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INSTRUCTIONS AUX SOUMISSIONNAIRES POUR 

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

 
  
L'inscription sur le Portail mondial pour les fournisseurs des organismes des Nations Unies UNGM 
(www.ungm.org/Vendor/Registration) est obligatoire afin de participer aux appels d'offres de la 
FAO. Veuillez consulter le site web www.ungm.org pour plus d'informations sur l’inscription sur 
UNGM (si vous n'êtes pas encore inscrit). 
 
1. INSCRIPTION SUR L’UNGM  
 
Afin d’accéder aux documents de l’appel d’offres, vous devez vous inscrire sur UNGM (l’inscription au 
niveau de base est suffisante).  
Cliquez sur « Créer un compte », suivez les instructions et choisissez votre nom d'utilisateur (votre 
adresse e-mail) et votre mot de passe. 
 

 
  
Veuillez-vous assurer que votre inscription au niveau de base UNGM avec la FAO est complète. Dans 
le cas contraire, veuillez insérer les informations requises par UNGM avant de continuer.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.ungm.org/Vendor/Registration
http://www.ungm.org/


2. CONNECTION AU SITE UNGM  
 
Une fois l’inscription au niveau de base terminée, veuillez vous connecter à UNGM en utilisant votre 
adresse email et votre mot de passe.  
 

 
 

 
 
3. ACCES AUX APPELS D’OFFRES DE LA FAO  
 
Une fois connecté, sélectionnez « Tender Notices » dans le menu de gauche.  
 

 



Cliquez sur TOUT EFFACER pour effacer les dates dans les champs « Publié entre le » et « Date 
d’échéance entre le ». 
 

 
 
Cliquez sur RECHERCHE AVANCEE en haut à droite. Dans le champ « Organismes des Nations Unies », 
insérez FAO.  
 

 
 
Le système vous donnera une vue d’ensemble de tous les appels d’offres en cours pour la FAO.  
A gauche du nom de chaque appel d’offres, vous verrez un bouton bleu EXPRIMER INTERET ou un 
bouton vert VOIR DOCUMENTS.  
S'il y a lieu, cliquez sur EXPRIMER INTERET pour signaler à la FAO que vous êtes intéressé par l’appel 
d’offres. Quelques seconds après, le bouton deviendra vert et changera en VOIR DOCUMENTS. 
Cliquez sur le bouton vert VOIR DOCUMENTS pour accéder aux documents de l’appel d’offres. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. GESTION DES APPELS D’OFFRES 
 
Après avoir cliqué sur le bouton VOIR DOCUMENTS, vous accéderez à la plate‐forme des appels 
d’offres en ligne “Gestion des appels d‘offres”. 
 
 

 
 
 
A tout moment vous pourrez revenir à UNGM en cliquant sur UNGM en haut dans l’écran. 
 
IMPORTANT:  
Au cas où vous rencontreriez des problèmes pour accéder à la plate‐forme des appels d’offres en ligne, 
veuillez envoyer un message à l’adresse support@in‐tend.com pour assistance, en indiquant le 
numéro d’appel d’offres dans le sujet. 
 
Vous êtes maintenant connecté à la plate‐forme des appels d’offres en ligne de la FAO. Dans la page, 
des onglets sont affichés : 
 
Appel d’offres : Informations générales concernant l’appel d’offres  
 
Invitation to Bid/ Request for Proposal : IMPORTANT! Cet onglet affiche la date-limite de soumission 
des offres et tous les documents de l’ITB ou RFP. En bas dans l’écran, vous pouvez visualiser les 
répertoires réservés à la mise en ligne de votre offre et des documents y relatifs. 

 

Messages : Vous pouvez utiliser la fonction MESSAGES pour envoyer à la FAO toute question 
concernant l’appel d’offres. 

  

mailto:support@in‐tend.com


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

 
Historique : cette section affiche une liste de toutes les activités passées concernant l’appel d’offres.  
 
5. TELECHARGEMENT DES DOCUMENTS D’APPEL D’OFFRE ET MISE EN LIGNE DES OFFRES 
COMMERCIALES ET TECHNIQUES  

I. Sélectionnez l’onglet INVITATION TO BID/REQUEST FOR PROPOSAL et déroulez la page pour voir et 
télécharger les documents de l’appel d’offres ;  
 

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

 

 



III. Afin de télécharger tous les documents de votre offre dans les enveloppes correspondantes, cliquez 
sur les boutons rouges METTRE EN LIGNE UN DOCUMENT dans la section MA CANDIDATURE/OFFRE. 
 

 
 
REMARQUE: Nous vous conseillons d‘utiliser des fichiers inférieurs à 5MB.  
 
Au cas où il y aurait un QUESTIONNAIRE  dont le remplissage est obligatoire, la mention « Voir le 
questionnaire » apparaîtra en rouge dans la section MA CANDIDATURE/OFFRE au bas de la page. 
Le remplissage du questionnaire est obligatoire.  
 
IV. IMPORTANT: Une fois que vous avez mis en ligne votre offre commerciale et technique (et le 
Questionnaire, s'il y a lieu) téléchargés, vous pouvez soumettre votre candidature/offre en cliquant 
sur SOUMETTRE MA CANDIDATURE/OFFRE tout en bas de cette page. Si la soumission est 
correctement faite, une fenêtre secondaire apparaîtra, affichant un accusé de réception que vous 
pouvez imprimer. L’accusé de réception pourra être aussi téléchargé en cliquant sous l’onglet 
HISTORIQUE.    
 

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

https://www.linguee.com/french-english/translation/s%27il+y+a+lieu.html


AVIS DE NON-SOUMISSION  
Si votre entreprise ne souhaite pas soumissionner, la FAO apprécierait de recevoir une brève 
explication à ce sujet. Sélectionnez l’onglet INVITATION TO BID, cliquez sur le bouton rouge JE NE 
PARTICIPE PAS et sélectionnez une des raisons suivantes pour votre non-participation : 
 

 Les spécifications ne relèvent pas des activités de mon entreprise 

 Le temps pour la préparation de la soumission n’est pas suffisant 

 Mon entreprise manque actuellement de ressources pour entreprendre plus de travail 

 Une offre va être soumise par le Concessionnaire autorisé dans le pays destinataire   

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

 Autres (veuillez préciser la raison ci-dessous)  
 

 
 
6. COMMUNICATIONS AVEC LA FAO ET DEMANDES D’ECLAIRCISSEMENTS 
 
Toutes les communications relatives à cet appel d’offres (TENDER No. 2018/…../FAO…/xxxxxx) 
devront être envoyées dans les plus brefs délais en utilisant la fonction MESSAGES sous l’onglet 
correspondant. 
 

 



Les soumissionnaires ont la responsabilité d’examiner adéquatement les documents de cet appel 
d’offre. Toute erreur, omission, imprécision ou ambiguïté dans les documents doit être signalée à la 
FAO en utilisant la fonction MESSAGES.   
 
Votre demande d’éclaircissements ne doit, en aucun cas, inclure une copie de votre offre ou révéler 
quelque information que ce soit concernant votre offre.  Ceci entraînerait l'invalidation de votre offre.  
 
7. REPONSE DE LA FAO AUX DEMANDES D’ECLAIRCISSEMENTS DE SOUMISSIONNAIRES  
 
Les éclaircissements qui seront éventuellement apportés par la FAO seront communiqués à tous les 
soumissionnaires au même temps sur le portal UNGM. 
Le système enverra des notifications automatiques par e-mail à tous les soumissionnaires chaque fois 
qu’une clarification, ou toute autre communication relative à l’appel d’offres, serait faite par la FAO.  
 
Toutes les réponses de la FAO aux demandes d’éclaircissements seront affichées dans votre page 
“Gestion des appels d‘offres” sous l’onglet CLARIFICATIONS/PRECISIONS. Veuillez-vous assurer de lire 
toutes les clarifications, car elles font partie des spécifications.   
 

 
 
8. MODIFICATION OU RETRAIT DES OFFRES  
 
Le soumissionnaire peut, sans préjudice, modifier ou retirer son offre avant le délai de soumission des 
offres en cliquant sur le bouton rouge MODIFIER L’ENVOI. Aucune offre ne peut être modifiée après 
le délai de soumission des offres. 
 

 
 
 
 



9. AIDE  
 
Au cas où vous rencontreriez des problèmes pour accéder à la plate‐forme des appels d’offres en ligne, 
veuillez envoyer un message sur la page AIDE de UNGM ou à l’adresse support@in‐tend.com en 
indiquant le numéro d’appel d’offres de l’ITB/RFP dans le sujet. 
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