puis importez a nouveau le questionnaire dans le systeme.

 Pour supprimer votre réponse, accédez a Détails de la RFX > Ma Réponse:t e cliquez sur l'option

Supprimer l'offre dans le menu Plus. Une fois cette opération confirmée, toutes les réponses

précédentes seront supprimées. Vous retournerez a la page Ma Réponse, ou vous aurez les options

suivantes : Créer Réponseou Refuser de répondre.
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IMPRIMER LE RESUME DE LA REPONSE

[~ Retourner a la liste

Télécharger la réponse

RFX : rfx_333 - Second training RFX

. . _ : = Résumé
Dossier :project_96- Training project 2
Derniere réponse envoyée le : 12/04/2021 15:52:35

Pour visualiser et sauvegarder m

votre ré ponse, vous pouveZ rfx_333 - Second training RFX
telecharger un PDF et imprimer Vilisateur oate
Test Supplier 1 15/04/2021 19:35:57 - Fuseau horaire : CET - Central Europe Time DST

le fichier en == cliquant sur le

Organisation Acheteur

point de suspension (" ... ") en Wipo Superuser
haut é droite > Résuméet . - Informations.duDossier
Code dossier Description courte dossier
'eécran suivant apparaitra : profect.o6 Trining project
Statut de la réponse
Statut de la réponse Derniére soumission le :
Réussie 12/04/2021 15:52:35
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CONTACT & ASSISTANCE:

Pour toutes demandes
d'assistance et mformations
compléementaires, veuillez

contacter le Helpdesk Jaggaer:

JAGGAER Advantage

+33 146 09 56 72 (France)

+39 02 12 41 21 302 (ltaly)

+34 917 870 226 (Spain)

+1 877 528 2947 (United States)
0800 069 8630 (United Kingdom)
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