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Le système de gestion électronique des appel d’offres de l’OMPI est intégré avec le Portail 
Mondial pour les fournisseurs des organismes des Nations Unies (www.ungm.org). Veuillez 
trouver ci-dessous des instructions pour inscrire votre société auprès de l’OMPI et ainsi 
accéder aux documents d’appel à la concurrence relatifs aux offres de l’OMPI. 

 

 IMPORTANT : L’OMPI a effectué récemment une d’intégration avec le système 
UNGM. 

  

 Si votre société est déjà enregistrée dans UNGM, vous pouvez vous connecter avec 
vos informations de connexion habituelles. 

 Si votre société n’est pas encore enregistrée auprès de l’UNGM ni de l’ancien 
système d’appel d’offres électronique de l’OMPI, vous pouvez vous inscrire dès 
maintenant. 

 Si votre société n’est pas encore enregistrée auprès de l’UNGM, mais si elle était 
enregistrée dans l’ancien système d’appel d'offres électronique de l'OMPI, vous 
devez finaliser votre enregistrement auprès de l'UNGM, en suivant les instructions 
qui vous ont été envoyées par courrier électronique depuis no-reply@ungm.org. 
Votre société ne doit pas effectuer un nouvel enregistrement UNGM pour éviter les 
doublons. 

 Une fois que votre société a terminé l’enregistrement UNGM, vos données sont 
synchronisées avec le système, ce qui peut prendre jusqu'à 24 heures. Votre société 
devra se reconnecter au système UNGM après cette phase pour pouvoir accéder 
aux documents d’appel à concurrence. 

 

 

Remarque: Le site de l’UNGM est actuellement disponible en cinq langues : Anglais, Français, 
Espagnol, Portugais et Mandarin. Le site sera bientôt disponible en Arabe et en Russe. La 
langue par défaut est l’Anglais. Si vous souhaitez changer la langue du site, vous pouvez 
accéder au choix de langues en haut à droite de la page. 

 

 

ETAPE 1: INSCRIPTION SUR LE SITE DE L’UNGM 

 
Accéder au site de l’UNGM : www.ungm.org. Et cliquer sur la case « Se connecter ou créer 
un compte ». 
 
L’inscription au niveau Basic est suffisant pour l’OMPI et ne demande pas de compléter 
l’enregistrement pour le niveau 1 et 2. 
  
 
  
  
 

INSTRUCTIONS POUR S’INSCRIRE AUPRES DE L’OMPI 
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Cliquez sur le bouton « Créer un compte ».  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sélectionnez le type d’inscription en cliquant sur la case correspondante. Si vous représentez 
une entreprise ou une ONG, veuillez cliquer sur « Entreprise ». Veuillez noter que 
l’inscription sur l’UNGM en tant que consultant limite votre capacité à participer 
électroniquement aux avis de marché de l’OMPI. 
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Veuillez compléter les informations requises concernant votre entreprise et prendre 
connaissance du Code de conduite des fournisseurs des Nations Unies puis l’accepter. 

Veuillez fournir le nom de votre entreprise comme fourni dans l’extrait d’immatriculation de 
votre entreprise au Registre du commerce et des sociétés ou tout autre document officiel 
attestant l’existence juridique de votre entreprise. Si un message d’erreur apparait vous 
informant qu’une entreprise avec un nom similaire existe déjà sur l’UNGM, veuillez svp 
contacter l’UNGM à registry@ungm.org 

Ensuite, cliquez sur le bouton « Envoyer l’email d’activation ». 
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ETAPE 2: ACTIVATION DE VOTRE COMPTE UNGM 

 

Une fois que vous avez créé votre compte UNGM, n’oubliez pas de l’activer.  

 

Vous devriez avoir reçu un e-mail d’activation à votre adresse e-mail fournie lors de la création 
de votre compte UNGM. Pour activer votre compte UNGM, veuillez cliquer sur le bouton 
« Activer ». 

 



5 
 

 

Si vous n’avez pas reçu l’e-mail d’activation, vous avez la possibilité de vous renvoyer cet e-
mail. Vous pouvez cliquer sur le bouton « Je n’ai pas reçu cet e-mail, veuillez svp me le 
renvoyer » sur la page que vous voyez à l’écran. 

 

 

 

Autrement, vous pouvez vous renvoyer cet e-mail depuis votre boîte de réception UNGM 
accessible depuis le symbole « enveloppe » qui se situe en haut à droite de votre page: 
 

 
 

Si vous n’avez pas reçu d’e-mail d’activation du fait que vous avez fourni une adresse e-mail 
incorrecte lors de la création de votre compte UNGM, vous avez la possibilité de modifier 
l’adresse e-mail fournie en cliquant sur le bouton « Je souhaiterais modifier mon adresse 
e-mail ». 
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Lorsque votre compte UNGM est activé, vous devriez être redirigé vers la page suivante. 
Veuillez cliquer sur le bouton « Compléter le formulaire d’inscription » afin d’accéder au 
formulaire d’inscription de l’UNGM. Vous pouvez également accéder à ce formulaire depuis le 
lien « Inscription au niveau de base » dans le menu de gauche : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ETAPE 3: COMPLETER VOTRE INSCRIPTION 

 

Vous serez redirigé vers le formulaire d’inscription au niveau de base. Le processus 
d’inscription prend entre 5 et 8 minutes. 
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Afin de compléter votre inscription, veuillez svp fournir les informations requises dans le 
formulaire et cliquer sur le bouton « Sauvegarder et continuer » pour chacune des étapes 
de l’inscription. Après avoir cliqué sur le bouton « Sauvegarder et continuer », les 
informations fournies seront sauvegardées et vous serez automatiquement redirigé vers la 
section suivante du formulaire d’inscription.  

L’astérisque (*) indique que les informations sont requises/obligatoires afin de compléter la 
section. 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 

 

1. Général 

 

A l’étape « Général », veuillez svp saisir les informations basiques requises concernant votre 
entreprise.  

Il est crucial que vous fournissiez le nom de votre entreprise comme fourni dans l’extrait 
d’immatriculation de votre entreprise au Registre du commerce et des sociétés ou tout autre 
document officiel attestant l’existence juridique de votre entreprise. 

Le numéro d’identification au Registre du Commerce et des sociétés/ numéro de licence est 
un numéro unique et officiel. Ce numéro est indispensable, obligatoire, et atteste de l'existence 
juridique d'une entreprise. 

Une fois que vous avez complété cette étape, veuillez cliquer sur le bouton « Sauvegarder et 
continuer » en bas à droite de la page. 
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2. Adresse 

 

A l’étape « Adresse », veuillez saisir les informations concernant l’adresse de votre 
entreprise.  

Une fois que vous avez complété cette étape, veuillez cliquer sur le bouton « Sauvegarder et 
continuer » en bas à droite de la page. Si vous souhaitez retourner à l’étape précédente pour 
modifier des informations, veuillez cliquer sur le bouton « Retourner sur Général ». 
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3. Type d’inscription 

 

A l’étape « Type d’inscription », vous devez sélectionner la zone géographique dans 
laquelle votre entreprise souhaite opérer. Si vous préférez mener des affaires dans votre pays 
uniquement, veuillez sélectionner « National ». Si vous préférez mener des affaires au 
niveau international, vous pouvez sélectionner « International ». Lorsque vous sélectionnez 
« International », tous les pays sont sélectionnés par défaut. Vous pouvez supprimer un 
ou plusieurs pays dans cette liste. 

Une fois que vous avez complété cette étape, veuillez cliquer sur le bouton « Sauvegarder et 
continuer » en bas à droite de la page. Si vous souhaitez retourner à l’étape précédente pour 
modifier des informations, veuillez cliquer sur le bouton « Retourner sur Adresse ». 
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    4. Contacts 

 

A l’étape « Contacts », veuillez svp fournir vos coordonnées.  
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Une fois que vous avez complété cette étape, veuillez cliquer sur le bouton « Sauvegarder et 
continuer » en bas à droite de la page. Si vous souhaitez retourner à l’étape précédente pour 
modifier des informations, veuillez cliquer sur le bouton « Retourner sur Type d’inscription ». 

Veuillez noter que vous pouvez inviter/ajouter des collègues au compte UNGM sous l’étape 
« Contacts ». Vos collègues recevront un lien pour accéder au compte et seront en mesure 
d’accéder au compte avec leur propre adresse e-mail et leur mot de passe. Afin d’inviter vos 
collègues au compte UNGM, veuillez cliquer sur le bouton « Inviter un autre utilisateur » en bas 
de la page « Contacts ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    5. Codification 

 
A l’étape « Codification », veuillez svp sélectionner des codes qui correspondent aux 
biens et/ou les services que vous fournissez et ce, selon la classification UNSPSC utilisée 
au sein des Nations Unies. 
 
Afin d’identifier des codes UNSPSC qui correspondent à votre activité, vous pouvez saisir un 
mot-clé dans la barre de recherche. Vous pouvez également chercher des codes par 
catégories en cliquant sur les flèches pour dérouler les sous catégories. Afin de sélectionner 
un code, veuillez cocher la case à gauche du code. 
 
Si vous ne trouvez pas de codes correspondant à votre activité, veuillez contacter UNGM à 
registry@ungm.org en fournissant une description de vos biens et/ou services. 
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Une fois que vous avez complété cette étape, veuillez cliquer sur le bouton « Sauvegarder et 
continuer » en bas à droite de la page. Si vous souhaitez retourner à l’étape précédente pour 
modifier des informations, veuillez cliquer sur le bouton « Retourner sur Contacts ». 

 

    6. Déclaration 

 
La déclaration d’éligibilité est une déclaration formelle et explicite de la part de votre 
entreprise. A l’étape « déclaration », veuillez lire les sept déclarations et sélectionner l’option 
la plus appropriée parmi les trois propositions en cochant la case correspondante. 
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Une fois que vous avez complété cette étape, veuillez cliquer sur le bouton « Sauvegarder et 
continuer » en bas à droite de la page. Si vous souhaitez retourner à l’étape précédente pour 
modifier des informations, veuillez cliquer sur le bouton « Retourner sur Codification ». 

 

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « sauvegarder et continuer », vous aurez 
complété votre formulaire d’inscription avec succès. Vous serez redirigé vers la section 
« Etape suivante ». Cette section vous donne accès à vos statuts d’inscription avec les 
différents organismes de l’ONU et vous donne accès à certaines informations concernant le 
service d’alertes aux appels d’offres. 
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Si le message ci-dessous apparait vous informant que votre compte UNGM semble être un 
compte doublon, veuillez svp nous contacter dès que possible. 

 

 

 

 

ETAPE 4: GERER VOS STATUS D’INSCRIPTION AUPRES DES DIFFERENTS ORGANISMES 
DE L’ONU 

 
Sous la section “Etape suivante”, vous pourrez voir le nombre d'organisations des Nations 
Unies avec lesquelles votre profil d'entreprise est enregistré. Pour en savoir plus sur 
l’inscription de votre entreprise auprès des organismes des Nations Unies, cliquez sur le lien 
ci-dessous ou bien sur le lien « Mes statuts d’inscription » dans le menu de gauche. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous serez redirigé vers la page "Mes statuts d’inscription" où vous pourrez vérifier votre 
statut d'inscription auprès des différents organismes de l’ONU. 

En fonction du pays dans lequel votre entreprise est basée et/ou le type de produits et services 
que votre entreprise peut fournir, le nombre d’organismes de l’ONU auprès desquelles vous 
pouvez soumettre votre formulaire d’inscription peut varier. Le système est intuitif et le profil 
de votre entreprise sera automatiquement mis en correspondance avec les organismes de 
l’ONU concernés. 
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Si vous placez le curseur de votre souris sur le symbole d'information à côté du statut 
d’inscription pour un organisme donné, vous trouverez la description du statut d’inscription se 
rapportant à cet organisme. 

 

 

 

 

 

Vous pouvez toujours retirer votre inscription auprès des différents organismes de l’ONU si 
vous n'êtes pas intéressé de mener des affaires avec certains d'entre eux. Pour ce faire, cliquez 
sur le bouton "Retirer ma soumission *" à droite de la page. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* A cette étape "Retirer ma soumission " signifie retirer votre inscription et non pas retirer 

une soumission à un appel à concurrence. 

Certains organismes de l’ONU utilisent des niveaux d'inscription supplémentaires. Si un 
organisme spécifique utilise une inscription aux niveaux 1 et/ou 2, vous pourrez accéder au 
formulaire d’inscription correspondant à ce niveau à partir de la page « Mes statuts 
d’inscription ». 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 
 

 

 

 

N'oubliez pas de soumettre votre formulaire d’inscription complété auprès des organismes de 
l’ONU qui ont été mis en correspondance avec le profil de votre entreprise en cliquant sur le 
bouton "Resoumettre". 

 

 

 

 

 

ETAPE 5: VERIFIER LE STATUT DE VOTRE INSCRIPTION AUPRES DE L’OMPI 

 
Afin de vérifier le statut de votre inscription auprès de l’OMPI, veuillez cliquer sur le bouton 
« Accéder aux statuts de mon inscription » depuis la section « Etape suivante » ou 
bien sur « Mon tableau de bord » dans le menu de gauche. 

 
Afin de pouvoir accéder à l'ensemble des détails des avis de l’OMPI et soumettre une réponse 
à un avis sur le système, vous devez avoir obtenu le statut « Enregistré » au niveau de 
base. L’inscription au niveau de base est suffisante pour accéder aux détails des avis de 
marché de l’OMPI.  

  
Si l’OMPI n’apparait pas dans votre liste d’organismes des Nations Unies, veuillez vérifier que 
vous avez complété votre formulaire d’inscription. 

Si vous avez besoin d’assistance pour compléter votre inscription, n’hésitez pas à contacter le 
service d'assistance de l'UNGM à l’adresse e-mail registry@ungm.org ou en cliquant sur 
l'onglet « Aide » à droite de l'écran. 
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ETAPE 6: INDENTIFIER VOTRE NUMERO UNGM 

 

Votre numéro UNGM est un numéro à 6 chiffres qui permet au personnel de l’ONU d’identifier 
le compte/profil de votre entreprise sur l’UNGM. Il vous sera surement demandé de fournir 
votre numéro UNGM lors de participation à des avis de marché.  

Vous pouvez identifier votre numéro UNGM depuis le « Tableau de bord » une fois que vous 
êtes connecté à votre compte UNGM. 
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TENDER ALERT SERVICE 

 

SERVICE D’ALERTES AUX APPELS D’OFFRES 

 

Le service d’alertes aux appels d’offres est un service optionnel destiné aux fournisseurs 
qui souhaitent être informés des avis d’appel d’offres pertinents pour leur activité et ce, grâce 
à un service d’alertes électroniques.  

Ce service est fourni moyennant 250 USD par an. 

 

Ce service est payant et coûte 250 dollars pour un an abonnement d’un an. D’autres formules 
d’abonnements sont disponibles pour 6 mois ou 2 ans. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ASSISTANCE 

 
Si vous avez besoin d’aide à n’importe quelle étape du processus d’inscription sur l’UNGM, 
vous pouvez contacter l’UNGM en utilisant l’option « Assistance » à gauche de votre écran 
sur le site www.ungm.org. Nous essayons de répondre à votre demande sous 48 heures.  

Veuillez svp catégoriser votre requête afin que nous puissions la traiter plus efficacement. 

 

 

 

 

 

AUTRES OUTILS 
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Si vous avez besoin d’une aide urgente, n’hésitez pas à contacter UNGM à l’adresse e-mail 
registry@ungm.org. 

 


