Formulaire de demande d’estimation des coûts des services d’achat

Instructions

Ce document vous aidera à passer en revue les exigences requises par ce formulaire. 
Ce formulaire de demande devrait toujours être utilisé pour solliciter des estimations de coûts en vue de s’assurer que les Services de l’UNOPS en passation de marchés possède bien les informations nécessaires pour établir dans les meilleurs délais une estimation de coûts complète et pertinente.
Vous trouverez dans la section D les modalités d’envoi du présent formulaire.
SECTION A: DEMANDEUR

Organisation:


Nom officiel de votre organisation/département
Personne de contact:
Nom de la personne à contacter pour toute question liée aux fournitures

Fonction:


Titre et fonction de la personne de contact


Adresse:


Adresse postale complète de votre organisation/département 

Pays:



Pays dans lequel se situe votre organisation/département

Téléphone: 
Ligne directe de la personne de contact (avec le code national et local)

Fax:
Numéro de fax de la personne de contact (avec le code national et local)

Courriel: 


Adresse courriel de la personne de contact
Nom du projet:

Nom du projet pour lequel les fournitures sont utilisées

Source de financement:
Question optionnelle utilisée à des fins statistiques

Budget alloué:
Montant de l’estimation du budget disponible pour cette transaction (si connu), en dollars américains ou Euros
Avez-vous précédemment effectué des achats via l’UNOPS :




This is considered useful and assists with verifying the correct 




information pertaining to your organization.

N° de client UNOPS: 
Code composé d’une séquence de 6 caractères (lettres et chiffres). La première lettre doit être G = Governments, N = NGOs ou U = UN, suivie d’une série de chiffres.
SECTION B: LISTE DES CRITERES EXIGES

Numéro d’item: 
Prière de numéroter chaque item. Ceci est particulièrement utile pour de longues listes d’items

Description: 
Prière d’intégrer les spécifications techniques détaillées et génériques pour toutes les marchandises devant être fournies. Dans le cas où il s’agit de services, prière de joindre les termes de référence détaillés ou le champ d’application, puis transmettre ces informations électroniquement via un document Word
Unité et quantité:
Une attention particulière doit être apportée dans la sélection des tailles correctes des emballages et des quantités 
SECTION C: INSTRUCTIONS DE LIVRAISON
Estampillage spécial: 
Instructions spécifiques concernant toute exigence relative à un estampillage spécial



Date de livraison:
Date butoir à laquelle vous souhaitez être livré. Le document motivant l’estimation des coûts prendra en compte un planning de livraison réaliste. Une demande d’estimation des coûts peut être rejetée si les délais impartis pour la livraison sont jugés irréalistes.
Mode de fret:
Le fret est possible par voie maritime ou aérienne. Le mode de fret choisi peut affecté le calendrier de la livraison et le montant des charges établies lors de l’estimation des coûts.
Conditions et lieu de livraison:


Les conditions de livraison répondent aux normes du CPT INCOTERMS 2000 – impliquant que le paiement est effectué dès que la marchandise est arrivée à destination. Celle-ci correspond au lieu où les marchandises sont déchargées et prises en charge par le destinataire désigné. L’assurance constituera un coût additionnel, sauf si vous mentionnez que vous vous chargez de votre couverture d’assurance.  


Destinataire:
Nom de l’organisation/département qui doit réceptionner la marchandise. 
Personne de contact:
Nom de la personne qui sera responsable du dédouanement des marchandises. Celle-ci sera contactée avant l’arrivée des marchandises.
Adresse:
Adresse postale complète. Cette information est utilisée pour l’envoi de tous les documents relatifs au fret. Une boite postale est donc requise dans certains cas.
Code UNOPS du destinataire: Spécifier le code à 6 caractères commençant par « X ». Laisser blanc si non connu

Code client UNOPS:

Voir ci-dessus (sous la section A)
SECTION D: SUBMITTING YOUR REQUEST

SECTION D: VALIDATION DE VOTRE DEMANDE

Submit by e-mail to:
The UNOPS operations centre closest to the delivery destination.

For contact details of UNOPS operations centres please refer to www.unops.org.




The request should be copied to the Procurement Services Centre at 



UNOPS Supply Division as follows: 





procurement@unops.org

Global Services Centre, Procurement
P.O. Box 2695, 2100 Copenhagen O
Denmark

Tel: +45 35 46 75 00

Fax: +45 35 46 75 08
For further information, please refer to the Procurement Services web pages where you can find Frequently Asked Questions and other related material.

Soumettre par courriel à :
Centre d’opérations de l’UNOPS le plus proche  du lieu de destination de la livraison. 

Pour plus de détails relatifs aux points de contact des centres d’opérationS de l’UNOPS, prière de vous référer à  www.unops.org

La demande doit être également envoyée en copie au Service en passation de marchés du Département d’approvisionnement de l’UNOPS :




procurement@unops.org

Global Services Centre, Procurement

BP 2695, 2100 Copenhague O

Danemark

Tel: +45 35 46 75 00

Fax: +45 35 46 75 08

Pour de plus amples informations, veuillez consulter les pages du site Internet concernant les services en passation de marchés où vous trouverez une « Foire aux questions » ainsi que d’autres documents pertinents.
