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Annexe GEN 6 : Formulaire d'étude de marché 
Ce formulaire est à usage interne et doit être utilisé comme un aide-mémoire pour la réalisation d'une étude de marché. 
	Exigences des donateurs 

	Avant d'entamer l'étude de marché, vérifiez s'il existe des exigences spécifiques des donateurs en ce qui concerne la nationalité du contractant et le pays d'origine des fournitures. Dans ce cas, la capacité du marché local à se conformer aux exigences doit être étudiée.

	Enregistrement du bureau local

	Le bureau est-il enregistré à la TVA et exonéré d'impôts 



	

	Qu'est-il possible d'acheter localement ? 
	Cocher √

	Étape 1
	À partir du projet de proposition, les fournitures, services et travaux nécessaires doivent être identifiés. Passez soigneusement en revue toutes les activités du projet de proposition.
	

	Étape 2
	Les spécifications brutes des articles doivent être rédigées. Vérifiez si l'un des produits a une durée de vie qui doit être prise en considération (par exemple la nourriture, les préservatifs, la médecine, etc.)
Demandez-vous s'il y a des risques sociaux ou environnementaux liés à un produit ou à un secteur spécifique - envisagez des alternatives. 
Référez-vous au Code de conduite pour les contractants
	

	Étape 3
	Vérifiez sur le marché local les prix, par exemple dans les pages jaunes, publiez une annonce d'opportunité d'affaires ou recherchez sur la base de données ProLog du contractant (contactez ProLog pour avoir accès à notre base de données). Référez-vous à la rubrique 4.11.2 du manuel pour savoir comment trouver des fournisseurs. 
Vérifiez le niveau de qualité de leurs produits en visitant certains fournisseurs. Lors de la visite aux fournisseurs, faites également attention aux conditions de travail générales et aux risques environnementaux.  
Référez-vous au Code de conduite pour les contractants

	

	
	Soyez au courant des exigences spéciales pour l'approvisionnement en médicaments (consultez la rubrique 4.13 du manuel). Vérifiez si l'un des fournisseurs locaux peut fournir la documentation requise ou bien si l'UNICEF, MSF ou d'autres CAH peuvent aider à l'approvisionnement. 

	

	
	Enquêtez sur les usages commerciaux locaux pour les articles requis. 

	

	
	Vérifiez la capacité des fournisseurs :
Un seul fournisseur est-il en mesure de livrer les quantités nécessaires ou la commande devra-t-elle être répartie sur plusieurs fournisseurs. 
Quel est le délai moyen de livraison pour les articles ?
Quelle est la validité moyenne sur les offres ?
L'enquête aux fournisseurs doit couvrir l'immatriculation à la TVA des fournisseurs potentiels. Certains fournisseurs peuvent ne pas être immatriculés à la TVA. Si vous faites une présélection des fournisseurs qui ne sont pas immatriculés à la TVA, vous devez vous assurer que le donateur vous permet de le faire.

	

	
	Veillez à toujours inclure des considérations éthiques dans l'étude de marché, par exemple le risque de violations des droits sociaux ou du travail ou les risques environnementaux. Servez-vous des connaissances locales et soyez conscient que les risques éthiques et les violations sont souvent liés à des produits ou des secteurs spécifiques. L'offre la plus basse peut ne pas être le choix d'approvisionnement le plus éthique.    

	

	Étape 4
	Écrivez le nom des fournisseurs et recueillez au moins deux prix par article avec les mêmes caractéristiques techniques et le même niveau de qualité. Introduisez les prix dans le budget et le plan d'approvisionnement (sachez si les frais de transport locaux sont compris dans le prix et si la TVA est incluse). Rédigez une liste des fournisseurs (cela pourra être utile plus tard).
	

	
	
	

	Distribution locale de fournitures

	Étape 1
	Vérifiez quand les éléments sont nécessaires et si tous peuvent être fournis sur le site en une seule fois ou si des livraisons partielles sont nécessaires. Élaborez un plan de distribution et introduisez la date à laquelle les éléments sont nécessaires (consultez l'annexe GEN 9-3 pour un échantillon du plan de distribution). 

	

	Étape 2

	En vous basant sur le plan de distribution, vérifiez si le stockage est nécessaire. Par exemple, avec les marchandises sensibles au prix, telles que le ciment, l'acier, etc., il peut être nécessaire d'acheter tout le matériel en une seule fois et de le stocker dans un entrepôt - si les fournisseurs ne peuvent pas procéder à des livraisons partielles, par exemple sur une période de 6 mois, sans changer le prix. N'oubliez pas d'introduire les coûts d'entreposage dans le budget. 
Dans le cadre de l'entreposage, vérifiez le niveau de sécurité et si une couverture d'assurance peut être obtenue. 

	

	
	
	

	Étape 3
	Si certaines fournitures font l'objet d'appels d'offres ouverts, vous devez vérifier les usages du marché local pour des garanties bancaires (consultez le journal local pour savoir si des garanties sont requises dans les avis d'appel d'offres, si les dossiers d'appels d'offres sont vendus (interdit par NCA), etc.).

	

	Étape 4
	Recueillez des informations sur le marché local en parlant à des partenaires locaux, tels que les ONG et les organisations des Nations Unies. Dans certains pays, les ONG et l'ONU se réunissent régulièrement afin de partager des informations sur les marchés. Ce forum pour le partage d'information est aussi un outil précieux pour recueillir des informations pertinentes sur les risques éthiques liés au marché local (par exemple, les produits, les industries et les fournisseurs/contractants. Consultez « Qu'est-il possible d'acheter localement ? », étape 3). 

	

	

	Importation de marchandises

	Étape 1
	Contactez l'agent de compensation local ou un agent de compensation de l'un des organismes locaux des Nations Unies pour définir les éléments qui doivent être importés, les quantités et le prix estimé et demander des conseils concernant : 
a) les frais de dédouanement ; 
b) les impôts et taxes spécifiques à l'importation ; 
c) les frais de surestaries à l'aéroport et au port local ; 
d) quels documents sont nécessaires pour le dédouanement et combien d'originaux et de copies des documents sont nécessaires ; 
e) Combien de temps dure le processus de compensation ; et 
f) si l'une des fournitures est sujette à une licence d'importation. Et si c'est le cas, combien de temps faut-il pour obtenir la licence et quels documents sont nécessaires (souvent des explosifs, des détecteurs, des équipements pour satellites, équipements de communication, matériel militaire, médicaments tels que la morphine, etc.)   
(insérer le calendrier dans le plan d'approvisionnement et les frais dans le budget)
	

	Étape 2
	En outre, contactez d'autres ONG et organisations des Nations Unies locales afin d'en savoir davantage sur leurs expériences au niveau de l'importation de fournitures.
	

	Étape 3
	Si l'agent maritime nécessite une licence d'importation et si une licence d'exportation du pays d'exportation doit également être obtenue. Vérifiez la procédure et les délais respectifs avec le fournisseur.
	

	Étape 4
	Vérifiez les frais de transport international et d'assurance (introduisez les coûts dans le budget). Vérifiez la durée du trajet (introduisez le temps de transport dans le plan d'approvisionnement). Soyez au courant du temps de transit prolongé pour certains ports. Pour la livraison en temps opportun, il est conseillé d'avoir recours à une société de transport bien établie dans ces pays. 
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