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ETAPES DE LA PROCEDURE DE DEMATERIALISATION

Création de la consultation

Publication de I'avis de publicité

Sélection degames de publicité désirés

Constitution et mise en ligne du DAC (Doss
d’Appel a Candidature)

er Création
- Ouverture de la salle

Préparation de la CAO

- Fermeture de la salle
- Consultation et retrait des registres
- Retrait des plis chiffrés

Tenue de la CAO

- Sélection et ouverture et desleppes relatives a la candidature
- Choix des candidats admis a présenter une offre

Constitution et mise en ligne du DCE (acq
restreint)

esCréation
- Invitation des candidats admis a présenter ufre gface a I'espac
d’échange sécurisé: envoi d'un courrier électroaiqecommandé
assorti d'un mot de passe ; seuls les candidatssagmrésenter un
offre peuvent accéder au DCE.
- Quverture de la salle

11

Retrait des DCE et gestion des questions po
par les candidats

séeféléchargement du DCE conditionné par une autfieation du
candidat.
- Gestion des questions/réponses

Préparation de la CAO

- Fermeture de la salle
- Consultation et retrait des registres
- Retrait des plis chiffrés

Tenue de la CAO

- Sélection et ouverture et desleppes relatives a I'offre.

ACT

IONS TRANSVERSES

Suivi de I'état d’avancement de la consultation

hEiconsultation

Echanges entre la personne publique et
soumissionnaires

IEspace d’échange sécurisé
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1 ACCES A LA SALLE DES MARCHES

1.1 Accéder a la Salle des Marchés acheteurs

Dans la fenétre qui s’affiche alors, cliquez s@ui » i oty Tetealten ool

YT 0

un [oobHmg cordewan i codoar do phousbd e 04 e 3 e
daictd

Co colicl do seeunid b dure e de
carifcatin dorm de combaren

& Lo omifonl e i o't (it vkl

AN lrromosa s ool de olounid s i vilde e
comwagond paa s nom de cs abe

Vokagwmn extes |

[ Hen i b el |

Identifiez — vous sur la page

https://www.achatpublic.com/sdm/ach/gen/index.jsp

Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot desp
puis cliquez sur ¥alider »

1.2 La page d’accueil « Mes consultations »

Rechercher une de vos consultations a
partir :

- du stade de la procédure

- de votre référence

- de son intitulé
Mile Emmanuelle Maupin
Ministére de la Démat Accueil - Mes consultations
Mous sommes le 7 novembre 2005

Four copier urfE cansTition

Nombre de résultats trouvés : 4

siwsz s o] e

EM200510 Fournitures Appel d'Offres Ouwert

tables Dzte remize desolis  27/A10/2005 - 13:45
L Ll 51027 Fournitures Appel d'Offres Ouwert

m‘ |£| tables Date remise des plis - 27H0/2005 - 14:00
dEl EM20051031 Fournitures Appel d'0) L, . N .
Les outils: ==«{ Créer une consultation a partir d'une
Gestion de parapheyr E' EM2005105 Foumnitures Appel d'0) . . . .
G [ ——— ~= COnsultation existante (fonction « copier »

Wérification de signature
Wérnification de preuves << < Page| 1 |11 > >
Vérification des pré requis \
techniques

Avis annuel des marchés

Four préparer, modifier, votre
aaaaaaaaa

Acces aux outils: parapheur électronique, outivéeification de

Four copier une consultation :

cliquez sur l'icdne

signature électronique, outil de vérification desyves, outil de
vérification des prés requis techniques

Creéation : ) )

Ui ltecomestiatinn. Pour créer une nouvelle consultation, cliguez sdrduton

« Créer ».
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2 CREER UNE CONSULTATION

2.1 Choisir le niveau de dématérialisation

Vous devez déterminer quelles phases de votre ltatisn seront dématérialisées :

publication, mise en ligne du DCE, gestion des n&pe

En fonction du type de procédure, vos choix sepamitraints. Par exemple, dans le cadre
d’'une procédure formalisée, vous devrez procéder gestion dématérialisée des réponses
(conformément au CMP), il vous sera donc impossd#edécocher la cagBestion des

réponses

Dans tous les cas, la caBablication reste cochée pour vous donner la possibilité ddigyu

via notre plateforme (ceci ne constitue pas uniatibn).

Choix du type de procédure

) Marché a passer selon une procédure formalisée
) Marché a passer selon une procédure adaptée sans gestion des réponses

() Marché i passer selon une procédure adaptée avec gestion des réponses

Publication: & oui
Pour réaliser toutes vos publications, de wos awis pré-information jusqu'a wos Sélectlonnez Ies Cases Correspond int

Chaix du type d'avis : farmulaires & remplir, fichiers 3 importer < . .
Chaix du support de publication : joumnaux officials, presse spécializée, inte a vVos ChOIX et C|IqueZ sur Ie bOUtOn Entreprises

d'acecéder i wotre consultation lors de leur recharche parinternet. H
« Valider »

Mise en ligne du DCE : Ciui Non

Four mettre &n ligne, 3 disposition des entreprises vos documents : Dossiers d'appels 3 candidatures, Dossiers de consultation des entreprizes, leurs cormectifs, leurs
annexes, ete...

Gestion des réponses : Ouj Non

Pour permettre aux entreprises de déposer leurs plis en ligne. Pour vous permettre de gérer les différentes commissions, sélectionner, ouvrir les candidatures, les
offres...

Cochez |a ou les cases correspondant 3 votre besain et validez.

|=> valider |[>» Annuler |
v

N—

ﬁ Attention : ces choix sont définitifs !

En fonction des différentes options retenues par ¥ collectivité, certains choix ne

peuvent pas étre disponibles.
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2.2 Saisir les éléments de la consultation

2.2.1 Fiche de création (page 1/2)

»
»
> Ty da procesien
o ey e i et e Aot 1 TR Deep~ -
i edite mtn L Phae de e ks
> s
> Typa dhe s o
o irirhad oo bn cona e
»
»
» Voure rifissecs
o Dt s baim
» vitwet d et
» Chsnstcatan CPY it i Claio -
»
Otrt il Akl b i Rt
Viaaa »
VIETE § T BT i
" — = -
»
> I I =
- i
= i = n
. - ST |
Bot PR
=+ [ = Littie

2.2.1.1 Définir les intervenants

Il vous revient de désigner les futurs destinasagles mails de suivi de la consultation (suivi des
réponses, échanges avec les soumissionnaires, etc).

D

Par défaut, le nom de la —
personne identifiée lors de | e — -

connexion apparait dans la

] Personne habilitée Maupin Emmanusliz
liste des intervenants. 0 e — pr— p——
] Frésident de séance offie Maupin Emmenuells
[~ ] Acheteur Maupin Emmanusllz

Pour ajouter des
intervenants, cliquez sur
«Modifier la liste »
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Ajouts Intervenants

I —T

'i' Acheteur

Sélectionnez les intervenant
sur cette consultation et
attribuez leur un role
(acheteur/Personne
habilitée/PCAO...).

n

habilitée
[[] Thetingaud Laurent [] Theringsud Laurent

O

[] Antsine Christophe Msupin Emmanuelle
[[] Benzenati Malek [ Mors=tti Ga&l

[] Decodk Olivier [ Lehepeur Richard
[] Leunsy Emmanusl [] Benzenati Malek
[] Lszaro Cédile [] piebbab Youesf
Maupin Emmanuelle

[] Meniteur L=

[] Mouton Dimitri

[ Soulice Issbelle

[ 7 Laurent

[] Leherpeur Richard

[ Morsetti Gazl

[] pietbat Youcef

Cliquez sur «/alider »

NB : la liste des intervenant
peut étre modifiée a tout
moment

|2}

B Tout

RO 00000 00rRO0OO

Sélectionner

Président de séance

candidature:

Antoine Christophe
Benzenati Mslek
Decrock Olivier
Lsunay Emmanuel
Lazaro Cécile
Maupin Emmanuelle
Maniteur Le

Mouton Dimitri
Soulice sabelle
Theringaud Laurent
T Laurent

Leherpeur Richard
Marsetti Gal

Djebbsb Youosf

Tout Sélectionner

Valider 1=

Annuler

G

'I' Président de séance

offre

oa

m [y i S |

Antzine Christophe
Benzenati Mslek
Decrock Olivier
Lsunay Emmanuel
Lazars Cécile
Maupin Emmanuelle
Maniteur Le

Mouton Dimitri
Soulice sabelle
Theringaud Laurent
T Laurent

Leherpeur Richard
Marsetti Gal

Djebbsb Youosf

Tout Sélectionner

2.2.1.2 Choisir les destinataires

Pour sélectionnez les personnes que
vous voulez désigner comme
destinataires des courriers, cochez|la

case « Destinataire » devant leur
nom.

Les personnes ainsi désignées
recevront tous les mails générés pa

Frésident de séance offre

—_

Acheteur

Intervenants | —» _ Modifier la liste
peswnareJeoe _______________________ Jom ___Jeioon |

Frésident de sésnce candidsturs

Maupin
Maupin
Maupin

Maupin

Emmanuel lle

Emmanuelle

Emmanuslle

Emmanuelle

la plateforme (confirmation de
création,

Note : La liste des destinataires de
correspondances peut étre modifié
tout moment jusqu’a la cléture de
votre consultation.

(OB
Q.

2.2.1.3 Type de procédure

Dans le menu déroulantlype de
procédure » sélectionnez la procédure
gue vous souhaitez engager, dans notr
exemple, Appel d’'Offres Restreint »

[4%

Le type de procédure adéfinitif , ce
choix n’est plus modifiable, une fois la
consultation créée.

Appel d'Offres Ouvert

i Appel d'Offres Ouvert
Appel d'Offres Restreint
Marcheé négocié avec mise en concumrence et publicite
Marche négocié sans mise en concurence et sans publicité
Dialogue Competitif
Marche de Conception-Realisation
Conocours Ouvert

Concours Restreint

2.2.1.4 Type de marché

Sélectionnez le type de marché pour votre consmtat-ournitures, Services ou Travaux

Le type de marché est modifiable & tout mome | Foumitures +

de la « vie » de la consultation.

2.2.1.5 Intitulé de la consultation

L’intitulé de la consultation est modifiable a tanmbment de la « vie » de la consultation.

2.2.1.6 Votre référence
Indiquez dans ce champ votre référence interne.
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La référence interne est modifiable a tout momerniad« vie » de la consultation.
2.2.1.7 Description / objet du marché

Nous vous recommandons de remplir ce champ avedeswiption détaillée de votre marché.
La description de I'objet du marché est modifiadbl®ut moment de la « vie » de la consultation.

2.2.1.8 Classification CPV

Les codes CPV peuvent maintenant étre ajoutés aorssiltations.

Double-cliquez dans un champ pour voir la liste ciEes.

Cliquez alors sur le code choisi pour I'insérerglenchamp.

La classification principale décrit les fourniturégvaux ou services, objet du marché

La classification supplémentaire peut étre utiliséar compléter la description de I'objet (précson
sur la nature ou la destination de I'objet du méjych

Ces informations sont transmises directement awlbaate publication et au module de création de
l'avis annuel des marchés passés. Elles ne sontsdosies qu’une seule fois.

Une fois la salle ouverte les classifications CR\peuvent plus étre modifiées.

2.2.1.9 Lieu d’exécution

Cochez les cases correspondant au lieu [ Man dépaement (75 )
d’exécution de votre consultation : soikon
département», «France Métropolitaine »,

, . D France hiétropolitaine et DOR-TOM
« France Métropolitaine et DOM-TOM », —
. - 7 7 I:‘ Choix personnalisa
« Choix personnalisé» ou «Pays étranger»

D France Métropolitaine

pUiS «Suite » [ Pays stranger:
= Suite > Quitter |
Si vous cochez la caseGhoix [=> _valider [[=>—Annuter |
personnalisé» une nouvelle o) et el Picardis Champagne Ardenns
fenétre s'ouvre. [ 50 Nors [loz Aisne s ardenne
ez Pasde-Calais [ea oise [l 10 Aute
Cochez les cases des (420 somme 51 Mame
départements dans lesquels voys 52 Haute Mare
voulez passer votre Appel d’ roraine i Franshe Comts
Offres. Puis cliquez sur LT (o7 Basnin (D25 bouss
«Valider » en bas de la liste. La 555 Meuse [ea Haut Rhin gasm
fiche de création s’affiche a 57 Moselle 70 Haute Sadne
nouveau e vasges a0 Tenitoire-de-Belfort
. Bourgogne lle de France Centra
[Jz1 céte-dor 75 Paris 18 cher

Une fois votre formulaire rempli @€rifié, cliquez sur le bouton Suite » pour passer a I'étape
suivante
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2.2.2 Fiche de création (page 2/2)

Anonymat des réponses Four cette « ion vous itez que les plis déposés puissent I'étre de maniére anonyme. Oui v

Allotissements @ marche divisé en lots O marché unigue
Nombre de lots
Vous souhaitez que les entreprises répondent avec :
@ 1 enveloppe par lot

O 1 enveloppe regroupant tous les lots

Date limite de remise des plis

14 ') 0g ;ZDDS El 16 h 15 mn (heure de paris) format : jj/mmsaaaa; hh:mn

Enchéres (uniquement dans le cadre des marchés de fournitures)

Vous souhaitez recourir 3 une séance d'enchéres électroniques inversées a la fin de cette procédure MNon +

Celle-ci vous permettra d'attribuer votre ou vos marchés ou initier une suite de i en &titicn per

[=> Suite 1= Quitter ]

2.2.2.1 Anonymat des réponses

Cette fonctionnalité permet uniquement I'anonymes déponses sur le registre des retraits et des
dépats.

' 7 n 2T z h Y n "
Q La case est cochée "oui" par défaut. Hors concperssez a cocher "non".

2.2.2.2 Allotissement

Vous avez la possibilité de choisir de réaliser aomsultation non allotie qui aboutira a un marché
unique. Dans ce cas, cochez la caserché unique».

Si vous choisissez d’allotir votre marché, coclaegds « narché divisé en lots».

Si votre marché est divisé en lots : Indiquez Imbie de lots de votre consultation.

2.2.2.3 Option une enveloppe par lot / une enveloppe reggattous les lots

Par défaut, sélectionnez le bouton radime enveloppe par lot.

Par ailleurs, vous pouvez aussi opter poun& enveloppe regroupant tous les lots ette faculté
est offerte pour certaines procédures qui comportemombre de lots TRES important, permettant
aux candidats de répondre en regroupant les lots ulze seule et méme enveloppe.

Dans ce cas, votre marché sera considéré commesdispd'un « allotissement global » : vous
n'aurez plus la possibilité de le diviser en lots.

3 Cet élément ne peut plus étre modifié une fois lale ouverte !

2.2.2.4 Date limite de remise des plis

Cette information indique la date et I'heure lirsiuxquelles les candidats devront déposer lerg. off
Au-dela de cette date, le DCE ne sera plus télgelabte dans la Salle des Marchés entreprises et les
offres recues seront déclarées hors délai.

Cette date peut étre modifiée jusqu’a la fermetdiiective de la salle.

2.2.2.5 Enchéres

Dans le cadre d’'un marché de fournitures, vous kvppssibilité de recourir & une séance d’'encheres
inversées.
Si vous souhaitez utilisez cette option, sélectawOui » dans le menu déroulant.
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2.2.2.6 Validation

Vérifiez que votre fiche de création a été remplif=.-.

correctement puis cliquez sufSuite »

Date limite de remise des pis

1|09 ;2006 |Eie

815 |mn (heure de paris] format - jjimmiazaa; hivmn
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2.2.3 Valider la création de la consultation

Vous accédez a la fiche

« Récapitulatif ».  —— — e —
Cette fiche vous permet dq| " =2 R
visualiser I'ensemble dgq| e

éléements constitutifs dgl ———- E—
votre consultation. e e e

Votre référence

Type de procédure Appal d Offres Ouvart
Type de marché Fournitures
Description / objet

Classification CPV principale

Objet principal
Objets complémentaires

«Valider » pour continuer| | veeeecen v
ou «Retour » pour Ananymat
modifier ;

Allotissement Marché unique

Date limite de remise des plis

28 septembre 2006 - 16h15 {heure de Paris}

= Valider

Confirmation de création

Votre consultation a été [LEERE LS
Créée aVeC SuCCéS_ Intitulé de la consultation : bureau

Wotre référence : em2005114

Type de procédure : Appel d'Dffres Rastraint

Les personnes désignées
Comme deStInatalreS Votre consultation em2005114 a bien été créée.

re90|vent un emall de Elle a été enregistrée sous laréférence AP.C CSL_2005_13x0g%7sgH
confirmation de création.

L'adresse pourtéléch les misala ition des ises est |2 suivante

https: ion.achatpublic. t_detail.do?P CELID=CEL_2005_12:0907sgN

Ce lien sera actif une fois louverture de la salle i2alisée: dans le cadre des procédures restreintes, un mot de passe est communiqué aws seules entreprises admises
4 présenter une offie

Cliquez sur «Suite » pour | |I&__sute

valider la confirmation
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2.3 Définition des lots

Création :

- d'une nouvelle consultation

Four copierune consultation ©

cliquez sur ledne

Définition des lots

Saisissez les intitulés
de vos lots dans les
champs correspondal

H=de lot  Intitulé

1

2

Mes publications :

I—) accas I

—> Valider

/

Classification CPV
Objet principal
Classification principale Classification supplémentzire

Objets) complémentaire’s)

Objets) complémentaires)

Une fois vos lots

définis, cliquez
sur « Valider »

Les codes CPV peuvent
maintenant étre ajoutés aux
cansultation lot par lo

Par défaut, I'utilisateur voit I'objet principal des lots. L'utilisateur peut toutefois renseigmeiou
plusieurs objets complémentaires. Un clic surde & droite « ouvre » les objets complémentaires.

Création :

- d'une nowvelle consultation.

Pour copier une consultation :

cliquez sur l'icéne

Définition des lots

H° de lot Intitulé

1

Mes publications :

| — acces |

Les outils :

Festion de parapheur
érification de signature
Wérification de preuves

Wérification des pré requis

—> Valider

Classification CPV
Objet principal
Classification principale Classification supplémentaire

Supprimer les détails

Objet complémentaires

Objet(s) complémentairels

Pour supprimer les objets complémentaires, I'atiésir clique sur le méme qui est devenu
« Supprimer les détails ».

Un double clic dans une case ouvre la liste desx@iPV.

Dans la liste, un clic sur un code CPV, l'insciind le champ correspondant.

Ces informations sont transmises directement awlbaate publication et au module de création de
I'avis annuel des marchés passés. Elles ne sontsdusies qu’une seule fois.

A lissue de la création de la consultation unédicle consultation apparait.

Ce « Tableau de bord » vous permet de suivre kEsaancement de votre consultation de la création
a la clbture.
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3 CONSTITUER ET METTRE EN LIGNE LE DAC

3.1 Constituer le DAC

A I'issue de la création de la consultation unédicle consultation apparait.
Cet écran constitue votre « Tableau de bord »oulsvwermet de suivre I'état d’avancement de votre
consultation de la création a la cléture.

Cliquez sur {Dossier
(DAC) »

Cliquez sur «Nouveau

dossier» g

Sélectionner / créer un
répertoire sur votre poste de
travail pour conserver les
informations des documents
relatifs & votre consultation
puis cliquez sur

« Enregistrer »

Fiche Tem2005114 - bureau

Créee le 14 novembre 2005 - 10h34 (heure de Paris)

DEESECR - o= procidure  Appel 4'ffres Restreint - Type de marché | Fournitures - 2 lots

IECTESSOREEHEEEI ~<-2- 5 I'<van des échanges de la Salle des marchés

e S —, %1772 publication =ffecuze

[ % Publication non réalisée

Weun docurnent

—

% Dossier non constitué
X La salle ne peut pas &tre
ouverte

Aucun retrait ou dépét

7 2 oS T2 e e
&tre consultés

La salle ne peut pas Stre
farmie
% Les registres ne peuvent pas
&tra ratirs

Aucune candidature ouverte,

X UeE i e SanE P
téléchargés

Chaisir les candidatures
X Les offres ne sont pas
ouvsrtes

Offres

Date limite de remise de plis : Date limite de remise des plis non communiquée.
Aucun document

X Dossiar non constitué
% La salle ne peut pas &tre
ouverte

Aucun retrait ou dépdt

U L25 AR RS TR FnaT e
étre consultés

X La salle ne peut pas &tre
fermée

37 Lo romiotsos w0 Eoeont pos
stre retirss

Aucune offre auverte,

X Les plis ne sont pas
téléchargés

X Ghoisir les candidstures
X Les offres ne sont pas

ouvertes

Dossier (DA

I - ;o voior s trming, vous poues rézupdrer vz dacmants st Fars votrs arhage,

Parmet ds créer la dossiar, sjouter ou supprimer des documents at mattrs an ligns
OLI salle ne peut pas étre wuverte : vous n'avez pas dépesé de dessier,
Liste des documents déja déposés:

Les entreprises peuvent retirer les dosuments sous ferme papier ou od-rom : eechez | ou les cases comespendant 3 votre choix

Les deux cases peuvent S cochias pour un méma dossisr

Document

& Actions

Date du dépét

Aucun document disponible

éer un nouveau DAC

e
Veuillez sélectionner votre répertaire de travail pour cette consultation.

Ce répertoire sur votre ordinateur servira 4 garder une trace de votre travail

pour toute la durée de la consultation (création du DCE, réception des plis, etc.)
Attention, une fois 2électionné ce répertoire ne devra pas &tre déplace ni renommé,

%
=

IL2) consuttstion

Enregistrer dans :

Mes
documents |
récents 'J P!_I
!Ilj rEponge

hles documents

%
58
Poste de travail
.-"] Mo de fichisr
=

Favaris réseau | Fichiers du type :

Licwes documentsiconsullalionDac | | Enregistrer

w| Annuler

Tous les fichiers

Confirmez votre choix en cliquantGui »
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Dépét DAC > Constitution DAC

Répertoire de travail

Nom dossier

| Mouveau dossiar

Contenu ou dossier

Nom fichier

E'\Documents and Settings\emaupin ACHATPUBLIC\Mes docurments\consultation\DAC

Actions sur les fichiers
Ajouter RC

tettre en ligne le DAC7

Temps estim@d'émission (3 12% Kbits /s): |

Actions sur les dossiers

- ajouter : ajouter un dossier

- supprimer : supprimer un dossier
- renommer : renommer un dossier

Actions su*es fichiers :

- visualiser : permet de visualiser un document dan
la colonne « contenu du dossier »

- vérifier la signature : permet de vérifier la signatur
des documents contenus dans le DAC
- ajouter : permet d’ajouter de nouveau document &
DAC
- supprimer : permet de supprimer un document du
DAC

- signer : permet, si vous possédez un certificat de
signature, de signer un document contenu dans le
DAC

- tout signer : permet de signer 'ensemble des
documents constituant le DAC

- importer : permet d’ajouter un document signé p3
un tiers via le parapheur « des outils autonomes »
- ajouter RC : permet de mettre en ligne votre

D

AU

Réglement de Consultation

3 si vos fichiers se trouvent sur le réseau, peasexifier aupres de votre service informatique
gu'aucune restriction n'empéchera l'applicationagger ces fichiers.

Vos fichiers apparaissent désormais dans la colei@entenu du dossien>
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3.2 Mettre en ligne le DAC

Une fois votre DAC constitué,
cliguez sur «/alider » pour le
mettre en ligne

Cliquez sur <«OK ».

Votre DAC est désormais
sauvegardé sur la plate-forme
de dématérialisation.

Dépit DAC > Constitution DAC

2 vail
E te and Sethings\emaupin ACHATRUBLIC \Mes docurents \conswitation\DAC
A &5 fichiers
|| Houveau dossier DACL. doc non signé
DAC2.doc non signé
ractions sur les dozsier ettrs
e ) (Capmnimer ) (ramomen= ) =] D
” Taille estimée du dac: 47 Ko ‘ Temps estimé d'émission(3 128 Kbits/s): < 1 minute |

Ernvai du DAC en cours ...

Zippage du DAC en cours ..,

CCEes AU Serveur ..
Envoi du DAC zippé en cours ...
Ernvai du DAC terming,
Le DAC 3 &té sauvegardé sur le zerveur.
Four le rendre accessible aux entreprises,
vous devez ouvrir la salle,
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4 LE DAC

4.1 L'ouverture de la salle

Votre DAC est prét, vous
pouvez maintenant le mettre
en ligne en cliquant sur

« Ouvrir la salle ».

Permet de créer le dessier, ajouter ou supprimer des documents et mettre en ligne

Aprés avair cheisi "Ouwiir 1a salle", les candidats potentizls auiont accds au Dossier et auties documents mis 3 leur

Modifier  Créer annexe

Confirmez que
Votre d eVO i r d e Aprés avoir choisi "Ouvrir la salle", les candidats potentiels auront aceés au DAC et autres documents mis A leur disposition.

publicité a bien
été effectué puis
cliquez sur
«ouvrir la salle »

Date limite de réception des plis : | = Modifier

15 novembre 2005 - 17h21 (heure de Paris) - Délai supplémentaire : Non

= Owrirla salle
TTSES——————

Une fenétre de confirmation vous propose de vaiidé&e choix. Cliquez sur @K »

4.2 Demande de DAC sur support physique

4.2.1 Le choix du support physique

Si vous disposez de I'option, vous pourrez chajagl dossier et sous quelle forme, vous souhaitez
gu'il soit mis a la disposition des entreprises.

Dossier (DAL)

—» Nowuveau Dossier Permet de créer le dossier, ajouter ou supprimer des documents et mettre en ligne

O La salle est ouverte

Liste des documents déja déposés:

Les enfreprises peuvent retirer les documents sous forme papier ou cd-rom : cochez 13 ou les cases correspondant & votre choisx.

Les deux cases peuvent &fre cochées pour un méme dossier.

Document Date du dépdt iy Actions

dac-vl.zip|14 novernbre 2005 - 10h47 (heure € Parig| []| 8| | Supprimer  Modifier  Créer annexe  Télécharger

7 ~ !
Si vous souhaitez que les entreprises puissergmeti| « Supprimer » : supprimer le document
les documents sous forme papier ou/et cd-rom : | «Modifier » modifier le contenu du document
cochez la case correspondante. Vous pouvez cocheg Créer annexe» : créer une annexe au document
les deux cases pour un méme document «Télécharger» : télécharger le document
Une fois la case cochée, votre demande est prise en

compte.

i: . ,
=} si vous décochez la case, votre demande serg
annulée.

La Salle des Marchés est ouverte, les soumissi@mant désormais acces a votre DAC.

4.2.2 La demande de I'entreprise

Pour voir si une entreprise a demandé que les damisnui soient remis sous la forme que vous avez
autorisée, cliquez surcorrespondances», puis sur dlemande des entreprises.
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Fiche consultation : em2005114 - bureau

Créée le 14nov

Correspondances

Ll

Candidatures

Offres

Registre
Offres

Demandes des entreprises

4

ﬂ dacut zip Sh

I T e e W e

Demande de dossipselisupport physique 14 now. 2005 [

d

Clighezsur la loupe pourvoir les
= Téje

Si vous cliquez sur la loupe, vous
obtiendrez des informations sur

I'entreprise requérante et sur le type
de support demanc

Houvel envei : | Sélectionner

~[=

OK

dacutzip v [ Netifier

Information Entreprisa = impression

2A hitps:/fwww-integration.achatpublic.com/sdm/ach/questio

Information sur I'entreprise requérente

Vous pouvez imprimer cette
fiche des renseignements.

ldentité

hlle MAUPIN EMMANUELLE (emmanuelle.maupin@achatpublic.com)

Raison sociale

SA

107 avenue parmentier

Adrezse 75011
FARIS
France
Coordonnées Supplémentaires Tel.
Ll Fax:

Demande de dossier sur cd-rom @

Mom du Document

dacwl zip

Date de la demande

14 nowembre 2005 - 11hS7 (heure de Pariz)
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5 PREPARER LA COMMISSION D'APPEL D'OFFRES

5.1 Fermer la salle

Accédez a la fiche de votre
consultation

Cliquez sur «Registre »

Pour clore I'espace de
consultation et empécher la
remise de plis, cliquez sur
« Fermer la salle».

<

Confirmez votre choix en
cliguant a nouveau sur le
bouton «walider ».

Un écran vous rappelle
I'heure et la date de
fermeture, pour confirmer
votre choix cliquez sur
«OK »

Fiche consuitation : em2005114 - bureau Créée le 14novembre 2005 - 10134 (heure de Paris)

_ Type de procédure : Appel d'Offres Restraint - Type de marché : Fournitures - 2 lots

Vous avez 1 message(s)

Fucune publication effactude [ % publication non réalisée

Date limits ds remize da plis 1 15 novermbra 2005 - 17h27 (heure d= Paniz) ‘ V Dossiar constitug

1 dossier(s) en ligne ¥ La salle est ouverte

¥ Les registres peuvent &tre

consultés
s dossier 3 fait Fabjet de 3 ratraits . .
Le dossier s fait I'objet de 2 dépdts ; ta salle P:“t Etre FE""Ef

o< ragistras ne pauvent pas
Stra ratirds

il

X Les plis na sont pas
téléchargés

Aucune candidature admise, % Choisir les candidstures
X Les offres ne sant pas
ouvertes

Offres.

X Dossier non canstitus
X La salle ne peut pas &tre
ouverte

Date limite da ramise de plis : Date limite de ramise des plis nan cemmuniqués,
Aucun docurnent

7l (CEA0E RO FOUERE S
Atre consultés

X La salle ne paut pas &tre
farmée

X Les registres ne peuvent pas
itre retirés

Aucun retrait ou dépét

X Les plis ne sont pas
téléchargés

% Choisir les candidatures
X Les affres ne sont pas
suvertes

Aucune offre ouverte,

Le processus de passation est terminé, vous pourrez récupérer wos documents et faire votre archivage.

Retraits

Registre des retraits "électronique”. Horodatage réalisé par achatpublic.con.
AU 14 novembre 2005 - 14h27 (heure de Paris) il y avait 3 retraitis) 2 dépdis)

14 novembre 2005 - 10hS0 (heure de
Fais)
Date limite de remise des 15 novembre 2005 - 17h27 (heurs de
candidatures : Faris)

Ouverture de la salle ©

—» Ajouter des candidats "Papier”
Fermeture de la salle : —>  Voirleregistie consolidé

sure(s) avant | date limite de remise des plis.
X Fermer la salle —> Exporter le registre
=

I S T B N

:‘l 1 5A 14011105 12:02

:‘lzsA
_435;\

Cliquer sur % paur voir toutes les informat

La zalle est ouverte

emmanuelle.maupin@achstpublic.com
emmanuelle.maupin@achstpublic.com 14411105 12:08

maupinemmanuelle@yahoo.fr 14011105 12:38

tla ligne dante.

Fermeture de la salle

Hous sommes le:

14 novembre 2005 - 14h28 (heure de Paris)

Date limite de réception des plis : [—> Modifier

15 novembre 2005 - 17h27 (heure de Paris) - Délai supplémentaire : Hon

Validez pour fermer la salle immédiatement

Tout dépét de plis sera refusé dés lafermeture de la salle

Annuler

< —> Valider
aasssse==

Confirmez a nouveau en
cliguant sur «/alider »

Dans la nouvelle fenétre,
cliquez sur Suite »

Fermeture de la salle

Etes-vous siir(e) de vouloir fermer la salle?

Rappel: une fois l'espace de consultation fermé,

aucun fournisseur ne pourra plus déposer de pli.

[= Valider |D—)

Annuler

v

La fermeture de la salle est maintenant effective.
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5.2 leregistre

Sur la page « Registre ».
Vous pouvez retirer le
registre, ajouter des
candidats papier.

Si vous voulez que les
candidats « papier »,
apparaissent sur le registre,
vous devez d’'abord ajouter
ces candidats et ensuite
retirer le registre.

Registre des retraits "é

ge réalisé par
A 14 nowembre 2005 - 14h30 theure de Paris) il y avait 3 retraits) 2 dépétis)

14 niowembre 2005 - 10h50 (heure de

Ouverture de la salle :

If reste 1 jours) et 2 heure(s) awant |a date limite de remise des plis

—> Retirer le registre

Faris)

Date limite de remise des 18 nowembre 2005 - 17h27 (heure de

candidatures : Faris) = Ajouter des candidats "Papier”
Fermeture de la salle : Pa”";"zm = (heure de = Vil le registre consolidé

¥

=8

I T S g
4 1 sA 1441105 12:02

4 2z sA
4 3 5A

Cliquer sur —% pour voir toutes les infarmat tla

i
emmanuelle. maupin@ashatpublic.com

1441105 12:06

141105 12:38

5.2.1 Ajout de candidats papier

Cliquez sur «ajouter des cand
« papier »».

idats [= Ajouter des candidats "Papier” |

Une nouvelle fenétre apparait, remplissez |
différents champs, cet cliquez sur

«valider » ;

aY] Informations sur le retrait
-l
Civilité® Monsieur 2 E-htail
Hom Adresse
Frénom Adresse
Raison sociale’ CP
SIREN wille
Pays France v Tel Fax
rewitie 10 [0 [[2005 [EA7 (21 Jonewe asrars
> Vaier

Les informations que vous ajoutez
viennent compléter le registre.

N | Type |Raison sociale

’j'iw @4 sa
:Jz @.; sa

3 @ 3
j,l 4 D,1 SARL

Adresse mail
emmanuzlle.maupin@achatpublic.com
emmanuelle.maupin@achatpublic.com

maupinemmanuelle@yahao fr

Date du retrait

14011105 12:02

14/11/05 12:08

14/11/05 12:38

14711105 13:54.

5.2.2 Le retrait du registre

Sur la page « Registre »,
cliquer sur « Retirer le
registre » (format .csv)

P

Registre des retraits "é

ge réalisé par

A 14 nowembre 2005 - 14h30 theure de Paris) il y avait 3 retraits) 2 dépétis)

Ouverture de la salle :

Date limite de remise des
candidatures :

Fermeture de la salle :

feete 1 jours) et 2 heure(s) awan

—> Retirer le registre

14 nowembre 2005
Faris)

18 nowembre 2005
Fais)
14 nowe
Faris)

e limite de remise des plis

mbre 2005

- 10h50 (heure de

- 17h27 (heure de
= Ajouter des candidats "Papier”
- 19h30 (heure de —  Voir le registre consolidé

=k

I T N T

;d 1 sA
;d 2 sa
;d 3 sa

Cliquer sur % pour voir toutes les inf

141105 12:02

i
emmanuelle. maupin@ashatpublic.com

1441105 12:06

141105 12:38
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Cliquez sur «Choisir
répertoire »

Sélectionnez le répertoire de destination ¢

hiisir Répertoird)

Tél&écharger |

votre registre et cliguez surknregistrer » e G

Cliquez sur «Télécharger»

W

v] j‘ EP

T 43 12) Mouvesy dossier
o & e |
Mes [ 4—
@ dac-v1

1 documents
rérants

F
|

Bureau

=/

Me= dncur'marvtsi
| J

e

Paoste de travail

.g Mom de fichier | registre

Favoris réseau 5
Fichiers dutype:  Tous les fichiers

Enregistrer

Annuler

Chaisir Répertoire |

Tél&écharger

A la fin du téléchargement, la
mention «Terminé» apparait,

cliguez sur Retour au registre »

Registre:

<>

Cible du Téléchargement : C:" ... ocuments‘ . consultation’ pli fournitures',dac’ registre’,

Re-Tal&charger

(’ | —» Retour au registre | \

5.3 Retrait des plis

|

Pour commencer I'opération de
retrait des plis, depuis la fiche de
consultation, cliquez sur «
Candidatures »

Fiche consultation : em2005114 - bureau

Créée le 14novembre 2005 - 10h34 (heure de Par

ICESECRI - - procédure : Appel d'Offres Restreint - Type de marché  Fournitures - 2 lots

Aucune publication effectuée

X publication nan réalisée

Dossier (DAC) Date limite d remize de phs ¢ 15 novembre 2005 - 17h27 (heure de Pars)
1 dossier(s) ne pouvant plus étre consultét

v Dossier constitus

Le dossier a fait l'objet de 3 retraits,
Le dossiar 3 fait I'objet de 2 dépéts .
Date de fermeture de I3 salle + 14 novernbre 2005 - 14h30 (heure de Paris)

v La salle est farmée
v Les ragistres ont &té retiré

X Les plis ne sont pas

Offres

_ Date limita @2 remisa de plls | Date limita da ramiss das plis nan communiaude.
Aucun document

X Dossier nan constitué
X La salle ne peut pas tre
ouverte

Registre

Aucun retrait ou dépét

T (I oopBeE 0 o)
Stre consultés

La salls ne peut pas étre
fermée
7 e s es me poe
Stra ratirds

Offres

Aucune offre ouverte,

X Les plis ne sont pas
télécharges

X Choisir les candidatures
X Les offres ne sont pas
suvertes

SR - o= 5= pessaton e5terming, vaus pouner rewpaer vos Gommants et fae vowe ariagE:
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Cliquez sur Retrait des plis».

Date limite de réception des plis : 15 novembre 2005 - 1Th27 {heure de Paris)

La consultation est fermée depuis le 14novembre 2005 - 14h30 (heure de Paris)

Ouverture de la salle 14 novembre 2006 - 10nS0 (heure de Paris)

Fermeture de la salle 14 novembre 2005 - 14h30 (heure de Paris)
Plit- SA le 14 novembre 2006 - 12h20 (heure de Faris)
Pliz- SA | 14 nowembre 2005 - 12740 [heure de Faris)

—» Retrait des plis
[

Le module de téléchargement des plis s’affichééén.

Cliquez sur «Choisir

Répertoire ».

Par défaut le répertoire de réceptioichemin de destination : c:\ ... ocuments',consultation',pli fournitures',dac’ registre
des plis est le méme que celui o N

choisi pour le retrait du registre. [ crois Répmtrice T
Sélectionnez le répertoire de

destination des plis et cliquez sur

« Enregistrer ».

Pour lancer le téléchargement,

cliquez sur «élécharger».

! E IL eSt déconselllé de Chemin de destination : C:%, ... ocuments ', consultation’,pli fournitures' dac' registre
télécharger les plis sur le serveur d Choisir Répertoirs Re-Téloharger

la collectivité, la politique de
sécurité mise en place par votre
service informatique entrainant de
fréquents blocages de I'application.
Il est donc fortement recommandé
de télécharger les plis dans un
répertoire en local sur le disque du
poste qui sera utilisé lors de la
CAO.

Terminé

La mention «Terminé» apparait,
cliquez sur Retour ».

Les plis sont maintenant téléchargés sur votreepestravail. Vous ne pouvez cependant ni les puvri
ni les lire : ils sont chiffrés (ou cryptés).
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6 TENIR LA COMMISSION D'APPEL D’'OFFRES

6.1 Ouvrir les candidatures

6.1.1 Sélectionner les candidatures

Cliquez sur
« candidatures»

r Les
plis recus aprés la
date limite que
vous avez fixée
sont considérés

hors délais et
apparaissent en
rouge.

Sélectionnez les
candidatures que
vous voulez ouvrir
et cliquez sur

« Valider ».

Ouverture de la salle

Fermeture de la salle

Préparation de la commission

Date limite de réception des pli315 novembre 2005 - 17hz#{heure de Paris)

La consultation est fermée depuis le 14 novembre 2005 - 14130 {(heure de Paris)

14 nowvembre 2008 - 10hS0 (heure de Paris)
14 nowvermbre 2008 - 14h30 (heure de Paris)
Pli1- SA  le 14 novembre 2005 - 12h20 (heure de Paris)

Pli2 - 24 le 14 novembre 2005 - 12h40 [heure de Paris)

—»  Refrait des plis

Candidatures

g ———
d-=> Valider )

Date limite de réception des plis : 15 novembre 2005 - 17h27 (heure de Paris)
consultation est fermée depuis le 14 novembre 2005 - 14h30 (heure de Parig)
Fli n®1 - SA arrivé le 14 novembre 2005 - 12h20 [heure de Paris)

Fli n"2 - SA arrivé le 14 novembre 2005 - 12h40 [heure de Paris)

Les clés associées aux candidatures que vous rpagezélectionnées sont détruites les envelop

pourront donc pas étre ouvertes par la suite.

pes ne
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6.1.2 Retirer les clés

Une fenétre de retrait de e

clés apparait. Pour
continuer, cliquez sur
« Valider retrait ».

Liste des clefs : candidatures

Ouverture de la salle

Date limite de réception des plis :

Fermeture de la salle

14 nowverbre 2005 - 10h50 [heure de Paris)
15 nowembre 2005 - 17h27 [heure de Faris)

14 novvernbre 2005 - 140320 [heure de Paris)

Plin™ SA arrivé le 14 nowembre 2005 - 12h20 (heure de Paris)

Plin®2 SA arrivé le 14 novembre 2005 - 12h40 [heure de Paris)

p——
—>  Valider retrait )|

Insérez votre périphérigu
de
chiffrement/déchiffremer

e

Titulaire

Autorité

Date d'expiration

(clé USB ou carte a puce

Sélectionnez le certificat
de chiffrement
d’Achatpublic.com et
appuyez sur ¥alider ».

hitfremert-ECOLE

Chiffrement &Achatpublic.com

80152007

Yalider ][ Quitter

Une fenétre peut s’ouvrit
pour vous demander votr
code PIN, saisissez-le et
cliquez sur «OK ».

e

6.1.3 Ouvrir les candidatures

Une nouvelle fenétre apparait, vos
candidatures sont ouvertes.

Le bouton «wérifier la

ActivCard Gold - Enter PIN
Q Enter FIM code;

.’ Cancel
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signature » vous permet de
vérifier la signature des
documents. Si les documents son
correctement signés, la mention
«La signature esechniquement
valide » apparait

= e = 3
e Fi-brr 2005 Arzeanrres !

Vérifier la signature

Rappet: Les plis dus vaus déchiffrez sant disponibles dans |s répertaire
C\Documerts and Settingstemaupin ACHATPUBLICIMes. fournit
Attention : ne modifiez pas ls contenu ds oe répertoirs, faltss UNs Gopis de ¥os fichisrs si vous Souhaltez lss Gditer

Vous avez maintenant la possibilité de lire tolgsscandidatures que vous avez choisi d’ouvrir.

Cliquez sur «Supprimer les plis non ouverts» pour détruire les candidatures que vous n'aesz p
ouvertes.

Vous pouvez quitter la page d’ouverture des candida, cliquez sur Retour »

6.2 Sélectionner les candidatures admises

Cliuez sur Candidaures | R ET E——)

admises»

Date limite de réception des plis : 15 novembre 2005 - 17Th27 (heure de Parig)

La consultation est fermée depuis le 14 novembre 2005 - 14h30 {heure de Paris)

Fli n®1 - SAarrivé le 14 novembre 2005 - 12h20 (heure de Paris)
Fli A2 - SAarrivé le 14 nowvembre 2005 - 12h40 [heure de Paris)
|=> Valider |

Sélectionnez les entreprises que
VOUS SOUha|teZ autorlser a retlrer Date limite de réception des plis : 15 novembre 2005 - 17h27 (heure de Paris)

VOtre DCE en Cochant |a Case La consultation est fermée depuis le 14 novembre 2005 - 14130 (heure de Paris)

CO rreS po n d ante . Ouverture de la salle 14 nowvernbre 2005 - 10h50 (heure de Paris)

Vous pouvez également ChOISir | | remeuedensae  ssrevunire200s- troomrsse o

tous les candidats ou aucun en I T
cochant «Tous/Aucun ». sn emmanuelle maupin@achatpublicoon  pai e 1s fene

S8 maupinemmanuelle@yahoo.fr
W TousiAucun

Détail de 13 fiche

—» Ajouter entreprise

— Valider

6.2.1 Détail de la fiche

Vous pouvez obtenir des informations sur une entegandidate.
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Cliquez sur ©étail de la fiche».
Civilité® E-MaiF ‘emmanue\le maupm@achmpubhl
Une fenétre appara’l\t e‘t VOuS dor" Hom™ |MAUPIN ‘ AdrESSE"1U? awenue parmentier |

les informations sur le candidat. et [EMMANUELLE | |
Raison sociale®  SA CF

SIREN [ | vile |FARIS |

Cliquez sur &/alider ». o | Jese | |

*: champs abligataires

—> Valider

6.2.2 Ajouter des entreprises

» Vous pouvez choisir d’admettre une entreprise tupas envoyé sa candidature de maniére
dématérialisée. Cliquez surjouter entreprise » et remplissez les champs qui viennent
d’apparaitre et « Valider ».

Information Entreprise

— ‘ | Adresse” | |
Prénom® ‘ | Adresse | |
Raison sooiale” | | cF

SIREN ‘ | Wille® |

Fays France v Tel.

—> Valider

6.2.3 Valider le choix des candidatures

Cliquez sur «/alider ».

Date limite de réception des plis : 15 novembre 2005 - 17h27 (heure de Paris)

La consultation est fermée depuis le 14 novembre 2005 - 14h30 {heure de Paris)

Ouverture de la salle 14 nowvembre 2005 - 10h50 (heure de Paris]

Fermeture de la salle 14 novembre 2005 - 14h20 (heure de Paris]

I S
SA emmanuelle maupin@achatpublic.con  patail de 1a fishe

SA |maupmemmanuel\e@yahmufr ‘ Détail de latiche

-

—> Valider

a——————
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7 CONSTITUER ET METTRE EN LIGNE LE DCE

7.1 Constituer le DCE

Fiche consultation : em2005114 - bureau Créée le 14 novembre 2005 - 10h34 (heure de Paris)

Cliquez

Type de procédure : Appel d'Offres Restreint - Type de marché @ Fournitures - 2 lots

sur

‘ous avez 1 message(s)

Aucune publication effectuée | % Publication non réalisée

« Dossier

(DCE) » | Dossisr (DAC) | Date limite de remise de plis ¢ 15 novembre 2005 - 17h27 (heure de Paris) | ¥ Dossier constitué

1 dossier(s) ne pouvant plus &tre consulté(s)

¥ La salle est farmée

Les registres ant &t& retirés

Le dossier a fait I'objet de 3 retraits,
Le dossier a fait 'objet de 2 dépdts .

Date de ferrneture de la salle : 14 novernbre 2005 - 14h30 (heure de Paris]

constituer

¥ Dossier non constitug
X La zalla ne paut pas &tre
ouvette

Diate limite de rernise de plis ¢ Date limite de remise des plis non cormmmuniquée,
Aucun docurnent

7 — -
Ie DCE 2 candidatures ouvertes, 2 candidats admis. v Les plls sar Eledieinas
Candidatures choisies
Offres

Registre X Les ragistres ne peuvent pas
&tre consultés

X Lz salle ne peut pas &tre
farmée

X Les registres ne peuvent pas
&tre retirds

Aucun retrait ou dépdt

Offres X Les plis ne sont pas
téléchargés

Aucune offre ouverte, X Choisir les candidatures
X Les offres ne sont pas
ouvettas

Le procassus de passation est terminé, vous pourrez récupérer vos documents et faire uotre archivags.

Cliquez sur «Nouveau

dossier»

< => Nouveau Dossier Fermet de créer le dossier, ajouter ou supprimer des documents et mettre en ligne

(DLa salle ne peut pas étre ouverts : vous rtavez pas déposé de dossier.

Liste des documents déji déposés:

Les entreprises peuvent retirer les documents sous forme papier ou cd-rom : cochez a ou les cases comespondant 3 votre choix

Les deux cases peuvent étre cochées pour un méme dossier.

Date du dépét

Aucun document disponible

Le répertoire de travail est par défaut celui goesvavez choisi pour votre DAC.

Nom dossier Nom fichier Etat

| Mouweau dossier

[ Ajouter
[ Importer...
[ Ajouter RC

hettre en ligne le DCE

y 4
| Temps estimé d'émission(a fs Kbits/s): < 1 minute |
y A

4

[ Ajouter ][ Supprimer ]

Taille estimée du dce: 0 Octets
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Actions sur les dossiers

- ajouter : ajouter un dossier

- supprimer : supprimer un dossier
- renommer : renommer un dossier

Actions sur les fichiers :

- visualiser : permet de visualiser un document dans
la colonne « contenu du dossier »

- vérifier la signature : permet de vérifier la signature
des documents contenus dans le DCE

- ajouter : permet d’ajouter de nouveaux documents
au DCE

- supprimer : permet de supprimer un document du
DCE

- signer : permet, si vous possédez un certificat de
signature, de signer un document contenu dans le
DCE

- tout signer : permet de signer 'ensemble des
documents constituant le DCE

- importer : permet d’ajouter un document signé par
un tiers via le parapheur « des outils autonomes ».

- ajouter RC : permet de mettre en ligne votre
Reglement de Consultation

Sélectionnez les dossiers dans
lesquels vous souhaitez ajouter
des documents puis cliquez sur
«Ajouter »

Une nouvelle fenétre s’ouvre.
Sélectionner les documents que
vous voulez ajouter a votre
DCE puis cliquez sur

«Ouvrir ».

"/ous pouvez sélectionner, un ou plusieurs fichiers

Rechercher dans = oce v 2 2EE
5
w
Mes
documerts
récents
Bureau B teatt
Mes documerts |
5 |
I —_—
Puste de traval | Mom de fichier CCAP doc =)
‘-,} Fichiers dutype:  Taus les fichiers V|

Contenu du dossier

Une fenétre de téléchargement s’ouvre.

1] . . . , Nom fichier Etat

A- si vos fichiers se trouvent sur le réseau, CoAP. doc nan signé

pensez a vérifier auprés de votre service A WERREERC
RC. dac non signé

informatique qu'aucune restriction n‘empéchera
I'application de copier ces fichiers.

Vos fichiers apparaissent désormais dans la
colonne «Contenu du dossien

7.2 Mettre en ligne le DCE
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Dépdt DCE > Constitution DCE

Une fois votre DCE constitué,
cliguez sur &/alider » pour
le mettre en ligne

Actions = §3
|| Houueau dossier ccap.doc non signé
COPT.doc non signé
RC.doc non signé
Ajouter RC
ractions sur les dossier ettre:
[ Ajouter H Supprimer ][ Renommer ] [ Valider ] [ Quitter ][ Aide ]

Taille estimée du dce: 70 5 Ko

Temps estimé d"émission(3 128 Kbits/s): < 1 minute

Cliquez sur <OK ».

Envoi du DCE &n cours ..,

Zippage du DCE en cours ..
ficces au serveur ...
Envoi du DCE zippé en cours ...,
Envai du DCE terming,
Le DCE a été sauvegardé sur le serveur,
Pour le rendre accessible aux entreprises,
vous devez ouwrir la salle,

Votre DCE est désormais sauvegardé sur la plateefole dématérialisation.

Pour le rendre accessible aux entreprises, vous devouvrir la salle.
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8 L'OUVERTURE DE LA SALLE

Votre DCE est prét,

VOus pouvez Fermet de oréer |z dossier, ajouter ou supprimer des documents et metire en ligne
mal ntenant Ie mettr‘ T e ,:IZ::S:?:: choisi "Ouvrir la salle”, les candidats potentiels auront accés au Dossier et autres documents mis 3 leur
en ligne en cliquant
H Liste des documents déji déposés:
sur «Ouvrir la ) _ s ot st
Les entreprises peuvent retirer les documents sous forme papier ou cd-rom : cochez 13 ou les cases correspondant 3 wotre choix.
Sa”e » Les deux cases peuvent étre cochées pour un méme dossier

Document Date du dépdt

dece-vl.zip |14 novembre 2005 - 15h30 Cheure de Paris) |:| |:| Supprimer  Modifier  Créer annexe  Teélécharger

D

Indiquez la date limite d
remise des plis.

Si vous accordez un déla

supplémentaire, indique

Z
«oui » dans le menu

déroulant.
Puis cliquez sur ®uvrir la
salle ».

Ouverture de la salle

Aprés avoir choisi "Ouvrif la salle”, les candidats potentiels auront accés au DCE et autres documents mis a leur disposition.

Date limite de réception des plis :

ER R e (heure de Paris) - Délai supplémentaire : | NOn A 4—
(= __owririasale )

8.1 Inviter les entreprises

admises

Conformément a la procédure d’Appel d’Offres Reéstreseules les entreprises dont la candidature a
été retenue peuvent accéder a votre DCE

Envei en recommandé

Document : dee-vl.zip

Destinataires :

nm email

maupinammanuelleEyshoo fr
—> Ajouter un destinataire

emmanuelle. maupin@achatpublic.com

Sujet : inistére de la Démat. - Ministére de la Démat. - em2005114

tdadame, Monsieur, ['ans le cadre de |3 consultation bureau (référence em2005114), nous vous priens de prendre connaissance des éléments mis &

M « watre disposition sur la plat de dématérialization, en suivant les indicati ci-aprés. La Itation i est réfé e sous le code

CSL_2005_15:40907:gN

Complément d'informations :

~——

Saisissez ici les
informations
supplémentaires
que vous voulez
envoye

Cet page vous permet de générer un automatiquemesrhail en recommandé aux destinataires que

vous avez choisis. Cet email leur communiqueraksuctions et les codes d’accés qui leur

permettront de télécharger votre DCE et de dégesenffre.
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8.1.1 Choisir les destinataires

Cocher les cases correspondant aux entreprisegoqaesouhaitez autoriser a retirer votre DCE.
Vous pouvez ajouter des destinataires : cliquez #jouter un destinataire »

[«] 54

emmanuelle

Ajoutez ici le nom de
I'entreprise que vous
souhaitez ajouter

[v] 54

Indiquez ici l'adresse
email de votre contact
dans I'entrepris

~ s

Ajowter un destinataire |

Sujet : Ministére de la Démat. - Ministére de la Démat. - em2005114

8.1.2

» Dans la fenétre €ompléments d’information » vous avez la possibilité d’ajouter des
informations supplémentaires a destination degprites admises.

Compléter le message d’invitation

8.1.3

Cliquez sur Suite »

Confirmer I'envoi du message

nvoi en recommande

Jocument : doe-vl.zip

Jestinataires :

Une fenétre de confirmation

: T
vous propose de valider votre

[¥] 54
=D
nom

choix. Cliquez sur ©OK »

emmanuelle.maupir
raupinemmanuelle

@

| = ajouter un destinataire |

Sujet :

Ministére de 1a Démat. - Ministére de la Démat. - em2005114

tadame, Monsieur, Dans le cadre de |a consultation bureau (référance &

: wotre

zurla plateforme de dématérialisation, en suivant lesim

C5L_2005_18+0g97sgN

Complément d'informations :

Votre message apparait dans une
nouvelle fenétre

Cliquez sur «/alider » pour envoyer
votre message puis@k » pour
confirmer I'envoi.

Une fenétre vous donne I'état des envg
Cliquez sur « ©rriger » pour revenir a
I'écran des échanges sécurisés.

Envoi en recommandé

Document : dee-vl.zip

Destinataires :

SA  emmanusils.maupin@achatpublic.com
S4  maupinemmanuelle@yahos it

launayemmanuel launay@achatpublio.com

Sujet : Ministére de |2 Démat. - Ministére de la Démat. - em2005114
Message :

Message de |a plateforms de dématérialization, de 13 part de 1a collectivité Ministére de |2 Démat,

Mzdame, Monsieur, Dansle cadre de |3 consultation buresu (référence em2005114), nous vous prions de prandre connaissance des &léments mis 3 votre
disposition sur la plateforme de dématérialisation, en suivant les indications ci-aprés. La consultation y est référencés sous le code CSL_2005_18:1987sgN
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D envoyé en r

Document : doe-wi.zip

Destinataires :

SA  emmanuelle.maupin@achatpublic.com 0K

SA  maupinemmanuelle@yahoo.fr aK

1 1 hatpublic.com oK

Sujet: Ministére de la Démat. - Ministére de la Démat. - em2005114
Message :

Message de |a plateforme de dématérialization, de la part de |2 collectivité Ministére de la Démat,

Madame, onsieur, Dans le cadre de 1a consultation bureau (rétérence em2005114), nous wous prions de prendre connaissanse des éléments mis 3 votre
sur la platef de dématérialisation, en suivant les ci-aprés. La y est référencée sous le code CSL_2005_18:41g97sgh

La Salle des Marchés est ouverte mais seules teepeises soumissionnaires possedent un acce
sécurisé a votre DCE.
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9 PREPARER LA COMMISSION D’APPEL D'OFFRES

Sur la fiche de votre

Fiche consultation : em2005114 - bureau

Créée le 14 novembre 2005 - 10h34 (heure de Paris)

consultation,

Type de procédure 1 Appel d'Offres Restreint - Type de marché 1 Fournitures - 2 lots

Accés 3 I'écran des échanges de |a Salle des marchés

cliquez sur

Aucune publication effectuse [ % Publication nen réalizés

«Registre»

| Cossier (DAC)

Date limite de remize de plis ¢ 15 novemnbre 2005 - 17h27 (hedre de Faris)
1 dossier(s) ne pouvant plus étre consulté(s)

| v Dossier constitué

v La salle est fermée

Le dassier a fait I'objet de 2 dépdts . e e s

Le dossier a fait ['objet de 3 retraits,
Date de fermeture de |a salle : 14 novembre 2005

- 14h30 (heure de Paris)

v Les plis sont téléchargés

2 candidatures ouvertes.
v candidatures choisies |

2 candidats admis,

Offres

Date limite de remise de plis ©

14 novernbre 2005 - 17h15 theure de Paris)
1 dossier(s) en ligne

¥ Dossier constitué
¥ La salle est ouverte

|

v Les registres peuvent tre
consultés

v La salle peut &tre fermse

X Les registres ne peuvent pas
&tre retiras

Le dossier a fait I'objet de 2 retraits.
Le dossier a fait I'objet de 2 dépéts .

Offres

X Les plis ne sont pas

téléchargés

X Choisir les candidatures
Les offres ne sont pas

ouvertes

Le processus de passation est terminé, vous pourrez récupérer vos documents et faire wvotre archivage.

9.1 Fermer la salle

Pour clore I'espace de

consultation et empéche
la remise de plis, cliqguez
sur «fermer la salle».

-

Confirmez votre choix en cliquant & nouveau s [E==E=a

le bouton «/alider ».

Confirmez a nouveau en cliquan

sur «Valider »

Registre des retraits "électronique”. Horodatage réalisé par achatpublic.com.

Au 15 novembre 2008 - 10h01 (heure de Paris) il y avait 2 retraitts) 2 dépéts

Ouverture de la salle : 14 novemnbre 2005 - 15h35 (heure de Paris)

Date limite de remise des plis ; 14 novembre 2005 - 17h15 (heure de Paris) I—) Ajouter des candidats "Papier™ |

[=  Voirleregistre consolide |

Lazalle est ouverte

—» Exporter le registre

=1

[ nsoane e
:‘l 1 sA

emmanuelle.maupin@achatpublic.com
L{J 2 sA

Cliquarsur —& pourwoir toutes es informations disponibles concemant la ligne conespondante.

141105 16:06

maupinemmanuelle@yahoo 4t 1414105 16:00

Nous sommes le :

15 novembre 2005 - 10h02 (heure de Paris)
Date limite de réception des plis : [ Modifier

14novembre 2005 - 1715 (heure de Paris) - Délai supplémentaire : Hon

Validez pour fermer la salle immédiatement

Tout dépet de plis sera refusé dés lafermeture de la salle

= Valider Annuler

Fermeture de la salle

Etes-vous str(e) de vouloir fermer la salle?
Rappel: une fois I'espace de consultation fermé,

aucun fournisseur ne pourra plus déposer de pli.

P
Q Valider I Annuler

T

Cliquez sur Suite ».

Fermeture de la salle

Vous avez fermé la salle.
Hous sommes le 15 novembre 2005 - 10h04 (heure de Paris)

La date et I'heure limite de dépét d'une réponse était : 14 novemnbre 2005 - 17Th15 (heure de Paris)

La fermeture de la salle est maintenant effective.
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9.2 Leregistre

Sur la page « Registre », vo
pouvez retirer le registre,

ajouter des candidats papier,

Si vous voulez que les
candidats « papier »,

USs

Registre des retraits "électronique”. Horodatage réalisé par achatpublic.com.

Au 15 novembre 2005 - 1012 (heure de Paris) il y 2vait 2 retraits) 2 dépéts)
Ouverture de la salle : 14 nowembre 2005 - 15h35 (heure de Paris)

Date limite de remise des plis ; 19 novembre 2005 - 17h15 (heure da Paris)

Fermeture de la salle 15 nowembre 2005 - 10h04 (heure de Faris)

=3 Retirer le registre

[=> Aiouter des candidats "Papier” |
|—) Voir le registre consolidé |

apparaissent sur le registr,

[0)

S0

vous devez d’abord ajoute
ces candidats et ensuite
retirer le registre.

-

__,J15A
__,JQSA

I 7 B e

Cliquer sur—% pour vair toutes ez informati

emmanuelle.maupin@achatpublic.com 14105 1608

maupinemmanuelle@yahoo fr 14105 1600

t 12 ligne s

9.2.1 I'ajout de candidats papier

Cliquez sur «ajouter des candidats
« papier »».

| = Ajouter des candidats "Papier” |

Une nouvelle fenétre apparait, remplissez les

différents champs, cet cliquez suvalider » ;

| informations sur le retrait

Civilité® hionsieur 5 ISLE

Hom Adress

Prénom e

Risison sociale® cP

SIREN ville

Pays France 4 utl Fa
Retrait Ie® 10 |11 J[z005 |EE[17 |u[21 |iheure de pario

Les

informations [ [ [1vme [Raison sociale
que vous :J 1 @4 sa emmanuelle.maupin@achatpublic.com 1441105 16:06
ajOUteZ, @ e el Bl 1411405 16:09
viennent tein110s 1014
compléter le

registre.

9.2.2 Le retrait du registre

Sur la page « Registre »,

cliquer sur «Retirer le
registre » (format .csv)

Ouverture de la salle :

Fer e :

Date limite de remise des plis ; 14 novembre 2005 - 17h15 (heure de Paris)

Registre des retraits consolidé (“électronique™ et “papier™). Horodatage réalisé par achatpublic.com.

Au 15 nowembre 2005 - 1015 (heure de Faris) il y avait 3 retraitis) 2 dépit's)

14 novembre 2005 - 15h34 Cheure de Paris)

|—) Ajouter de
|—) Voir le rec

15 novembre 2005 - 10h04 (heure de Paris)

(1= Retirer le registre )
v

Cliquez sur <«Choisir
répertoire »

hemin de destination : C:% ... LICY Mes documents' consultation',pli fournitures " DCE

Choisir Répertaire |)

Télécharger
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Sélectionnez le répertoire de destination de vt

registre et cliguez surknregistrer »

Cliquez sur «Télécharger»

Envasistrer dans |53 pi fournitures | ¢ 2 E=E

=

|53 réponare
| réponse

Nom de fichier | DCE | | Enregistrer >
Flehizrs ditype:  [Tous les fichiers v
Choisir Répertoire Télécharger )
—

La mention «Terminé»
apparait

Cible du Téléchargement : C:Y ... LICYMes documents' consultation’,pli fournitures D CE",

Re-Télécharger

9.3 Retirer les offres

Cliquez sur |Retour au -
. Terminé
registre». <‘
S —

Fiche consultation : em2005114 - bureau Créée le 14 novembre 200

[ Fiche consultation |
Pour commencer

I'opération de retrait des pEs=mEmEEa.
plis, cliquez sur « [ Publications |

Offres». CReaste
| canddatures

Offres

Registre des retraits "électronique”. Horodatage réalisé par achatpublic.com.

Au 15 novembre 2005 - 10h26 (heure de Faris) il y avait 2 retraits) 2 dépitis)
Ouverture de la salle : 14 nowembre 2005 - 15h35 (heure de Paris)

Date limite de remise des plis : 14 novembre 2005 - 17h15 (heure de Paris) => Ajouter des candid
Fermeture de la salle : 18 nowembre 2006 - 10h04 (heure de Paris) |:_) Voir le registre

—> Retirer le registre

[ Registre ||
Coffres 1]

Vous allez maintenant

télécharger I’ensemble des Préparation de la commission

-m Raison sociale Adresse mail |

_4’1 1 sA emmanuelle.maupin@achatpublic.com
__4 FI-TY maupinemmanuelle@yahoo fi
Cliquer sur —& pour voir toutes 25 infarm ati tla ligne *

p I IS regu S e n CI Iq u ant Sur Date limite de réception des plis : 14 novembre 2005 - 17h15 (heure de Paris)
H H La consultation est fermée depuis le 15 novembre 2045 - 16ho4 (heure de Paris)
« Retrait des plis».
Ouverture de la salle 14 nowembre 2005 - 15h35 [heure de Paris]
Fermeture de la salle 15 nowvembre 2005 - 10h04 [heure de Paris]
Plit- $A e 14 novembre 2005 - 18h17 [heure de Paris)
Pli2_ 4 novembre 2005 - 18h44 (heure de Paris)
=» Retrait des plis
-

Cliquez sur «Choisir Répertoire ».

Par défaut le répertoire de réception des

plis est le méme que celui choisi pour le

retrait du registre.

Choisir Répertaire Télacharger

Sélectionnez le répertoire de destination

des plis et cliquez surknregistrer ».

Pour lancer le téléchargement, cliquez sur

« Télécharger».
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l\; IL est déconseillé de télécharger les
plis sur le serveur de la collectivité, la
politique de sécurité mise en place par
votre service informatique entrainant de
fréquents blocages de l'application.

Il est donc fortement recommandé de
télécharger les plis dans un répertoire en
local sur le disque du poste qui sera utilisé
lors de la CAO.

La mention «Terminé» apparait, cliquez surRetour »

Les plis sont maintenant téléchargés sur votreepd&ius ne pouvez cependant ni les ouvrir ni kes li
. ils sont chiffrés (ou cryptés). La procéduresdtection des candidatures et d’ouverture desaplia
lieu lors de la Commission d’Appel d’Offres.
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10 TENIR LA COMMISSION D’APPEL D'OFFRES

10.1 OQuvrir les offres

10.1.1 Sélectionner les offers

"o , : . .
Q si vous avez ouvert les candidatures sur un mlif$ézent de celui sur lequel vous allez ouvrir les
offres, vous devez impérativement refaire la préjpam de votre commission (téléchargement des

plis).

Date limite de réception des plis : 14 novembre 2005 - 17h15 (heure de Paris)

La consultation est fermée depuis le 15 novembre 2005 - 10h04 (heure de Paris)

Cliquez sur «

Offres» Ouverture de la salle 14 novembre 2005 - 15035 (heure de Paris)
Fermeture de la salle 15 nowembre 2005 - 10004 (heure de Paris)

Plit- SA  le 14 novembre 2005 - 16h17 [heure de Paris)

Pli 2 - SA  le 14 novembre 2005 - 16h44d [heure de Faris]

—» Retrait des plis

Note : les plis recus aprés la da |EE==—— T3
I | m |te q ue vous avez fIXée SO NT| |oste fmite de réception des plis : 14 novembre 2005 - 1715 (heure de Paris)
con Sld é rés ho rs d é I als et La consultation est fermée depuis le 15 novembre 2005 - 10h04 (heure de Paris)

apparaissent en rouge.

SA arrivé le 14 novembre 2005 - 16h17 (heure de Paris)

UL | ot(s) choisi(s)
L. . Aucun lot sélectionné
Pour ChO|S|r IeS IOtS dans |e p|| i SA arrivé le 14 novembre 2005 - 16hd4 (heure de Paris) :
LI LCRUC | ot(s) choisils)
cliquez sur ghoisir les lots». A ot sélctionné
[ Décisions de la commission

» Choisissez les lots puis cliquez swalider ».
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10.1.2 Retirer les clés

Pour retirer les clés,

cliguez sur Retrait des
clés»

Une nouvelle fenétre
s'ouvre, cliquez sur
« Valider le retrait ».

Date limite de réception des plis : 14 novembre 2005 - 17h15 (heure de Paris)

La consultation est fermée depuis le 15 novembre 2005 - 10h04 (heure de Paris)

SA arrivé le 14 novembre 2005 - 16h17 (heure de Paris)

UL B | ot(s) choisi(s)
1;2
e SA arrivé le 14 novembre 2005 - 16h44 (heure de Paris)
in

Lot(s) choisi(s)
1,2

Ouverture de la salle
Date limite de réception des plis :

Fermeture de la salle

(— Retrait des clés Y
e ——

|=> Décisions de la commission |

—»  Choisir les lots

—» Choisir les lots

—» Retour

Retrait des clefs

Liste des clefs : Offres

14 nowembre 2005 - 15h35 [heure de Paris)
14 nowembre 2005 - 17h15 (heure de Paris)
15 nowembre 2005 - 10R04 [heure de Paris]

Plin*1 SA
Pli n"2 A

—> _ Valider retrait

Insérez votre périphérigu
de
chiffrement/déchiffremer

(clé USB ou carte a puce

Sélectionnez le certificat
de chiffrement
d’Achatpublic.com et
appuyez sur ¥alider ».

—

Titulaire Autorité Date d'expiration

Chitfrement-ECOLE

Chitfrement Achatpublic.com 151 1/2007

valider ][ Quitter

Une fenétre s’ouvre pou

vous demander votre code

PIN, saisissez-le et
cliquez sur «OK ».

ActivCard Gold - Enter PIN

Q Enter PIN code:
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10.1.3 Ouvrir les offres

Une nouvelle fenétre
apparait, vos offres sont
ouvertes.

Le bouton «érifier la
signature » vous permet
de vérifier la signature des
documents. Si les
documents sont
correctement signés, la
mention «La signature
esttechniqguement valide
apparait.

Ouverture enveloppe
is

z =3

[FirPL_zo0s_sp v |

L =

[Pli-PLI_Z005_-GeL6SmK_7 |

ichie

Acti

™~

TTEE R e vous Hechiffrez sont disponibles dans le répertoire

/

CrDncuments and SettingsiemapinACHATPUBLICIMeS docurentsiconsubationipl fourniures\DCE

Attention : ne maclfisz pas le cortenu de o épertoire, fates une copie de vos fichiers i vous souhaite les Sdter

> Retour

Vos plis sont disponibles
dans le répertoire mentionng
ici.

DY

Vous avez maintenant la possibilité de lire tolkeffres que vous avez choisi d’ouvrir. Sur lgga
des candidatures cliquez suBupprimer les plis non ouverts ».
Vous pouvez quitter la page d’ouverture des candlida, cliquez sur Retour ».

10.1.4 Décisions de la CAO

Cliquez sur «{Décisions de la CAO».

La consultation est fermée depuis le 15 novs

LELI | ot(s) choisis)

Date limite de réception des plis : 14 novernbre 2005 - 17h15 (heure de Paris)

embre 2005 - 10h04 (heure de Paris)

. SA arrivé le 14 novembre 2005 - 16h17 (heure de Paris)
LLLU | ot(<) choisi(s)

arrivé le 14 novembre 2005 - 16h44 (heure de Par

is)

—> Décisions de la i

—> _ Choisir les lots

—> Choisirles lots

Pour chacun des lots, vous

avez le choix quant a votre
décision, entre :

« Sans suite» :

« Infructueux » : aucune
offre ne correspond a votre
demande.

« Attribué a » : vous
attribuez le marché ou le lot ¢
un des candidats.

Cette opération doit étre
reproduite pour I'ensemble
des lots

Décision de la commision (par lot)

u Intitulé
1 tables

2 chaises

— Enregistrer

Infructuswx
Attribud & ;

Voir astuce

1-5A
2-5A

Une fois que vous avez pris votre décision, cligaaz<Enregistrer ».

La mention «os choix de CAO ont été enregistrés avec succes
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Astuce :

Vous pouvez imprimer la décision de
votre CAO ou I'enregistrer au format
PDF. >

Décisions de la commission d'appel d'offres.
15 novembre 2005 - 10h56 (heure de Paris)
©m2005114 - bureau

Appel d'Offres Restreint - Fournitures - 2 lot(s)
Date d'ouverture de la salle :

Date limite de remise des plis :

Date de fermeture de la salle :

ision de la commision (par lot)

itulé

1 Tables

2 chaises

14 novembre 2005 - 15h35 (heure de Paris)
14 novembre 2005 - 17h15 (heure de Paris)
15 novembre 2005 - 10h04 (heure de Paris)

Décisil
1-5A
Attribué 15 novembre 2005 - 10h55 (heure
de Paris)
(PLI 2005 -OvL6SMK 7)
2-
Attribué 15 novembre 2005 - 10h55 (heure

de Paris,
(PLI_2005_apTuckPd4y)

Cliquez sur {Retour ».
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11 TERMINER LA CONSULTATION

11.1 Achever la consultation

Cette action est la derniére étape de la procamatérialisée. Elle est définitive.
Une fois la procédure de cléture achevée, il neswsaua plus possible d’effectuer des modifications
sur votre consultation a I'exception du retrait gesuves et de la suppression de la consultation.

Fiche consultation : em2005114 - bureau Créée le 14 novemnbre 2005 - 10h34 (heure de Paris)

Cliquez sur
«Achever »

Type de procédure : Appel d'Offres Restreint - Type de marché « Fournitures - 2 lots

_ Accks 3 '&cran des &changes de |a Salle des marchés

Aucune publication effecuée [ X publication non réalisée |

‘ Date limnite de remise de plis : 15 novembre 2005 - 17h27 (heure de Paris)

1 dossier(s) ne pouvsnt plus &tre consultd(s) ‘ ¥ Dossiar constitud

Le dossier a fait I'objet de 3 retraits, ¥ La salle est farmée

Le dossier a fait 'objet de 2 dépats . v s s

Daste de fermeturs de la salle 14 novernbre 2005 - 14h30 (heurs de Paris) o TORMHEaE et G [aEis
Offres

2 candidatures ouvertes. 2 candidats adris, ¥/ Les plis sont téléchargds |

¥ Candidatures choisies

Cats limite de remise de plis : 14 novemnbre 2005 - 17h15 (heure de Paris)
1 dossier(s) ne pouvant plus &tre consultéls)

| v Dossier constitug

— e —
2 offres ouvertes, Les plis sont téléchargés

= v Les offres sont cuvertes
Cachever 1

¥ La zalle est farmée

v Les registres ont 4té retirés

Le dossier a fait lobjet de 2 retraits,
Le dossier a fait 'objet de 2 dépéts .

Date de ferrmeture de |a sslle : 15 novernbre 2005 - 10h04 (heure de Paris)

Le processus de passation est terming, vous pourrez récupérer vos documents et faire votre archivage. |

Cliquez sur
«Archiver »

_ I Four retoumer 3 |a fiche générale de wotre consultation. wous devez cliquersur 'anglet "fiche conzultation” & gauche.

Cochez la case

« Archiver ma
consultation » et
confirmer en cliquant sur
« Valider »

Cliquez sur <OK ». Votre consultation archivée.

(

Archiver : lorsque |e processus de passation astierming, que vous avez emvoyE toutes wos conespondances, vos avis, vous pauvez archiver |a cansultation, Le cas
Eohéant, vous pourez emvoyer vatre archive

Télécharger : vous pouvez retrouver tous les éléments récapitulatife de votre consultation ainsi que toutes les preuves associées.

Envoi de Farchive : une foiz tous les documents préte i &tre archivés, vous pouvez les envoyer au service d'archivage, toutes les preuves nécessaires vous saront
fourmies.

Supprimer : cette adtion doit &tre exceptionnelle. En déoulement "nemal’, vous ne devez jamais supprimer de consultation. Cette action n'est possible qu'une
fais la consultation archivée.

Archiver la consultation

Vous avez choisi "Archiver” : aprés avoir validé vous aurez archivé de maniére définitive la consultation, vous pourrez télécharger ensuite
toutes les preuves que vous souhaitez (ex. non-ouverture de plis)

Si vous souhaitez réellement archiver cette consultation, cochez la case ci-aprés et validez sinon annulez.
Pour fermer la salle, vous devez vous rendre dans 'onglet « Registre » de la fiche consultation,

Archiver ma consultation

[ valider ][ Accueil |

Microsoft Internet Explorer

! E Yotre consulbation esk maintenant archivée,
-
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11.2Télécharger les preuves

Cliquez sur < élécharger» e,

Cliquez sur
« Choisir
répertoire »

Sélectionnez le
répertoire dans
lequel vous
voulez
télécharger le
registre des
preuves et
cliquez sur le
bouton

« Enregistrer »
confirmez en
cliquant sur le
bouton «Ok ».

Cliquez sur
« Télécharger»

Choisizsez le répertoire de travail dans lequel wous allez enregistrer las registres, les preuves etc.

Chemin de destination : C:% ... ire.SAMSUNG-SPCPSS5T, Mes documents \manue ' répertoire

Télécharger )

| = vérifier preuve(s) ||—=> Accueil |

La mention «Terminé» apparait : vous avez téléchargé avec succegikdne des preuves.

11.3Vérifier les preuves

CllqueZ SUT <Vérlflel’ Chuoizissez la répertaire de travail dans lequel vous allez enregistrar les registres, les preuves ete.

preuves»

Chemin de destination : C:%, ... ire.SAMSUNG-SPCPS53TY Mes documents \manue  répertoire

Re-Tél&charger

Terminé

| = vérifier preuve(s) |[—=> Accueil |

Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur

« Parcourir »

Sélectionnez les preuves que vous voulez

vauillez zélactionner la fichier & wérifier

| | [ Parcourir

vérifier et cliquez sur « Ouvrir ».
Cliquez sur «/alider » et patientez quelques @M

instants.
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Vous accédez a I'écran de
vérification de preuves

Outil de vi de preuves

orocatage

(08112005 & 1:00 (heure de ...

Preuve de

pdt de pli

jorodatage 08/11j2005 & 18:00 (heure de ...

fignature

fConcordance |valids

Autorité d'horodatage : Horodatage de preuve de test
- CH=Horodstage de preuve de test

= oU=null

- O=achatpublic.com

- 5T=null

- c=FR

Dste du dépét : 08/11/2005 & 19:00 (haure de Paris)

Autorité d'horodatage : d.

de preuve de test
- CN=Horodstage de preuve de test

- ou=null

- O=achatpublic.com

- ST=null

- C=FR

Date du dépét ; 08/11/2005 3 19:00 (heure de Paris)

= Ownvrir

Pour sortir, cliquez sur Quitter ».
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12 SUPPRIMER LA CONSULTATION

Une fois toutes les opérations effectuées sur \atnsultation, vous avez la possibilité de la

supprimer.

Cette opération fera disparaitre la consultatiofagemge d’'accueil Mes consultations».

Sur la fiche de votre consultation, cliquez sur
« Achever », puis sur « Supprimer ».

Fiche Itation : em20051108 - em20051108

[ [ Type de procédure : Appel d'Offres Cuvert - Type de

[ [ Vous avez 1 message(s)

[ [ 2 candidatures ouvertes. 3 offres ouvertes.

| N - oo o e vous pourer

Aucune publication effectuée

Cate limite de remise de plis : % novembre 2005 - 1
2 dossier(s) ne pouvant plus &tre consulké(s)

Le dossier a fait 'abjet de 2 retraits,
Le dassier a fait 'objet de 3 dépdts .
Date de ferrmeture de la salle ¢ 10 novernbre 2005 -

Fiche Itation : em20051108 - em?

Fiche 4 @
consultation

Pour ret

1108

i lafiche générale de votre ltation, v

Archiver : lorsque le processus de passation estterminé,
&chéant, vous pourrez envoyer votre archive.

Télécharger : vous pouvez retrouver tous les &léments n

I

Envoi de I'archive : une fois tous les documents préts &
fournies.

Supprimer : cette action deit &tre exceptionnelle. En dé
foiz la conzultation archivée.

Sur I'écran de suppression,

cochez Supprimer ma
consultation » puis cliquez
sur «Valider »

(@upprimer ma consultation

— valider |[—=Dceueil |

Vous avez choisi "Supprimer™: aprés avoir validé vous aurez supprimé de maniére définitive la consultation

Si vous souhaitez reellement supprimer cette consultation, cochez la case ci-apres et validez sinon annulez.

Pour fermer la salle, vous devez vous rendre dans 'onglet « Registre » de la fiche consultation.

Cliquez sur <OK ».

Microsoft Internet Explorer EI

! E Consultation supprimée
"

Votre consultation est supprimée et n'apparait pluda page d’'accueilMes consultations».
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