
Slanje ponude

1. Pronalaženje otvorenih tendera

2. Prijavljivanje na tender

3. Priprema/slanje ponude

4. Uvid u poslatu ponudu

5. Izmena poslate ponude



1. Pronalaženje otvorenih tendera 

• Kliknite na https://supplier-portal.unhcr.org

• Izaberite PROD External IDCS
• Unesite User ID (email adresa) i Password (lozinku)
• Kliknite Sign in kako biste ušli u sistem

Unesite email 
adresu

Unesite lozinku

Kliknite Sign In
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Početna strana Supplier Portal-a

Kliknite na 
Supplier Portal

Kliknite na kućicu Supplier Portal

Dobavljači mogu da vide sve otvorene stavke u odeljku Things to Finish

Ako je vaša kompanija i 
direktno pozvana da 

učestvuje na tenderu, 
dobićete email notifikaciju.

VAŽNO:
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Početna strana Supplier Portal-a

Kliknite na 
View Active Negotiations
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Stranica otvorenih tendera

• Na stranici Active Negotiation, unesite broj ili ime otvorenog tendera i 

pronadjite ga

• Kliknite na Search

Pronađite otvoreni tender

Kliknite Search

Savet:

Ukoliko ne znate broj ili ime tendera, možete u

polju Invitation Received izabrati No.

Kada kliknete na dugme Search, pojaviće se svi

otvoreni tenderi.
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Download tendera

• Označite željeni tender

• Da bi videli pdf verziju tendera, idite na Actions> View PDF

RFQ_SRB_001_2024
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Potvrđivanje učešća na tenderu

• Ukoliko želite da učestvujete u određenom tenderu, 

idite na Accept Terms i Acknowledge Participation

Savet:

Ukoliko ovo uradite, dobijaćete 

automatske email notifikacije o 

svakoj izmeni u vezi tendera. 

Učestvovaću
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Kreiranje ponude

• Neophodno je da kompletirate sve 4 glavne aktivnosti 

- stanice (4 train stops) kako bi poslali ponudu. 

• Kliknite na Create Response
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Stanica 1: Overview (Pregled)

1. Pregledajte tendersku dokumentaciju i uslove – Idite na Actions > View Negotiation

2. Postavite pitanja – Idite na Messages (možete napisati poruku na srpskom)

3. Proverite rok za učešće – Time Remaining

4. Navedite rok važnosti vaše ponude – Response Valid Until
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Prelazak na sledeću stanicu

Savet:

Sistem se isključuje nakon određenog perioda 

neaktivnosti i vaši nesačuvani unosi mogu biti izgubljeni. 

Molimo kliknite Save nakon novog unosa.

• Ukoliko želite da kasnije nastavite sa popunjavanjem ponude, kliknite 

na Save (and Close)

• Kada popunite jednu stanicu, kliknite na Next da bi prešli na sledeću
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Zvanični kanal komunikacije: Online poruke (Messages)

Ukoliko imate pitanja o tenderu, koristite funkciju Message radi komunikacije sa UNHCR-om:

• Kliknite na dugme + da bi otvorili prozor za slanje poruke

• Navedite predmet vaše poruke u polje Subject i pozovite se na broj tendera (npr. RFQ/SRB... – pojašnjenje uslova)

• Navedite pitanja u vezi tendera i kliknite na Send
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Stanica 2: Zahtevi tendera (Requirements) 

U okviru stanice Requirements, unesite ponudu:

• Kliknite + da bi dodali prilog (Attachment) ukoliko je traženo

• Postoje tri odeljka sa zahtevima, kliknite na strelicu pored 

teksta kako bi prešli na sledeći odeljak

Važno: * znači obavezno polje

zahtevi

obavezna 
dokumentacija

tehnička
specifikacija 
ponude

finansijska 
ponuda
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Pristup tenderskim prilozima (Download Attachment)

• Skinite anekse i priloge na vaš računar i popunite ih ako je traženo 

Neki tenderi imaju obavezne formate za 

tehničku ili finansijsku ponudu

Napomena:
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Stanica 3: Stavke (Lines)

• Unesite cenu (Response Price) za svaku stavku

• Navedite rok isporuke (Promised Delivery Date)

• Ukoliko želite da izmenite ponudu, kliknite na Actions > Edit Line Details
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Stanica 4: Provera (Review)

1. Proverite sve unose i izmenite ukoliko želite

2. Idite na Actions > View Response PDF

3. Kliknite na Actions > Validate da proverite da li su ispunjeni svi zahtevi

4. Ukoliko je sve u redu, pojaviće se prozor sa potvrdom (Confirmation)
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Potvrda o podnetoj ponudi

1. Proverite sve unose i izmenite ukoliko želite

2. Idite na Actions > View Response PDF

3. Kliknite na Actions > Validate da proverite da li su ispunjeni svi zahtevi

4. Ukoliko je sve u redu, pojaviće se prozor sa potvrdom (Confirmation)

• Kliknite na Submit da pošaljete ponudu

• Pojaviće se prozor sa potvrdom sa obaveštenjem da je vaša ponuda poslata

Neophodno je da pritisnete dugme Submit da bi ponuda bila poslata. 

Važno:



4. Uvid u poslatu ponudu

• Unesite User ID (email adresu) i lozinku (password)
• Kliknite na Sign in
• Kliknite na Home
• Pojaviće se početna stranica Supplier Portala
• Kliknite na ikonicu Supplier Portal
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Kako pronaći poslatu ponudu

Dva načina

1. Na početnoj stranici Supplier Portala, u padajućem meniju 

izaberite Negotiation Response

2. U koloni pored, izaberite Response Number

3. Zatim upišite broj vaše ponude (Response number)

• Pogledajte Negotiations odeljak
• Kliknite na Manage Responses



4
. 

U
v
id

 u
 p

o
s
la

tu
 p

o
n
u
d
u

Status ponude

• Draft – nacrt ponude sačuvan ali ponuda nije poslata

• Active – poslata ponuda 

• Awarded – izabrana ponuda

• Disqualified – diskvalifikovana ponuda (u toku evaluacije)

• Pending award – odabir ponude u toku

• Rejected – ponuda koja nije izabrana

• Resubmission required – ponuda koja se mora ponovo poslati zbog revizije tendera



5. Izmena poslate ponude

- Izaberite liniju ponude 
(kao na slici – postaće plava)

- Kliknite Revise

Izmene su moguće do isteka 

roka za prijem ponuda

Napomena:
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Pregled i izmena ponude

Da bi videli i izmenili unos u različitim delovima vaše ponude (Overview, Requirements ili Lines), kliknite na
odgovarajuću stanicu. Kada ste uneli željene izmene, kliknite na Submit da biste poslali revidiranu ponudu.
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