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1 Objet du document

Vous avez choisi d’utiliser le service de dématérialisation des marchés publics du BOAMP
accessible depuis saisie.boamp.fr

Lorsque vous avez terminé la saisie de votre avis de marché, vous avez deésormais la
possibilité de choisir d’utiliser le service de démateérialisation du BOAMP pour lancer une
consultation électronique.

Ce document décrit étape par étape, et de maniére illustrée, comment utiliser le service de
dématerialisation des marchés publics du BOAMP pour créer et gérer vos procédures tout au
long de la vie des marchés.

Pour accéder au service de dématérialisation des marchés publics du BOAMP, vous devez
préalablement vous assurer de disposer des pré-requis nécessaires. Si ce n’est pas le cas, nous
vous conseillons de commencer par lire la rubrique [Pré-requis techniques].

Pour toute information complémentaire, vous pouvez nous contacter :

e par téléephone : 0811.25.25.02
e par courriel : www.boamp.fr/contact-acheteur
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2 Preé-requis techniques

Pour utiliser le service de dématérialisation, vous devez vous assurez que vous possédez tous
les éléments nécessaires a leur fonctionnement.

2.1 Configuration du poste de travalil

2.1.1 Configuration matérielle minimum

Processeur
Equivalent a Pentium 2Ghz ou plus
RAM
2 Go ou plus
Accés réseau
Connexion Internet par les protocoles http et https
Pas de proxy bloguant (voir votre administrateur réseau le cas échéant)
Débit minimal : 56 kb/s constant
Droits sur le poste
L'utilisateur doit avoir le droit d'écriture sur son répertoire Home

2.1.2 Systemes d'exploitation et navigateurs compatibles

Windows 7
Windows XP SP1 ou supérieur
Windows 2000 SP4ou supérieur

Navigateurs compatibles
Internet Explorer 6.0, 7.0, 8.0 et 9.0
Firefox 4 et supérieur
Chrome

Linux
Navigateurs compatibles
Firefox 4 et supérieur
Chrome
Mac
Mac OS X (Non compatible avec Mac OS9 et antérieur)

Navigateurs compatibles
Safari
Firefox 4 et supérieur
Chrome
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2.2 Installation des éléments logiciels indispensables
2.2.1 Java

Afin de pouvoir utiliser certains modules du service de dématérialisation, notamment le
téléchargement et I’ouverture des plis ou encore I'utilisation des échanges sécurisé€s, Vous
devez télécharger et installer I’environnement d’exécution Java de Sun Microsystems.

Si vous ne disposez pas de Java sur votre poste de travail, rendez-vous a 1’adresse suivante :
http://www.java.com/fr/download/ et cliquez sur Téléchargement gratuit Java. Suivez
ensuite les instructions pour installer la version 7 de Java.

2.2.2 Certificat de déchiffrement

Le certificat de déchiffrement est votre « coupe papier » électronique. C’est grice a cet
¢lément que vous allez pouvoir déchiffrer les plis en commission d’ouverture.

Ce certificat envoyé sur support de type clé USB, est associé a un code PIN qui en permet
’utilisation.

Pour obtenir votre certificat, vous devez retourner une demande complétée et signée par
courrier : http://www.boamp.fr/CVG-dematerialisation

Le certificat et le code PIN ont été envoyés directement a la, ou aux personnes habilitées, a
ouvrir les enveloppes de réponse électroniques.

L'installation est a faire une fois seulement sur le(s) poste(s) de commission d'ouverture des
plis. Par la suite, cette clé ne sera nécessaire qu'en cas d‘installation sur un nouveau poste.

Conservez la clé et le code PIN en lieu sir. Vous en aurez besoin si vous désirez
procéder a une installation supplémentaire.

Option 1 : Sécurité basse
Si vous choisissez ce niveau de sécurité, une fois votre certificat installé, aucun mot de passe
ne vous sera demandé dans la phase de déchiffrement des plis.

Introduisez votre clé USB dans le port prévu a cet effet.

Accédez a votre certificat sur la clé (fichier de type .p12).

Positionnez le curseur de la souris sur le fichier .p12 et faites un clic droit.
Sélectionnez l'option "Installer PFX"

L’assistant d’installation s’ouvre. Cliquez sur [Suivant].

Cliquez a nouveau sur [Suivant] pour confirmer 1I’emplacement du fichier.

Entrez le code pin du certificat dans le champ "Mot de passe™ et cliquez sur [Suivant].
Choisissez **Sélectionner automatiquement le magasin de certificat™ et cliquez sur
[Suivant].

Cliquez sur [Terminer].

ASANENENENENENEN

(\

Quand on vous demande de confirmer I’installation des certificats, cliquez sur [Oui].

Option 2: Sécurité haute
Si vous choisissez ce niveau de sécurité, un mot de passe vous sera demandeé a chaque phase
de déchiffrement des plis.

v" Introduisez votre clé USB dans son port.

v" Accédez a votre certificat sur la clé (fichier de type .p12).

v" Positionnez le curseur de la souris sur le fichier .p12 et faites un clic droit.

v" Sélectionnez I'option "Installer PFX"
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v" L’assistant d’installation s’ouvre. Cliquez sur [Suivant].

v Cliquez a nouveau sur [Suivant] pour confirmer I’emplacement du fichier.

v" Entrez le code pin du certificat dans le champ "Mot de passe"”, puis cochez la case
"Activer la protection renforcée™ et cliquez sur [Suivant]

v" Choisissez "Sélectionner automatiquement le magasin de certificat" et ensuite cliquez
sur [Suivant]

v" Cliquez sur [Terminer]

v" Cliquez sur [Définir le niveau de sécurité].

v" Choisissez [Haut] et cliquez sur [Suivant]

v" Entrez votre mot de passe (par exemple votre code pin), confirmez-le et enfin cliquez
sur [Terminer]

v Cliquez sur [OK]

Quand on vous demande de confirmer I’installation des certificats, cliquez sur [Oui].
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3 Acces au service de dématérialisation du BOAMP

3.1 Acces depuis la saisie d’un avis

L’accés au service de dématérialisation du BOAMP est proposé suite a la saisie d’un avis de
marché sur saisie.boamp.fr. Suite a la validation de votre avis de publicité, un écran s’affiche
et vous propose de lancer la consultation électronique relative a votre avis de marché.

« SOUNAITEZ.VOU S LANCER UNE CONSULTATION ELECTRONIQUE POUR VOTRE APPEL D'OFFRE ?

YOUt pves tarming s saite de votre Annence
Soubaitezvous agaement Lncer ¥me consutation dlectromigue sur le BOAMP paur votre sppel T ofvre ?

VauN souNete

Lrer # asa 2y NUSF i QBerd tafares) Sdemr Jotre avs 2u DOANF (yor cundnune tanferes
NGB0 Al angs sur s BOANE

fubbier man avis ot Gncer
wne rEnsutatien
¢lectromgue au BOAM=

Pusiiier mon #vis sw BOAMF |

En cliquant sur « Publier mon avis et lancer la consultation électronique au BOAMP » , un
écran récapitule les éléments de votre avis de marché qui seront utilisées pour la création de
votre consultation .

Pour modifier les informations présentes sur cet écran, vous pouvez revenir sur votre saisie en
cliquant sur « retour a I’annonce ».

Si besoin des informations complémentaires vous sont demandees (la date limite de remise
des offres si elle n’a pas été saisie dans I’avis par exemple).
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Site de déemonstration

« LANCEMENT DE VOTRE CONSULTATION ELEC TRONIQUE POUR L'ANNONCE N*13.3513

Retledn wficiof Bey Fsnances drr matHer publcy

Vatder  Retour i 'snnonce

Apreés avoir cliqué sur [Valider], la confirmation de votre demande de publication s’affiche.

« CONFIRMATION DE VOTRE DEMANDE DE PUBLICATION DE L'ANNONCE N*13.220

Une fols s validation confirmée, cot aves et la consuliation dlectronigue associée ne seront plus modifialdes,

Les corrections ou annulation éventuelles deveont ftirs Fobjet d'wn avis rectilicald ou
d'snnulaton apres la pebhication de Favs au BOAMP

Vous n'avez contracte aocun lforfad pour In Tacturabon do vos aws de pubiciie

Vous sere: facture de 90 € poar la consultation glectromgue. >>
n SRv0ir pins
Informstions aur les forfans

Comenande forfait Valider annonce ] Enregistrer celie annonce pour puhluum uliéneure "

En cliquant sur [Valider annonce], I’accusé de réception s’affiche. Vous pouvez finaliser
votre consultation apres avoir cliqué sur [Accéder a votre consultation].

ACCUSE DE RECEPTION EN DATE DU 14012013

([erreperrse— e T

A €3pps] putisc 2 b corcuTTRRCR
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Le bouton [Accéder a votre consultation] est disponible en haut de page ainsi qu’en bas de
page.
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Bulletin officiel des annonces des marchés publics
@ Contsct  ? Aide
7;,n7\7 ‘ Profil client : Tableau de bord des avis
Mard} 26 fevrier 2013 Finaliser la consultation

15:47 heure de Paris
1. Informations générales sur la consultation

Type de procédure : Appe! d'Offres Ouvert

Intitulé de |a consultation - Achat de fleurs coupéss et de vases pour les salles de réunion et bureaux

Consultations de mon entite " ouverts au public

Lieu d'exécution :
Date fimite de remise des plis : 15 mars 2013 - 08h20 (heure de Paris)

- Ficha de (3 consunation
= Moainer ls consultation
+  Publcits precss

G 2 DCE

o5 echanges sacurisas 2. Précisions sur la consultation

£ .. blinstores
2r I questions / réponses champs obligatoires

Réponses électroniques acceptées = . @ 0ui'“Non

) _ . ¥ Obligatoire
e e ntne auoce - © SV
Anonymat des réponses< © . 0uj @Non

Email de notification principal - prenom.utilisataur@gmail.com |

Email de notification secondaire . | |

Ouverture ique de la itation - % 0ui C'Non

Délzi de fermeture différde - ©

Valhider et passer a l'etape suivante

C’est a partir de cet écran que vous allez pouvoir accéder a toutes les fonctionnalités du
service de dématérialisation : gestion des DCE (Dossier de Consultation des Entreprises) ou
DAC (Dossier d’Appel a Candidature), échanges avec les entreprises candidates, mise en
ligne de la consultation dématérialisée, ouverture des plis, Vérification des signatures
électroniques...
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3.2 Présentation des menus

BOAMP::

Bulletin officiel des annonces des marchés publics

Retour Accueil
@ Contsct ? Aide

yn\ T Taean.  Affichage date et
heure
Mard} 26 fevner 2013 Finaliser la consultation

15:47 heure de Parls
1. Informations générales sur la consultation

Type de procédure : Appe! d'Offres Ouvert
Type de marché - Foumitures
m A Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux
Consultations de mon blic

Menu de gauche

Consultation en cours - 08h30 (heure de Paris)

+ Ficha de 13 consunation
= Moainer Ia consultation
+  Publicit® presse

\ie 360
3 b

2. Précisions sur la consuttation
* : champs obligatoires

25 echanges sdcunsée

Reép électronig ptées - %.0ui " Nen

¥22 Obligatoire

—— woe e duce - ZURET
Anonymat des réponses* < 2 0uj @Non

Email de notification principal - prenom.utiisateur@gmaicom |
Email de notificat daire . | |
Quverture ique de ia itation - @ 0ui (C'Non
Délai de fermeture différée - o

Valider et passer a l'etape suivante

Sur cette page sont affichés :

v Le pictogramme "Maison" (o) en haut de la page vous permet de revenir a la
page d’accueil.

v Quelle que soit la page sur laquelle vous vous trouvez, la date et I’heure du serveur
sont toujours affichées dans la colonne de gauche.

v Le menu de gauche vous permettant d’accéder aux différentes fonctionnalités du
service de démateérialisation
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3.3 Présentation du menu de gauche

En fonction des options qui ont été choisies au sein de votre entité, il est possible que
des boutons supplémentaires soient affichés.

Mardi 26 février 2013 Le bloc avec la date et I’heure est toujours positionné en haut
$:A00000 do £ a gauche sur toutes les pages, et donne accés a la date du jour
et I’heure. L’heure se met a jour automatiquement.

[Mes Consultations]: Rechercher ou accéder a une

Mes consulfafions consultation

Consultations de mon entite [Consultations de mon entité] : Accés au tableau de bord avec
— S— les alertes et les questions en attente ainsi qu’a I'ensemble des
Consultation en cours . . . s
consultations produites au niveau de votre entité

Fiche de la consultation

Modifier 1a consultation [Consultation en cours] : Consultation sur laquelle vous étes en

* Publicité presse train de travailler avec I'acces aux différents sous-menus

* Geérer le DCE

* Gérer les échanges sécurisés . . . o

* Gerer les questions / réponses [SeI'VICES] : Acces aux services liés a votre compte tels que les
- outils de vérification de signature, vérification de preuves,
« Terminer téléchargement des documentations, acceés au support
technique

[Acces administrateur] : Accés au paramétrage des données de
votre entité

Acces administrateur

Les menus liés aux consultations seront traités dans la section suivante [Gestion des
consultations].

Il s’agit des menus :
v" [Mes consultations]
v [Consultations de mon entité]
v [Consultation en cours]

3.4 Les services utilisateurs

Services Les services utilisateurs :

Pour accéder a ces services, cliquez sur le bouton

* Documentation [Services] accessible depuis le menu de gauche.

* Outils Le menu [Services] se développe.

v Dufilz logiciels , . , , e
L'ensemble des services est présenté en détail dans les

sections suivantes.

3.4.1 Documentation : téléchargement des manuels

En cliquant sur [Documentation], vous avez accés au téléchargement des différents
documents et manuels utilisateurs.

v Manuel Acheteurs

v Manuel Administrateurs
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Mardi 26 février 2013 .
15:50 heure de Paris Documentation

®» Manuel Acheteurs

Consultations de mon entite

* Documentation
* Qutils
* Outils logiciels
Acces administrateur

3.4.2 Outils

Cliquer sur [Outils] vous permet d’accéder aux outils suivants :

v Gestion de parapheur : gestion d’un parapheur électronique qui permet de faire
circuler des documents a signer. Cette fonction ne vous sera utile que si vous disposez,
au sein de votre entité, d’un certificat de signature.

v Vérification de signature : vous permet de vérifier les signatures des documents que
Vous avez regus ou signés. Pour en savoir plus sur la vérification des signatures,
reportez-vous a la section [Vérifier la signature]

v Veérification de preuves : vous permet de lire et de vérifier les preuves produites par le

service de dématérialisation. Reportez-vous a la section

[

Télécharger les preuves]

Vérification des pré-requis techniques : permet de vérifier la bonne installation de
votre poste de travail. Reportez-vous & la section [Pré-requis techniques].

AN

Mardi 26 février 2013 ¢
15:50 heure de Paris. Outils
@ Gestion de parapheurs

g PEEELETEES

Consultations de mon enfité ®  Veérification de preuves
B  Veérification des pré-requis techniques
* Documentation
* Qutils
* Outils logiciels

Acces administrateur
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3.4.3 Outils logiciels

En cliquant sur [Outils logiciels], vous trouverez une liste de logiciels gratuits utiles pour
signer, crypter ou visualiser vos documents.

Mans 26 Bbveler 2013

1557 hewse de Parm Outils logiciels

Nogs vous propasens o-<dessous ane liste da logicess gratuits gu vous permattront de sgnor of de cypinr vos docamants POUT
soumitdionnes én Bgne Pour es [&dcharger § voue suffil de chguer wur Nodne o el conespandant

Consuliations de mon enti Logiciel Télechargement Taille

| b | Mactune Virtuelle Java g 142 M
+  Dotumentation
* Duthy 3 .y 5
e ok “ FlashGet (Teonee do 1elbchargement”) g 15 My

Acces acmiaistrateur
wa'll Cryplonil (pesapbadt slecironique”) E 1.4 Mb

Nows vous proposons odessous une liste de logioels qul vous permetiront de vesualizer les ponapaux types de documents Pout es
talecharger. d vous sufft do chguer sur Ncdae du Ingice! correspondant

L ngiciel Tolechargement Taille
WE Vissonneuse Woed poar Windows { doc) 8 3,9 Mb
157 Visiwmnuuse pour Excal { o03) g 308 Mt
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4 Créer une consultation

Lorsque vous accédez au service de dématérialisation pour la premiére fois aprés avoir
terminé la saisie de votre avis et validé celui-ci, vous étes dirigé vers la page de
« Finalisation de la consultation ».

Il s’agit de la premicre étape pour créer votre consultation dématérialisée.

4.1 Finaliser la consultation

Sur cette premiére page vous permettant de finaliser la consultation, deux sections sont
affichées :
v Informations générales sur la consultation
Ces informations sont reprises de la saisie de votre avis
v" Précisions sur la consultation
Quelques données sont a compléter avant de poursuivre le processus de création

Lbess + Bguitss « Provwrs:

" BOAMP

REFUSLIGUE FRANCAISS

f
nces ae

Bulletin officiel des annq 25 marchés publics
@ Contact ? Aide
yﬁ\ Profil client Tableau de bord des avis

Finaliser la consultation

Mardi 26

1. Informations générales sur la consuitation

15:47 heur
[ Itat tte

Type de procedure :
Type de marché :

Intitulé de |a consultation :

Appe! d'Offres Ouvert

Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux
ouverts au public

Lieu d'exécution :
Date fimite de remise des piis : 15 mars 2013 - 08h20 (heure de Paris)

- Ficha de (3 consunation
= Modiner ia consultation

2. Précisions sur la consultation

* : champs obligatoiras
Reéponses électroniques acceptées - % 0ui '~ Non
. - N *_. Obligatore
Mise en ligne du DCE # Facultative
Anonymat des réponses* © . 0uj @Non

Email de notification principal - prenom.utilisataur@gmail.com |

Email de notification secondaire . |

Ouverture automatique de Ia consultation - @ Oui CNon

Délai de fermeture différée - 1] |

Valider et passer a l'etape suivante

Dans la section [Précisions sur la consultation], les données suivantes sont a compléter :
v Réponses électroniques acceptées : Répondre par [Oui] ou [Non].
Par défaut, [Oui] est sélectionné
v Mise en ligne du DCE : Choisir [Obligatoire] ou [Facultatif].
Par défaut, [Obligatoire] est sélectionné

Guide d’utilisation — Service de dématérialisation du BOAMP. Profil Acheteurs
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v" Anonymat des réponses : Répondre par [Oui] ou [Non].
Par défaut, [Non] est sélectionné.
v" Mail de notification principal : il s’agit de I’adresse mail qui recevra toutes les
notifications liées au service de dématérialisation.
Par défaut, le mail-de votre compte BOAMP est repris. 1l est possible de le modifier.
Vous avez la possibilité d’ajouter un mail-de notification secondaire.
v Ouverture automatique de la consultation : Répondre par [Oui] ou [Non].
Par défaut, [Oui] est sélectionné.
v Délai de fermeture différée : indiquer un nombre d’heure compris entre 0 et 12 pour
differer la fermeture automatique de la consultation.
Une fois les données renseignées, vous pouvez cliquer sur [Valider et passer a I’étape
suivante] afin de définir les acteurs de votre consultation.

A noter que le menu de gauche [Consultation en cours] est déployé pour vous permettre de
visualiser les différents sous-menus.

4.2 Désigner les acteurs

Deux cas de figures peuvent se présenter pour désigner les acteurs :
v" Soit votre entité n’a encore jamais utilisé le service de dématérialisation du BOAMP et
dans ce cas, vous devez au préalable retourner votre demande de certificat.
v' Soit votre entité a déja utilisé le service de dématérialisation du BOAMP et dans ce
cas, vous pouvez suivre normalement 1’étape de désignation des acteurs.

Les deux cas sont présentés ci-apres.

4.2.1 Entité non inscrite au service de dématérialisation du BOAMP

Cliquez sur [Demande de certificat] pour télécharger le formulaire de demande a retourner
complété et signé.

+ Modher lu conmufaton

S o]

i

Tant que la demande n’a pas été regue et validée par nos services, vous n’aurez pas acces a
certaines fonctionnalités notamment la gestion des différents intervenants sur votre
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consultation ni le déchiffrement des plis recus. Toutefois cette étape n’est pas bloquante pour
le lancement de votre consultation électronique.

A noter que ce message s’affichera lors de la création de chaque consultation dématérialisée
jusqu’a réception et validation de la demande de certificat.

Cliquez sur [Etape suivante] pour poursuivre le processus et afficher la synthése de votre
saisie.

Mardl 25 tevrier 2013 Synthése de votre saisie
15:54 heure de Parls
Type de procédure - Appel d'Offres Ouver
Intitulé de la consultation - Achat de fleurs coupaes et de vases pour les salles de réunion et bureaux ouverts au public
Référence de la consultation - CONS-13-1544
Type de marché - Foumnitures

Consulations de marr snit 1. Intervenants

- Fiche de 13 consuitation

= Modifier ts consultation Achatour ® Personng habliitée W  Prasident d"ouverture W Valideur W
= Dagigner le& acteurs
« Décrire |2 marche

= Dafinir 26 documents GOJIN VALIDEUR
2 = Pl v v 4
= Publicité precss 3scailn
« Gererle DCE
« Geérer 25 2changee s2cunsls PASCALINE GOJIN v 4 o

= Geras les queetions / réponsee

= Taminer

Modifier les acteurs

2. Description du marché

Type de procédure : Appe! d Offres Ouvert
Réponses électroniques acceptées : Qui
Type de marché : Fournitures

: . Achat de flaurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux
Intitulé de I3 consultation : ouverts ay public

Lieu d'exécution :
Ancnymat : Non
Date limite de remise des plis - 15 mars 2013 - 08h20 (heure de Paris)

Etat de Ia consultation : Non-encore ouverte

Modsfier [a description

3. Lof{s)

N° de lot Intitulé

1 Fleurs coupées

Vases

»

4. Documents réponse

4.2.2 Entité inscrite au service de dématérialisation du BOAMP

Lorsque votre demande de certificat a été recue et validée, vous pouvez utiliser pleinement le
service de dématérialisation du BOAMP.
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Si I’administrateur de votre entité a déclaré plusieurs utilisateurs, ils seront affichés dans le
tableau présentant 1I’ensemble des intervenants et leurs rdles au sein de votre organisation.

Lorsque vous souhaitez qu’une personne soit intervenant sur votre consultation, cochez le role
que vous souhaitez lui attribuer. En ne cochant rien pour un intervenant donné, cela signifie
qu’il n’aura aucun réle sur votre consultation.

Désigner les acteurs

Type de procédure : Appel d'Offres Ouvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux ouverts au public
Référence de la consultation :  CONS-13-1544

Type de marché : Fournitures

Les étapes constituant une procédure d'achat public sont reproduites ci-dessus. Conformément & vos droits, vous pouvez agir sur les
étapes indiguées en bleu. Chague &tape que vous validerez sera automatiquement sauvegardée.

Acheteur ™ | Personne habilitte ® | Président d'ouverture ® | Valideur ®

GOJIN VALIDEUR

Pascaline
PASCALINE GOJIN

Une fois vos modifications effectuées, cliquez sur [Enregistrer] et afficher la synthése de
votre saisie.

4.3 Définir les documents constituants la réponse

Cette fonctionnalité vous permet de lister les documents obligatoires a fournir par les
soumissionnaires dans leurs réponses.
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Documents constituant la réponse

Cette étape est facultative. Par défaut, [Non] est sélectionné.

Si vous souhaitez lister les documents & fournir par les soumissionnaires, cliquez sur [Oui],

une nouvelle page s’affiche pour vous permettre d’ajouter vos documents.

Documents constituant [a réponse

Document
cthgasora

R

obigactoue Exiensiun

L

Tous

-

S i

Afin d’ajouter un document, suivez les étapes suivantes :

v Nom : saisissez le nom du document

v~ Document obligatoire : si vous souhaitez que ce document soit obligatoirement
remis, cochez la case [Document obligatoire].

v Signature obligatoire : si  vous souhaitez que ce document
électroniquement, cochez la case [Signature obligatoire].

v Extension : précisez si vous souhaitez une extension particuliére pour la remise de ce

document (PDF, Excel, Word...). Par défaut [Tous] est sélectionné.

Enfin, cliquez sur le pictogramme suivant @ pour valider les informations saisies.
La page se met a jour avec les informations saisies au fur et a mesure.
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v Carm

Consultafions de mon et

naBale
Modifier ia consuttabon

s e s s e e .e
3 Lo pE
3 S B NE o 00
. FE T3 RREAS
. & 5w X
% e 2 £
5 2 3 5
&

Documents constituant la réponse

Document Sagnaturs

Hom oblgatoire obligatoire

£ xtansion

Tous

Pour modifier un document, cliquez sur le pictogramme 7

Pour supprimer un document, cliquez sur le pictogramme

(%)

cn

(SEENEE N

Vitlicd:

©

Vous avez également la possibilité d’indiquer si vous autorisez ’ajout d’autres documents
que ceux saisis. Par défaut, les documents supplémentaires sont acceptés et la case

[Autorisez-vous I’ajout de document supplémentaire] est cochée.

> =21
Autorisez vous lajout de document suppiementaire ? M

Pour refuser les documents supplémentaires, décochez la case.

Une fois votre saisie terminée, cliquez sur [Valider] afin d’afficher la synthése de votre

saisie.

Guide d’utilisation — Service de dématérialisation du BOAMP. Profil Acheteurs
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4.4  Affichage de la synthése de la saisie

Mes consultations

Consultations de mon entite
Consultafion en cours

Fichea de la coneultation

Meodifier la consultation
* Désigner les acteurs

* Décrire le marché

+  Définir les documents
Publcite presse
Gérer le DCE

Gerer les échanges sécurisés
Gerer les questions [ réponses

Terminer

Services

Acces administrateur

Guide d’utilisation — Service de dématérialisation du BOAMP. Profil Acheteurs

Une fois la consultation créée vous accédez a la fiche récapitulative de votre consultation.
Cette synthése de votre saisie vous permet de visualiser I’ensemble des éléments constitutifs
de votre consultation.

Si a la lecture de cette fiche vous vous rendez compte d’une erreur ou d’une information
incompléte, cliquez dans le menu de gauche sur la partie que vous souhaitez modifier.

Si votre inscription est validée, vous aurez la possibilité de modifier les acteurs et le marché
comme dans I’exemple ci-dessous.

Si votre inscription est en cours, vous ne pourrez pas modifier les acteurs. Seul le menu
[Décrire le marché] est accessible dans la colonne de gauche.
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Bulletin oMciel des snnonces des marchis publics

Mard 23 jufes 2013 Synthése de votre saisie

14900 hewe 3¢ Fors

Type de procédure - Appel dOMres Ouvett
Intituié de 1a consultation '\"ml o feurs
Rétérence do o consuitation ; =

Type do marche : Fowndures

Comsuftations do mon entite 1. Intervenamts
Consotation en cours

¢ Fiche &= la cossutaton
¢ Moddiar la consultstion

Acheteur @ Persoonne habditee W Prasident I’ ouverture Vahdeur @
o Désignes s acseurs

* Decrre i= marche

¢ Défine s cocunents

* Lo orout ge vaddation GO ™ 4 v ™ 4
.

e -

o Ghrer s dchanges scunnie

* Gérer ios questons / réponses ModMer et

o Termnm

2. Description da marché

Type de procédure : Appel 20 es Ouven!
Réponses slectronigues acceptées : Dul
Type de marché : Fournitures
Intituié de la cossultation :

Liow d'oxecution ;

Anoaymat ; Non
Date imite de remise des piis : 30 sodt 2013 - 12100 (heurs d= Farla)

Etat de la conuullation - Non-encore cuverls
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5 Gestion des publicités sur des supports de presse

5.1 Acceder au module Publicité Presse
Dans votre menu [Consultation en cours], cliquez sur [Publicité Presse].

Consultation en cours

* Fiche de la consultation

*  Modifier la consultation

s | & circnit da walidatine

+ Publicité presse

Gérer les échanges sécurisés
Gerer les questions [ réponses
Gerer les registres

Terminer

Ce module vous permet de publier vos avis a destination des supports presse autre que le
BOAMP et le JOUE.

Les supports de publication sont classés en 3 grandes catégories :
v" Les Journaux d’Annonces Légales
v La presse spécialisée
v La presse genéraliste

5.2 Sélection des supports de presse

Au clic, sur [Publicité Presse], la carte de France vous permettant de sélectionner des
supports s’affiche.

>

Mardi 26 février 2012 A

1658 e e Pae Sélection des supports

Supports présents
@ Sur toute la sélection

Mes consultations @ Sur un département au moins
Consultations de mon entité A

* Fiche de |a consultstion

W

Types de supports
[¥] Journaux d'annonces légales

* Modifier la consultstion

Presse spécialisée
* Le circuit de validation o
« Fublicité presse Presse généraliste
e Géres I= DCE

changes securises

uestions / réponses

Filtrer les résultats par nom de support :
*  Gérer les registres

* Terminer

Services

Accés administrateur

Supports

< 1 ]
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Cet écran est découpé en 6 blocs :
v Bloc menu, que I’on retrouve dans toutes les pages de la solution
Bloc de sélection de la zone géographique cible
Bloc de filtrage des journaux
Bloc contenant la liste des journaux présélectionnés
Bloc panier contenant les supports sélectionneés, la publication leur sera envoyée
Bloc action, qui regroupe les boutons d’opération sur cette page

AN NEN

En un simple clic sur un département, vous affichez la liste des supports de presse référencés
sur la solution.
Les supports de publication sont classés en 3 grandes catégories :

v Les Journaux d’ Annonces Légales

v La presse spécialisée

v La presse généraliste

Afin d’identifier précisément les zones géographiques de la carte de France, a chaque survol
d’un département s’affichera le nom et le numéro du département, le nom de la région
correspondante. Il sera également indiqué si ce département a déja été sélectionné par
I’acheteur.

Sélection des supports

50

""L‘I ’
1‘ “ “&I 8 "

Les supports ainsi sélectionnés apparaissent dans la colonne de droite.
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Supports présents
@ Sur toute la sélection
© Sur un département au moins

Types de supports
[¥] Journaux d'annonces Iégales
[¥] Presse spécialisée

[¥] Presse généraliste

Filtrer les résultats par nom de support -

:

v Q@ O,
nouveau 3
support

invité

Mon support @ Q Q
de pub

O le beau Q Q Q
support

Une fois tous les criteres entrés, vous pouvez finaliser votre sélection en cliquant sur le
pictogramme 0 :
Le pictogramme vous permet de visualiser la fiche de ce support.

Le pictogramme 0 vous permet d’ajouter ce support dans vos favoris. Cette notion de
favoris vous permet de retrouver rapidement vos supports privilégiés.

Dés que les supports sont ajoutés a votre sélection, ils apparaissent en bas de votre écran. La
zone de diffusion de chaque support est affichée dans le tableau de synthese. Si le support est

un JAL, le pictogramme @ s’affiche.
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Votre sélection
@ Deuxiéme titre avec l'apostrophe 14, 50 @ Q
Deuxiéme titre avec l'apostrophe 12,76 @ Q
Liberté Dimanche 76 () (%)
Mon support de pub Mationale @ Q
O le beau support Mationale @ Q

En cliquant sur [Suivant], vous pourrez finaliser 1’envoi de vos avis aux différents supports.

5.3 Envoi d’un avis au support sélectionné

La derniére étape se divise en deux parties :
v' La validation des supports sélectionnés et le choix des contacts correspondants
v L’envoi des avis aux supports

Les supports de votre sélection s’affichent dans une nouvelle fenétre.
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Validation des supports

Veulllez vérfier i3 liste des supports sdlectionnds

[

Diffusion Diffusion

JAL D27 JAL - 75,78, 92

Presse Spécialisée - efo Presse Spécialisde @ 27

Prazzo Génaralizta | 2/s Prazza Géndmista - 2o

Contact privilégié Contact privilégié

Novr afind I NMme. Aurdlic RANDRIANAMANANSA ~ #
- Envoyer au contact privilégé

P

Attention : Ce suppor vient ¢t sousd. Attontion : Co support na pas vaids aa

Son inseription est 9n cous 2one de diffusion st Ses ooardonnéas da
contacia pout annde &n cours. Une

G privilég dermande de mige & jour lul e #1&

Mma. Magalle CHAZEL RIDEAL 7 tansmise. Les données ci-ossaous
pourralont e obaolétes
Diffusion

Départaments : 27, 75, 78, 92

Contactpriviigid
M. Jérome DEBREUIL 4
Envoyer au contact prviégé
[ ] .

Pour chaque support, la zone de diffusion est précisée ainsi que le nom d’un contact privilégié
Si un contact a été saisi. Dans le cas contraire, vous pouvez ajouter un contact privilégié en

cliquant sur le pictogramme '4 et en remplissant le formulaire.

Les supports pour lesquels ’inscription est en cours sont grisés. Vous avez malgré tout la
possibilité de leur envoyer un mail pour les avertir que vous souhaitez publier sur leur support
de presse.

A ce stade, vous avez encore la possibilité de supprimer un support de votre sélection en
cliquant sur la croix située en haut a droite de chaque descriptif.

Une fois votre sélection validée, cliquez sur [Envoyer] afin que votre avis soit envoyé par

mail-aux supports de presse sélectionnés.
Les supports de presse sélectionnés recevront 1’avis par mail.
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5.4 Invitation d’un support a se référencer
Si vous souhaitez publier chez un support non encore référencé, vous avez la possibilité de
faire une demande de publication. Pour cela, saisissez dans le formulaire le hom du support,
son numéro de SIRET ainsi que le contact auquel envoyer la publication.
Une fois ces éléments validés, un mail-d’invitation a s’inscrire est envoyé au support. Dés lors
gue son inscription est complétée, le support recevra 1’avis a publier automatiquement par

mail.

Le contact que vous avez inséré deviendra automatiquement votre contact préférentiel.
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6 Gestion du DCE ou du DAC

6.1 Acceder au module de gestion du DCE ou du DAC

Dans votre menu [Consultation en cours], cliquez sur [Gérer le DCE] ou [Gérer le DAC]
selon la procédure choisie.

Consultafion en cours

* Fiche de la consultation
*  Maodifier la consuliation

» _Puhlicitc nrezze

+ Gérer le DCE

o A Sy L Ja iy

e

» (Gérer les questions / réponses
-
-
= Terminer
Maral 12 Mvewer 2013 Gérer le DCE
13237 hegre de Pans
Type de procedore : Appet ¢'Offres Ouvart
Intitulé de la consuftablon : Achiat de feurs coupaes f do vasas
Réterance o= la consultation CONS-13-1281
Typa e marché Foumitures

Coasuttations do mon entite
CoTSURERoN OF COS @ Ls consuniaion ne peut pas ére ouverte  vous N'aveZ Pas dépose de dossier
* Febe de ls comwotaton w Patinet de créee (o dosssr, soulnl ou supprmes des documents el matlie sn
o NodiSe s conmtatnn

gne

1. Gérar ln DCE § 2 - Ouverturs @9 1& consultation

* e crout de vebdmbon
* Scpports JAL

¢ Odier ey Echanges sfCutisés Date iy o .
* Gérer les questons / iéponses i  Cliquez sur [Nouveau

Aucun dotument dsporsbie DOSSier]

Lisie des Gocumments ea attente s validaton

* Termmm

Acces admirsh stear Document Date du Sépdt Actions

Aucun documant dspomiie

Liste des documents diji depuses :

Acceder a la Tiche consultatio

Cliquez sur [Nouveau Dossier], puis cliquez sur [Parcourir] pour sélectionner les fichiers
que vous souhaitez mettre en ligne.
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Gérer le DCE

Mardi 12 février 2013
15:38 heure de Paris

Type de procédure :
Intitulé de la consultation :
Référence de la consultation :

Consutltation en cours

Telecharger

* Fiche de Ia consultation

* Modifier la consultation

* Le circuit de validation

* Supporis JAL

+ Gérer le DCE

* Gérer les échanges sécurisés
* Gérer les questions / réponses

* Terminer
Services
Acces administrateur

Appel d'Offres Ouvert
Achat de fleurs coupées et de vases
CONS-13-1281

Type de marcheé : Fournitures
Mes consulfations
Consultations de mon entite
Parcounr... |

Cliquez sur [Parcourir].
Puis sur [Télécharger]

Apreés avoir sélectionné vos fichiers, cliquez sur [Télécharger].

Les documents constituant votre DCE s’affichent.

Gérer le DCE

Mardi 12 février 2013
15:39 heure de Paris.

Type de procédure :

Intitulé de la consultation :
Reférence de la consultation :
Type de marcheé :

CONS-13-1281
Fournitures

Mes consultations

Consultations de mon entité

. - Nom
Consultation en cours

+ Fiche de la consuitation

* Modifier la consultafion

* Le circuit de validation

* Supports JAL

+ Gérer le DCE

+  Gérer les échanges sécurisés
* Gérer les questions / réponses
.

doc_projet.docx
doc_test_rc.docx
doc_test_dce_1.docx

Parcourr...

Telecharger
* Terminer
‘Services Valer*
Acces administrateur

Appel d'Offres Ouvert
Achat de fleurs coupées et de vases

Taille Statut

10189 Initial x
10216 Initial X
10066 Initial x

Vous pouvez ajouter de nouveaux documents en répétant la méme opération autant de fois

que nécessaire.

Si vous souhaitez supprimer un document de la liste, cliquez sur le pictogramme X

Lors de la premiére sélection de fichiers, tous les documents constituants le DCE ont comme

statut « Initial » dans la colonne « Statut ».

Si vous décidez de mettre a jour un fichier constituant votre DCE, son statut passera alors en

« Modifié » dans la colonne « Statut ».

dot_projet.docx

1784598

Modifié

X

Les différents statuts sont : « Initial », « Modifié », et « Supprimé ».
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Une fois votre sélection terminée, cliquez sur [Valider] pour passer a 1’étape suivante.

6.2 Option: documents constituants le DCE

Deux cas de figures peuvent se présenter lors de cette étape :
v" Soit I’administrateur de votre entité n’a pas défini les documents devant constituer le
DCE et dans ce cas, vous pouvez passer a 1’étape suivante.
v" Soit ’administrateur de votre entité a défini les documents devant constituer le DCE et
dans ce cas, vous devez associer les documents que vous avez sélectionné et les
documents définis par votre administrateur.

L’administrateur peut définir les documents constituants le DCE en fonction de la
procédure choisie.

Les deux cas sont présentés ci-apres.
6.2.1 Cas 1 :P’administrateur n’a pas défini les documents devant constituer le DCE

Un message vous indique que 1’administrateur n’a pas défini de documents devant constituer
le DCE (ou le DAC). Vous pouvez cliguer sur [Valider] pour passer a I’étape suivante.

Lundi 1 février 2013 Documents constituant le DCE

17:58 heure de Paris.

L"administrateur de votre entité n'a pas défini de document devant constituer votre DCE (ou DAC).
Cliquez sur "Valider” pour passer a I'étape suivante.

L Ca—
Consultations de mon entité

Fiche de la consultation
Modifier la consultation
Supports JAL

Gérer le DCE

Gérer les échanges sécurisés
Gérer les guestions / réponses

Terminer
Services
Acces administrateur

6.2.2 Cas 2 : Padministrateur a défini les documents devant constituer le DCE

Dans ce cas, un tableau s’affiche en indiquant dans la colonne de gauche, le nom des
documents devant constituer le DCE tel que défini par ’administrateur de votre entité.

A gauche, vous retrouvez les documents que vous avez sélectionnés.
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Mt 12 Sesier 2019 Documents constituant le DCE

1540 bowes de Parn
d

'un astérisque sont

Mes consultations o .
obligatoires

Tableau des Prix * : T
Consufations de mon ened - ]
RC* =
Coastitation en cours Photos z]
* Fiche de la consutation Doc Proje °: 3

*  Modifer la consutstion

* Sapports JAL
+ Gerer le DCE

* Ganer ley dehanges sdcarmds

*  Oarer les questions | réponses

* Temmmet

Pour chaque document défini par I’administrateur, indiquez quel est le nom de votre
document correspondant.
Les documents obligatoires sont indiqués par un astérisque rouge. Les documents sans
astérisque sont facultatifs.

Maeth 12 tivrier 2013 Documents constituant le DCE

1541 hownn d= Pam
Document oligatolre Document présent dans fe DCE
Tableau des Prix * | |tableau_projel aisx  |»
Consultations de mon ontite ! oSl D
RC*: |doc test rcdoo
Consulfabon en cours Photos :

Doc Projet * GOC_proset docx

s

* Frhe deo ls comutiason
¢ Mofer i o s
¢ Lecetutt

Son

¢ Sapparty JAL
« Gdrer e DCE
¢ Gdoar s SChanges séSunds

¢ Gérsr ies questionn / iBponaes

*  Termmer

Une fois cette association terminée, vous pouvez cliquer sur [Valider] pour passer a I’étape
suivante.
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6.3 Option : Module de gestion de DCE avec java

Si toutefois vous souhaitez mettre en ligne des dossiers en utilisant Java, notamment
lorsque vos documents sont tres volumineux, il est nécessaire de contacter le support
pour activer cette option.

Sélectionnez (ou créez) un répertoire sur votre poste de travail ou sur le réseau de votre entite.
Ce répertoire sert a garder une trace de votre travail. 1l est préférable que ce répertoire soit
vide de tout document pour n’avoir que les documents liés a cette seule consultation.

Q Créer un nouveau DCE &3
Aid
Veuillez sélectionner votre répertoire de travail pour cette consultation.
Ce répertoire sur votre ordingteur servira 3 garder une trace de votre travail
pour toute |a durée de la consultation {création du DCE, réception des plis, etc.)
Attention, une fois sélectionné ce répertoire ne devra pas &tre déplacé ni renommé.
Enregistrer dans : | | Mes documents - & ’-'-‘ =]
. TEST
Mom du dossier : | C:\Users\pgojin\Documents
Fichiers du type © [ Tous les fichiers =)

Confirmez votre choix en cliquant [Oui]

Confirmation

fo' Le choix de l'emplacement du répertoire de travail est définitif. Souhaitez-vous conserver ce répertoire ?

L’interface de constitution de DCE apparait.
6.4 Constituer le DCE
Mettre en ligne le Dossier de Consultation des Entreprises (DCE) consiste a envoyer sur le

serveur les fichiers qui composent votre DCE afin de les mettre a disposition des opérateurs
économiques.

Pour pouvoir mettre en ligne votre DCE, vous devez auparavant le constituer, c'est-a-dire
sélectionner les fichiers que vous voulez mettre en ligne et, éventuellement, créer une
arborescence.
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ATTENTION : Avant de faire cette opération, votre DCE et tous les fichiers qui le
composent, doivent déja étre présents sur votre espace de travail en local ou sur

votre serveur.

6.4.1 L’interface de constitution du DCE

Répertoire de travail
C:\Users\pgojin| Decuments\DCE_DEMO

Detail du DCE Contenu du dossier Wﬂﬁ_
Nom dossier Nom fichier Etat Visualiser

. Nouweau dossier

Vérifier la signature

’ Ajouter l

Supprimer

Signer

Tout signer

[ tmeerters |

’ Ajouter RC l

-Actions sur les dossiers

[ Ajouter | [ Supprimer | [ Renommer |

’rMeth'e en ligne le DCE

) [ )

IrTaille estimeée du dce: 0 Octets

‘ Temps estimé d'émission{a 178 Kbitsfs): < 1 minute

Actions sur les dossiers :
- [Ajouter] : créer un nouveau 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 de parcourir votre poste de travail
afin 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. A priori vous n’avez pas besoin d’utiliser cette
fonction

- [Tout signer]: permet de signer I’ensemble des
documents constituant le DCE. A priori vous n’avez
pas besoin d’utiliser cette fonction

- [Importer] : permet d’ajouter un document signé par
un tiers via le parapheur électronique. A priori vous
n’avez pas besoin d’utiliser cette fonction.

- [Ajouter RC]: permet de mettre en ligne votre
Reglement de Consultation
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6.4.2 Actions sur les dossiers

Par défaut, le DCE est composé d’un seul répertoire dans lequel vous allez ajouter les fichiers
qui le composent.

Si vous le désirez vous pouvez créer une arborescence simple (un seul niveau) pour répartir
ces éléments.

Vous disposez de trois fonctions pour gérer cette arborescence :
v" [Ajouter] : vous permet de créer un nouveau dossier
v" [Renommer] : vous permet de nommer le ou les dossiers créés (le nom par défaut est
"Nouveau dossier™)
v [Supprimer] : vous permet de supprimer un dossier en trop.

Voici I’état de votre DCE par

défaut : vous ne disposez que d’un Nom dossier

répertoire nommé "*Nouveau | |. Mouveau dossier
dossier"". I

v Ajouter

m Nom fichie

. Mouveau dossier
. Mouveau dossier-01

. Mouweau dossier-02

A chaque clic sur le bouton
[Ajouter], un nouveau dossier
apparait.

Notez que les dossiers ainsi créés
sont nommés "*"Nouveau dossier-
01" puis ""Nouveau dossier-02"" etc.

rActions sur Iz dossiers

Ajouter Supprimer ][ Renommer
.
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v" Renommer

Sélectionnez le répertoire & renommer (clic simple) et cliquez sur le bouton [Renommer].
Vous pouvez aussi tout simplement double-cliquer sur le répertoire a renommer.

Saisissez le nom de votre dossier.

Tapez sur la touche [Entrée] (ou
[Enter] de votre clavier).

v" Supprimer

Sélectionnez le dossier a supprimer
(clic simple). Le dossier sélectionné
est surligné.

Cliquez sur le bouton [Supprimer]
dans I’encadré « Action sur les
dossiers ».

Le dossier sélectionné est effacé.

6.4.3 Actions sur les fichiers

Nom dossier

([ [B S o dossiel

" . Mouweau dossier-01

. Nouweau dossier-02

Nom dossier

; Mouveau dossier
; Nouwveau dnssier-01

Nouveau dossier-02

Actions sur les dossiers

’ Ajﬂuber][ Supprimer H R¢ nommer

Nom dossier

. Mouveau dossier

. Mouveau dossier-01

Les actions sur les fichiers permettent d’intervenir sur la composition du DCE que vous allez

mettre en ligne.

Ces actions peuvent étre divisées en trois groupes :
1) Les actions de composition de votre sélection : fonctions [Ajouter] / [Supprimer] /

[Ajouter RC].

C’est votre principale utilisation de I’interface de composition de DCE. Ce sont les
fonctions que vous utiliserez le plus souvent.

2) Les actions de verification : fonctions [Visualiser] / [Vérifier la signature]

- [Visualiser] vous permet de relire un document avant de le mettre en ligne. Pour
visualiser un document, sélectionnez-le et cliquez sur le bouton [Visualiser] dans
I’encadré « Actions sur les fichiers ».

- [Vérifier la signature] ne vous sert qu’a vérifier la validit¢é d’un document
préalablement signé électroniquement. A ce stade de la procédure vous ne devriez

pas avoir besoin de cette fonction
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3) Les actions de signature : fonctions [Signer] / [Tout signer] / [Importer]
Ces fonctions sont utilisées dans le cas ou vous désirez signer les éléments de votre
DCE avant de les mettre en ligne. A priori vous n’avez pas besoin d’utiliser ces

fonctions.

Si toutefois vous désirez signer des documents, vous devez disposer d’un certificat de
signature valide au nom du signataire.

v Ajouter

La fonction Ajouter vous permet de sélectionner des fichiers présents sur votre ordinateur (ou
sur le réseau de votre entité) avant de les mettre en ligne.

Nom dossier

Contenu du dossier

Nom fichier

Puis cliquez sur l_
[Ajouter]

Visualiser

. Mouveau dossier

[l MNouveau dossier-01

Sélectionnez le dossier
dans lequel vous
souhaitez ajouter des
documents

Veérifier la signature

Ajouter

m‘l s sur les fichiers

Supprimer

Signer

Tout signer

[ Importer...

[ Ajouter RC

Une fenétre de navigation s’ouvre.

Retrouvez dans votre arborescence les
éléments de votre DCE.

Sélectionner le ou les documents que
vous souhaitez mettre en ligne puis
cliquez sur [Ouvrir].

Ouvrir

rAid

Wous pouvez sélectionner, un ou plusieurs fichiers

Rechercher dans : |B Mes documents

hﬂ Ma musique
lﬂ Mes images
@ Mes vidéos
|C5) Téléchargements

Mom de fichier : || —| [ Curerir

Fichiers du type : |Tous les fichiers v| [

Annuler

|
|

colonne ""Contenu du dossier"

pensez a vérifier aupres de votre service

I'application de copier ces fichiers.

Une fenétre de téléchargement s’ouvre.

Vos fichiers apparaissent désormais dans la

3 Si vos fichiers se trouvent sur le réseau,

Nom fichioe-

| Etat

|[e#] pOC_TEST_DCE_... non signé
[

informatique qu'aucune restriction n'empéchera
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Vos fichiers sont sélectionnés. Pour les mettre en ligne, vous devrez valider I’envoi sur le
Serveur.

ATTENTION : Vous pouvez mettre en ligne des fichiers de tout format dans votre
DCE (.pdf, .doc, .xls etc.) tout en respectant la logique de transmission des piéces
(par exemple : les piéces susceptibles d’étre renseignées par les opérateurs
économiques —DC1, DC2 etc.- seront logiquement dans un format non bloqué comme
.doc ou .rtf).

v Supprimer

Sélectionnez le document a

supprimer de votre DCE et ‘M EE
cliquez sur [Supprimer]. | nomfichier | Etat || visuskser |

[kl poc_TEST_DCE_... nen signé

Verifier la signature

[ Ajouter l

[ — ~ T ——]
a Supprimer | |

[ =

x|
Cliquez sur le bouton [Oui] pour

confirmer la SuppreSSion. \?\/ Etes-vous sir de wouloir supprirmear cels) fichier(s]?

ou ||

Nom fichier Etat Visualiser

Le document est supprimé de
votre sélection.

veérifier la signature

’ Ajouter

Supprimer

v Ajouter RC
Cette fonction vous permet de mettre le réglement de consultation (RC) en ligne dans un
répertoire séparé afin de permettre aux opérateurs économiques d’ouvrir ou de télécharger

directement le RC.

Cette action fonctionne comme la fonction [Ajouter] a la difféerence que vous ne devrez
sélectionner que votre reglement de consultation.
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6.5 Mettre en ligne le DCE

Répertoire de travail
C-\Users\pgojin\Documents\DCE_DEMO

peii duocs Actors o ks i
Nom dossier Nom fichier Etat Visualiser

: . i DOC Projet.docx  non signe
., Dossier principal T -
i DOC_TEST_DCE ... non signé verifier la signature
kx| Tableau_projet.x... non signé

. Images projet

Une fois votre DCE
constitué, cliquez sur

E [Valider] pour le
E mettre en ligne

Ajouter RC I

rActions sur les dossiers Mettre en lighe le DCE
Ajouter ]’ Supprimer ][ Renommer ] " i Valider b _‘ [ Quitter ][ Aide ]

Taille estimée du dce: 35,92 Ko Temps estimé d'émission(a 128 Kbits/s): = 1 minute

Une fenétre de téléchargement s’ouvre. Envoi du DCE en cours ...
Patientez jusqu’a la fin de I’opération de {  100% |
compression et d’envoi (cela peut prendre Zippage du DCE en cours ...
quelques minutes en fonction du volume [ACcis ity Bma
Envoi du DCE zippé en cours ...

de documents envoyes).

Envoi du DCE terminé.
Le DCE a eteé sauvegarde sur le serveur.

A la fin du téIéChargement Cliquez sur Pour le rendre accessible aux entreprises,
[Ok] ! vous devez ouvrir |z salle.

Annuler

Votre DCE est désormais sauvegardé sur le service de dématérialisation du BOAMP.

Vous étes redirigé vers le sous-menu [Gestion du DCE] ou vous pouvez constater que votre
dossier a bien été crée et qu’il est en attente de validation.
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BOAMP::

Mans 25 Seeriee 2013 Gérer le DCE

16 11 heewy de Pans

Type de procédure Appal TOMes Ouvert

Intituié de 1a consultation Achat s Rewrs Coupees al d& vanes pour ies salles o8 Teunion & bureau: ouvens au publk
Ritéronce de la consiitation : CONS-13-1644

Type de marche Foummures

1 . Gérer le DCE § 2 - Ouvenwe da |a consultation

Consoftaions ¢ mon entit
2 La consullzbion ng t pas atre ouvert Fave mitiz! n'est pas encom i I3
Consultalion en cours o a ultzoc § peut pas atre ouverts av 13 Pas encom pubas
= Fiche de la commuitabon W Pevimel de créer s dossi, gjouter ou Superimes des documents of malire &n
*  Modifer g consuitaton

lgne
* Le orcut de vaxdatoo
* PFubhole prease
= Gérerle DCE
* Gerer ies echanges securises Document Dete du dépdt Actions
* Geserles queshons / reponses

1sle des documents en afiente de vabdation :

doavZ 2 20 fevnar 2043 - 16h 11 (hewre de Pama Supprumgr  Telechargar
* Tesmnet S 1meehim
ces
Liste des documaents théja deposes
Acces adminisisteur

Document Date du dépht Actions

deayl p 20 feuner M113 - 16011 (heure da Pans SuDtinrrsat Tawchargor

Acceder & la Tiche consultation

Pour le rendre accessible aux entreprises, vous devez le faire valider par I’intervenant en
charge de la validation de votre consultation.

Pour cela, cliquez dans le menu de gauche sur [Circuit de validation] pour initialiser le
circuit de validation. Voir la section suivante [Gestion du DCE : le circuit de validation].

6.6 Gestion du DCE : le circuit de validation

Lorsque le DCE est constitué, vous devez initialiser le circuit de validation en cliquant dans la
colonne de gauche sur [Le circuit de validation].

Guide d’utilisation — Service de dématérialisation du BOAMP. Profil Acheteurs Page 43



=2 BOAMP:

6.6.1 |Initialiser le circuit de validation

68 14 Junveer 2013 Circuit de validation

57 hmoe de Fans

Type 0e procédure : !
Intitelo de fa consultaton

Référence de la consultaton :

Type dé marché Fouminues

Comsufations de hon entils hguez sur bs Douton « Vahder » po

oNCemEs. Le champ ci-0e33008 vous per

O VENE 1NN CHrun Einpes de validation Eiat

TIOORETRECE Instialisaton JONNTES En attente de vadation

Jerer jes guestions / repanses a GOAN TEST
o on e S - ! FNCOW VRLOSRS
iz Paacaling GOJIN VALDEUR hihdibanichey

Statistiques OEAP Commentaire

¢ 1'al mis en ligne le [CE conformdpent sy progersus
1'ezcende VOTTe TeLOoUr FOuT le publier

alesmns,
sezvice marchéal

Vous pouvez insérer un commentaire a 1’attention de I’intervenant en charge de la validation
puis cliquez sur [Valider].

Le valideur recoit alors un mail-de notification lui indiquant qu’une consultation est en attente
de sa validation.

objet 'CONS-13-3116" - "Achat de fleurs coupées et de vases': Demande publication de la consultation
voir fen-téte complet

Madame Monsieur,
. GOJIN TEST a vérifié la consultation "COMNS-13-3116" - ‘Achat de fleurs coupées et de vases’.
Cette consultation est en attente de validation et publication de votre part.
Pour Vous rendre directement sur la consultation (identification nécessaire):
hitps:idemomarches boamp.friecole-sdm/achigen/ach_home.do?selectedMenu=a-fickPCSLID=CSL_2013_D220QbT_dkT&cycMum=0
[En cas de non affichage de cette page, veuillez vérifier que le lien ci-dessus m'a pas été tronqué.Si tel est le cas, copiez/collez ou recopiez
manuellement I'adresse dans votre navigateur]

Cordialement.

La Direction de I'information [égale et administrative

6.6.2 Approbation par le valideur

Le valideur se connecte puis clique dans la colonne de gauche sur [Le circuit de validation].
Aprés avoir pris connaissance du DCE, il peut soit refuser en cliquant sur [Demander des
corrections], soit approuver en cliquant sur [Valider]. Dans les deux cas, il peut insérer un
commentaire.
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BOAMP::

Circuit de validation

Hard 09 jwt 2013

1531 hew'n 86 Pans

Type de procédurs

Intitwia de la consultation -
Réfétence de la coasulation :
Type de marché

Mes consuitations
Corsuftations do mon entitd
Consultation &n Cours

o Fchin g b conputal

* Nodder s consuy
* Lo circuit

validabon
* Pubi 2

Eltspes de validation

Personnes responsables

o Gére 3
o Gerer los 2Changes secarnes
o Géater s guesinns | régonses Milnnia TESTDOLA
InSaiiassun van TEST
JOBNTEST
o Ter e
Publicaton GOSN TEST
Accly sdmimestrateir
Commentaire '

Demander des correchons

Lorsque la validation a été réalisée, le statut passe en "Validée".

consultation sen cquant

« Demandsr 383 COMeClons »

Eat

En attente de vabdanon

Vascar

L’historique du circuit de validation est affiché en bas de page: il reprend tous les
commentaires, les actions réalisées ainsi que le nom de I’intervenant qui a réalisé I’action.

Chaque action est horodatee.
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n oMciel des anr % des marchds publics

Circuit de validation

Type de procédure : Appel dOffres Cuvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases
Référence de la consultation : COMNS-13-194

Type de marché : Fournitures

Etapes de validation Personnes responsables

Initialisation . GOJIN TEST Validée

Pascaline GOJIN VALIDEUR

. GOJINTEST Valioee

Publication

Le circuit de validation est achevé. Vious pouvez procéder a la publication de votre avis etiou de votre DCE.

Historique du circuit de validation

Etape Action Réalisee par Commentaire

Bonjour, [ai mis en ligne le DCE
conformément au processus interne.
Initialisation Initialiser . GOJIM TEST jattends votre retour pour le publier. Merci
de votre validation ou commentaire.
Cordialement, Le service marchés
C'est parfait, ce DCE peut-&tre mis en
ligne. Avec mes remerciements. M. le
Valideur

14 janvier 2013 - 18h01
(heure de Paris)

14 janvier 2013 - 18h18 -~ . FPascaline GOJIM
(heure de Paris) FbE o Bl VALIDEUR

6.6.3 Publier un DCE apreés validation

Une fois toutes les étapes du circuit de validation réalisées, vous accédez au menu [Gérer le
DCE] et cliquez sur [Publier].

Merth 09 julet 2013 Gérer le DCE

1550 bauire da Sars

Type do procedure

Infituld de ln consultation :
Référence de la consuitation
Type do morchd

S ¢l dn vases

Mas consultations
Consultafions de mos #nfits 1 - Gérer l¢ DCE & 2. Ouverture de la consultation

Sy X5
Howveau Doszer si8€C Foulsr ou supprimer das documents et mettrs an ligne

- Farmet de o
Consuliation en Cours
Ouvrir 1a consullabon es Sgne ADIES avoir chais) “Cutir la consullafion en Mone” |es candddats potentisia aucont acces au
NS 00 I consisinn Dossler et autes documants mis a leur dispasition

Moaiher & consottshon

Liste des documents en aftenis de validation
Wit e valdabion

Dutibcné preese
Gérer le DCE Document Daste du dapdt Actions

STtk prTanges sécurmes

Gerer ies quastions / regonses

doev2 2ip 0 jusdiet 2013 - 14008 (heure de Pans Publier NTélécharge

SE e e e e

Thrmeser

Accés admimstrateuf Document Date du dépdt Actions

Liste des documanis 0ajd deposes |

24 Juin 2010 - 18R] (heure ds Parts) Sugpamear  Taldcharuat
dea22ip 0 jallet 2013 . 14000 Meutn de Patis) Suppnmar  Téldcharynt

Acceder a ia fiche consultabion
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Vet 08 et 2013 Gérer le DCE

Type da procadure

Infitule de ln consultation :
Référence de la consuftation Co 3-3
Type g8 morchd Fournires

Mas consultations

Consuftations de mon sntits 1 - Gérer le DCE & 2 Ouverture de la consultation
. Farmet de oréer & doS3i8c OUSr ou SUPpImer d2s documents et mettrs en ligne
:
o Fithe

Ouvrir la consultabon es Sgne
36 s consglalnn

Liste des documents en aftedis de validation

Document Daste du dépdt Actions

3 DI che Ontir L consullafion en &) les candedats potentisla aucont acces au

Dossler al au¥es documams mus a ledr dispasilion

B2 2D 0 jusiet 2013 - 13000 (heure de Pans Publier Télécharge

Liste des documanis 0ajd daposes |

ACCEs adminstratsus Document Date du dépdt Actions
24 Juin 2010 - 18101 (heure ds Parts Sugpamar  TalSchardat
a2 2p 9 pallet 2013 12000 Meute de Pans) Suppnmar  Téldcharynt

Accedor & ia fiche consultation

Dans I’exemple ci-dessus le DCE nommé "dce-v2.zip" est désormais visible dans la liste des
documents déja déposés.

Une fois le DCE validé, vous pourrez le mettre en ligne en cliquant sur [Ouvrir la
consultation en ligne].

Reportez-vous a la section [Mettre en ligne la consultation] pour plus de détail.

6.7 Modifier le DCE

N.B: 1l est possible de modifier le DCE ou d’y adjoindre des annexes jusqu’a la
fermeture de la consultation méme si la consultation est déja ouverte.

Toutefois, toute modification du DCE, y compris la mise en ligne d’'une annexe,
génerera automatiquement [’envoi d’un mail—aux entreprises inscrites sur les
registres de votre consultation.

Pour accéder a I’interface de gestion du DCE, cliquez sur [Gérer le DCE] dans le menu
[Consultation en cours].

Consultafion en cours

* Fiche de la consultation
*  Maodifier la consultation
* Le circuit de validation

shisiiiproooe
+ Gérer le DCE

- (=1 |- = "‘.FLIIIEIIH_.I':E EEGUIIET‘JE
*  Gerer les questions [ réponses

*  Terminer
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Le menu de gestion du DCE s’affiche :

Liste des documents déja déposeés:

Document Date du depot Actions

dce-v1.zip 14 janvier 2013 - 18h2S (heure de Paris) Supprimer Modifier Créer annexe Telécharger

6.7.1 Supprimer

Supprime le document (version du DCE ou Annexe) du serveur. Cette fonction vous permet
de supprimer une version du DCE surnuméraire ou obsoléte.

ATTENTION : Cette opération est définitive. Toutefois le DCE sur votre poste de
travail n’est pas supprime.

6.7.2 Modifier
Modifie le contenu du document mis en ligne.
Si vous activez cette fonction vous accéderez a I’interface de composition du DCE.

Vous constaterez que I’interface affiche alors le contenu du DCE tel qu’il était lors de sa mise
en ligne.

Gérer le DCE

Type de procédure : Appel d'Offres Ouvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases
Référence de la consultation: ~ CONS-13-194

Type de marché: Fournitures

Répertoire de travail

C:\Users\pgojin\ Documents\DCE_DEMO

Actions sur les fichiers

Detail ¢ 3C|
Nom dossier Nom fichier Etat Visualiser
. A DOC_Projet.docx  non signé
|| Dossier principal L -
- DoC_TEST_DCE_... non signé veérifier la signature
. Images projet
3| Tableau_projet.x... non signé
’ Ajouter ]
[ Supprimer ]
’ Signer ]
’ Tout signer ]
’ Importer... ]
’ Ajouter RC ]
rActions sur les dossiers Mettre en ligne le DCE
[ scuter | [ supprimer | [ & ] {
" Taille estimée du dce: 35,52 Ko | Temps estimé d'émission(a 128 Kbits/s): < 1 minute |
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Si un des fichiers composant le DCE est incorrect, vous devrez le supprimer et ajouter le
document modifié.

Mettre en ligne le DCE modifié créera systématiquement une deuxiéme version de votre
dossier. Les nouvelles versions créées seront nommees "dce-v2.zip" puis "dce-v3.zip" etc.

Seule la dernicre version du DCE mis en ligne est visible des entreprises. En tant qu’acheteur,
vous gardez I’historique de chaque DCE mis en ligne.

6.7.3 Créer annexe

Creéer une annexe au DCE déja mis en ligne.

Si vous activez cette fonction vous accéderez a I’interface de mise en ligne qui fonctionne
exactement de la méme fagon que I’interface de composition du DCE.

Cependant, contrairement a ce qui ce passe quand vous utilisez la fonction [Modifier]
I’interface de mise en ligne sera vierge. Il s’agit bien de mettre en ligne des documents
supplémentaires.

6.7.4 Telécharger

Télécharger le document (version du DCE ou Annexe). Cette fonction vous permet de

récupérer les fichiers mis en ligne si, pour une raison ou pour une autre, vous n’avez pas ou
plus acces aux fichiers originaux sur votre poste de travail (ou le réseau de votre entité).
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7 Mettre en ligne une consultation

Mettre en ligne une consultation permet de rendre votre consultation publique, c'est-a-dire
visible par les opérateurs économiques.

Cette opération ne peut étre effectuée qu 'une fois votre avis initial publié

Cette opération est définitive. Une fois votre consultation ouverte, votre consultation
devient visible par les entreprises, et ce jusqu’a la date de la fermeture. Si vous avez
choisi une mise en ligne de DCE obligatoire, vous devrez d’abord mettre en ligne le
DCE avant d’ouvrir la consultation.

Afin de mettre en ligne votre consultation, cliquez sur [Gérer le DCE] dans le menu
[Consultation en cours].

Consultation en cours

* Fiche de la consultation
* Maodifier la consuliation
* Le circuit de validation

L S T S

Pubizitdpronoe
+ Gérer le DCE

= DETED 5y CLldlIges sCLUass
»  (Gérer les questions / réponses

*  Terminer

Si I’avis initial n’est pas publié, le message suivant s’affiche : ""La consultation ne peut étre
ouverte : I’avis initial n’est pas encore publi¢". Vous ne pouvez donc pas encore mettre en
ligne votre consultation.

Gérer le DCE

Type de procédure : Appel dOffres Ouvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases
Référence de la consultation : CONS-13-3116

Type de marché: Fournitures

1 - Gérer le DCE ¥ 2 - Quverture de la consultation

Nouveau Dossser Permet de créer le dossier, ajouter ou supprimer des documents et mettre en ligne

Liste des documents en attente de validation :

Document Date du dépot Actions

Aucun document disponible
Liste des documents déja déposés :
Document Date du dépot Actions

Supprimer Modifier Créer annexe

dce-vi.zip 14 janvier 2013 - 18h25 (heure de Paris) Télécharaer
Accéder a la fiche consultation

Connectez-vous une fois votre avis publié.

Sivotre avis initial est publié, le bouton [Ouvrir la consultation en ligne] est accessible.
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Gérer le DCE

Type de procédure : Appel d'Offres Ouvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux ouverts au public
Référence de la consultation :  CONS-13-1544

Type de marché : Fournitures

1 - Gérer le DCE @ 2 - Quverture de la consultation
Nouveau Dossier

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

| [T FLL O ELGTED RN | Lprés avoir choisi "Ouvrir la consultation en ligne”, les candidats potentiels auront accés au Dossier
ot autres documents mis & leur disposition.

| Liste des documents en attente de validation :

Aprés avoir cliquez sur le bouton [Ouvrir la consultation en ligne], un message s’affiche
indiquant que les candidats potentiels auront acces au DCE.

La date limite de réception des plis est indiquée ainsi que la date et I’heure a laquelle se
fermera la consultation.
Cliguez a nouveau sur [Ouvrir la consultation en ligne].

Gérer le DCE

Type de procédure : Appel d'Offres Ouvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux ouverts au public
Référence de la consultation :  CONS-13-1544

Type de marché : Fournitures

1-Gérer le DCE 2 - Ouverture de la consultation

Aprés avoir choisi "Ouvrir la consultation en ligne”, les candidats potentiels auront accés au DAC et autres documents mis a
leur disposition.

Date limite de réception des plis : 18 juin 2013 - 16h36 (heure de Paris)
La consultation se fermera automatiguement le 18 juin 2013 - 17h36 (heure de Paris)

Ouvrir la consultation en ligne

La page récapitulant la date de mise en ligne de la consultation, son intitulé et sa référence
technique sont ici rappelés.
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Gérer le DCE

Type de procédure : Appel d'Offres Ouvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases
Référence de la consultation : CONS-13-3116

Type de marché : Fournitures

1-Gérerle DCE @ 2 - Ouverture de la consultation

La consultation vient d'étre ouverte : COMS-13-3116 - Achat de fleurs coupées et de vases

Date et heure d'ouverture : 9 juillet 2013 - 16h 36 (heure de Paris)

L

Votre consultation est désormais disponible pour les opérateurs économiques.

Cliguez sur le bouton [Continuer].
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8 Communiquer avec les entreprises: les échanges
SEcurisés

Vous disposez d’un espace de correspondance sécurisé qui vous permet de communiquer des
documents aux entreprises ou d’en recevoir.

L’espace d’échanges sécurisés est différent d’un simple envoi par mail-; cela correspond plus
a un envoi en recommandé postal : vous déposez un document sur le serveur, 1’opérateur
économiqgue recgoit un mail-de recommandé et va télécharger le document envoyé.

Tous les échanges peuvent étres suivis en temps réel et sont assortis de preuves électroniques
(preuve de dépdt de recommandé, preuve de consultation de recommandé). Comme toutes les
preuves générées par la solution, les recommandés électroniques peuvent étre télécharges.

Ces preuves jouent le méme role que les accuses de dépot et de réception de la poste
et constituent un commencement de preuve en cas de litige.

Pour accéder au module de correspondance, cliquez sur [Gérer les échanges sécurisés] dans
la colonne de gauche.
L’écran est divisé en deux sections :
v" Envoyer un document : Cet espace vous permet d’envoyer un document ou de
notifier aux entreprises la mise en ligne d’un nouveau document (DCE, annexe, etc...)
v Suivi des échanges sécurisés : Cet espace vous permet de suivre I’ensemble des
documents envoyés [Mes demandes / mes réponses] ou les courriers que vous avez
recus [Demandes des entreprises].

Gérer les échanges sécurisés
Typs de procedure ADE oM eE Ouyedt
Intstule de¢ la consultation tat de fe r
Rétérance de In consuliation
Iype do marche
Consullabons de man eefité Envoyer un documant
oo i [=] N
T Suivi des echanges securises
Mes demandes / mes réponses | Demandes des entreprises
Gérer les
3 tipoess OF AP .
courriers
e by recus
Gérer les
courriers
envoyés
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8.1 Gestion des envois

8.1.1 Sélection du type de document a envoyer

Vous pouvez décider de transmettre un courrier aux entreprises.

Ce courrier doit étre rédigé et sauvegardé sur votre poste avant d’étre transmis.

I ne s’agit pas d’envoyer un mail-mais bien de transmettre un document (sous la forme d’un

fichier .doc ou .pdf par exemple).

Envoyer un document

Consultations de mon entité

rvier 2013 Gérer les échanges sécurisés
Paris
Type de procédure : Appel dOMes Ouvert
Intituié de la consultation : Achat de fleurs tde vases
Référence de fa consultation : COl 20
Type de marché : Fournitures
Mes Consultations

pour

les salles de réunion &1 bureaux ouvers au pubiic

B —

Consultation en cours Type denvol
o Fiche de la consulaton
° IWise &n lgne
o Gérer le DCE d'un nouveau document

« Gérer les échanges

Sélectionnez un
type de
document a
transmettre

Cliquez sur [Valider]
pour confirmer votre
choix

ATTENTION :

Vous pouvez transmettre n’importe quel type de courrier aux

entreprises mais certains d’entre eux nécessitent une signature électronique.
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8.1.2 Mise en ligne du document a transmettre

Si vous avez choisi de mettre en ligne un document a destination des opérateurs économiques,
apres avoir cliqué sur [Valider], I’environnement Java se lance et vous disposez d’une
interface de mise en ligne.

Gérer les échanges sécurisés

Type de procédure : Appal dOffres Ouvart
Intituié de la consultation : 0
Référence de ia consultation :
Type de marche ; Foumnitures

hat ge fgur

é¢es et de vases pour les salles de réunion &t bureaux ouvers au public

Mes demandes Demandes des entreprises

Ajouter les documents b envoyer par I'espace d'échanges sécurisé,

Actions sur les fichlers

Nom fichier Etat Visualiser

Vérifier la signature

Sélectionnez un H
document a

mettre en ligne o ties st

Signer

Ajouter ] ‘

Tout signer

imft.b.- ]

Cliquez ici pour
valider I'envoi

1

| Valider || Quitter |
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8.1.3 Envoi du mail-de recommandé

Une fois le document & transmettre aux opeérateurs économiques mis en ligne, un écran
d’envoi en recommandé s’affiche. Vous pouvez lire le corps du message qui sera envoye.

Envoi en recommandé

Document: doc-1.zip

Destinataires :

Fittrer la liste des destinataires  Liste complete Ajouter le(s)
destinataire(s) du
Entreprise & Cie gfggon nom@entreprise. con‘i |
Tout sélectionner/désélectionner

Ajouter un destinataire

N.B : Le champ "Complément d’information” sert a
informer les opérateurs économiques sur le type de

. - . LA
Complément 'informations = zone libre & document transmis, il ne s’agit pas du courrier lui-méme

Sujet: [IMa Collectivité] Consultation CONS-13-220 / Habilit

Ci-dessous le message type envoyé aux destinataires :
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Message : Madame, Monsieur,

Dans le cadre de |la consultation Achat de fleurs coupées et de vases (référence CONS-13-3116)
lancée par GOJIM Test, nous vous prions de prendre connaissance dun document mis a votre
disposition, en suivant les indications ci-aprés.

Pour télécharger le document, rendez-vous sur la page de I'espace déchange Sécurisé :

000K

[En cas de non-affichage de cette page, veuillez vérifier que le lien ci-dessus n'a pas été tronqué. Si
tel estle cas, copiez / collez ou recopiez manuellement "fadresse dans votre navigateur]

Etremplissez les champs didentification avec les informations suivantes :
Identifiant du document : oo
Mot de passe : oo

S'il s"aqit de votre premiére connexion, vous devez IMPERATIVEMEMT vérifier votre configuration et
installer les éléments indispensables afin d'accéder 4 l'espace de téléchargement.

Dirigez-vous 3 I'adresse suivante et suivez les instructions

hitps:/marches.boamp.friprerequis

Besoin daide ? N'hésitez pas a contacter le support au 0 811 25 25 02 ou par email
www.boamp.fricontacttappelOffres

Cordialement
La Direction de linformation légale et administrative

Mote : nous vous recommandons de conserver ce message qui comporte des informations
importantes pouvant &tre utiles ultérieurement.

Valider et passer a I'etape suivante

Dés que vous avez ajouté les destinataires, cliquez sur le bouton [Valider et passer a I’étape
suivante].

N.B: Vous ne pouvez envoyer de messages (u aux opérateurs économiques présents
dans vos registres

8.2 Gestion des documents recus

Si une entreprise utilise I’espace d’échanges sécurisés pour vous transmettre un document en
recommandé, les destinataires des messages, indiqués lors de la création de la consultation,
recevront un mail-d’alerte :

Madame, Monsieur,

L'entreprise Société a déposé un élément dans le cadre de la consultation
Test alertes ENT 48h avant fermeture CONS (référence CONS-13-3888) . Vous
pouvez en prendre connaissance en accédant & votre consultation en ligne
sur boamp.fr ou en utilisant le lien https://demomarches.boamp.fr/ecole-
sdm/ach/question/afficheQuestionAction.do?selectedMenu=a-
que&PCSLID=CSL 2813 h16SMnBUWsY.

La CONSULTAT10N Yy BsST Feterencee S0US Lle Code LUNS-13-3dbd.

Cordialement,

La Direction de 1'information légale et administrative

Cliquez sur le lien en bleu (ou si cela ne fonctionne pas, copiez / collez 1’adresse) pour étre
redirigé vers la consultation sur laquelle le soumissionnaire vous a transmis un message.
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Dans le menu [Consultation en cours], cliquez sur [Gérer les échanges sécurisés] puis sur
[Demandes des entreprises].

Lundl 14 janvier 201 Gérer les échanges sécurisés
20 Al paure de Pars
Type do procadure Appel dUMTes Ouven
ntitule de In consultaton chat da Nows coupdes ol G vasas pour les salles de réunton of Dure@ux ouverts au public

Référence de la consultation
Type de marche

§13-220

Mos Consultations
Consultations oe mot & Envoyer un document

o Fichu on b cemaututos
e lcditer s comautaton Mis® #n ligne

,
8

-
(]

Jun neuveau documenl
e echanges

Sulvl des echanges securises

T es
. L1
: Torvtnst Mes demandes / mes reponses Demandes des entreprises
Statsstiques OEAP
Nom de tichéer EmattonT Type da documant Dipdt Document
Acces sdminstratear doc- 275605 2ip Entreprise 8 O Nestions sOUMisSsionanes 14 famw 2013
4 arget

Sélectionnez le document a récupérer en cochant la case correspondante et cliquez sur
[Télécharger].

Suivi des échanges sécurisés
Mes demandes / mes réponses  Demandes des entreprises

Nom de fichier Emetteur Type de document Dépot Document

doc-275605.zip Entreprise & Cie Questions soumissionaires 14 janv. 2013 [l

Telecharger

Cliguez sur le bouton [Choisir répertoire] pour sélectionner votre dossier de destination puis
sur [Télecharger].

Pour t&lécharger le registre, choizizzez le répertoire de travail

Reqgistre:

Chamin da destination | cholsizzer le répartoire ol sereont sauvagardés vor docurmeants

Choisir Répertoire Télécharger

Sélectionner le
répertoire de

Télécharger
destination

le registre
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Lorsque la mention ""Terminé" s’affiche en bleu : votre document est accessible (au format
.Zip) dans le répertoire que vous avez sélectionné.

8.3 Notifier le DCE, le DAC ou une Annexe
Cette opération permet d’envoyer a un opérateur économique présent dans vos registres un

mail-lui donnant acces a votre DCE, DAC ou Annexe précédemment mis en ligne sur la
plateforme (Reportez-vous a la section [Gestion des DCE])

Le candidat potentiel recevra un mail-avec un lien pointant directement sur votre consultation.

Pour notifier le DCE, cliquez sur [Gérer les échanges sécurisés] dans le menu [Consultation
en cours]. Dans la partie, ""Envoyer un document', sélectionnez le document a notifier et
cliquez sur le bouton [Notifier].

544 orrvinr 201 Gérer les échanges sécurisés
eure de Form
70 depraced Sélectionnez le , , A2 et
inlibule de da Cox NS4S pOUr les SR de reuron of Dor=aux ouverls Su pu
neterencadets. document a notifier et
N Type de m neé . oge
G | cliquez sur [Notifier]

Suivi des echanges securises

Mos demandes / mes reponses Demandos dos entroprises

Sélectionnez le ou les candidats auxquels vous souhaitez donner acces au DCE.

Envoi en recommandeé

Document: dce-v1zip

Destinataires :

Filtrer |a liste des destinataires Liste compléte E
Entreprise & Cie [pascaline.nom@entreprise.com |

Tout sélectionneridésélectionner

Sujet: [Ma Collectivité] Consultation COMS-13-220 / Habilitation & retirer un document dce-v1.zip

Complément d'informations - zone libre :

Message : Madame, Monsieur,

Puis cliquez sur [Valider et passer a I’étape suivante] en bas de votre écran.
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Note : Nous vous recommandons de conserver ce message qui comporte des informations
importantes pouvant étre exigées ultérieurement.

Valider et passer a I'etape suivante

Cliquez sur [Valider] pour confirmer 1’envoi du mail-de notification ou sur [Corriger] pour

modifier la liste des destinataires ou encore le champ de texte libre.

étre exigées ultérieurement.

L L

Mote : Mous vous recommandons de conserver ce message qui comporte des informations importantes pouvant

Enfin cliquez sur [OK] pour confirmer 1’envoi.

01 Confirmer I'envoi

0K Annuler J

Le mail-de notification a été envoyé aux destinataires.
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Pour information, voici a quoi ressemble le mail recu par le destinataire :

Madame, Monsieur,

Dans le cadre de la consultation Test alertes ENT 48h avant fermeture COMS (référence
COMNS-13-3060) lancée par GOJIM Test, nous avons le plaisir de vous informer que vous étes habilité a
retirer le document dce-v2 zip mis & votre disposition sur boamp.fr, en suivant les indications ci-aprés.

Pour télecharger le dossier et éventuellement déposer une réponse, rendez-vous sur la page de
l'espace d'échange sécurisé :

Page sécurisée: https://demomarches.boamp.fifecole-sdm/ent/echange/VerifierStatutSalle.do?rarid=
1617500&PCSLID=CSL_2013_h165MnBWsy

[En cas de non affichage de cette page, veuillez vérifier que le lien ci-dessus n'a pas été tronqué. Si
tel est le cas, copiez / collez ou recopiez manuellement l'adresse dans votre navigateur.]

Et remplissez les champs d'identification avec les informations suivantes :

|dentifiant du document - 1617500

Mot de passe : r9mbBcdb

S'll s"agit de votre premiére connexion, vous devez IMPERATIVEMENT vérifier votre configuration et
installer les éléments indispensables afin d'accéder a l'espace de téléchargement.

Dirigez-vous 3 l'adresse suivante et suivez les instructions :
https://marches.boamp.fri/prerequis.

Besoin d'aide 7 N'hésitez pas & contacter le support au 0 811 25 25 02 ou par email
www.boamp.fr/contact#appelOffres

Cordialement,
La Direction de linformation légale et administrative

Mote : Mous vous recommandons de consenver ce message qui comporte des informations
importantes pouvant étre utiles ultérieurement.
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9 Gestion des Questions / Réponses

Le module de gestion des Questions / Réponses est accessible depuis le menu [Gérer les
guestions / réponses] dans [Consultation en cours].

Mes Consultations
Consultations de mon entité

Fiche de la consultation
Modifier la consultation
Gérer le DCE

Marar lan Anhanmas oamriooan

+ Gérer les questions |
réponses

® GEEl ES EQISIres

L]

+ Terminer

Ce module permet aux entreprises de vous poser des questions en cours de procédure. Vous
pouvez ensuite y répondre a partir de votre espace acheteur.

Vous pourrez également, si besoin, ajouter une question et sa réponse.

Vous avez aussi la possibilité de modifier une question posée par une entreprise si celle-ci a
indiqué des éléments confidentiels tels que son identité. La question initiale est tout de méme
conservée pour la tragabilité mais n’est pas visible des entreprises.

L'historique des questions / réponses sera accessible par les entreprises tout au long de la
procédure. Cette fonctionnalité est une alternative a l'utilisation du module d'échanges
sécurises.

A noter qu’a chaque publication de nouvelle réponse, un document est annexé au DCE et
disponible aux entreprises via I’espace de téléchargement partiel.

9.1 Illustration du processus des questions / réponses

Vous trouverez ci-dessous un exemple complet illustrant ce processus de questions /
réponses :

1 - L’entreprise se connecte a son compte et accede a une consultation. Elle a la possibilité de
poser une question sur un marché en cliquant sur [Questions / Réponses] puis sur le
bouton [Poser une question].

Questions / Réponses

Organisme : Ma Collectivité

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux
ouverts au public

Référence de la consultation : CONS-13-220

Si vous souhaitez poser une question relative au marché, cliquez sur le bouton ci-dessous.

Poser une guestion
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Ajouter une Question

Organisme : Ma Collectivité

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux
ouverts au public

Référence de la consultation : CONS-13-220

Merci de veiller & ne pas indiguer, dans votre question, toutes informations personnelles suscepfibles de vous identifier (raison

sociale, nom, email __.). Si tel &tait le cas, votre question ne serait pas prise en compte. Attention Ia taille du texte saisi est limité a
500 caractéres.

J'ei une guestion guant & la forme des vases|

Question :

Joindre un document (facultatif) Red.'gez la questl?n puis
cliquez sur [Valider]

Pitce jointe :

L — S

2 - L’entreprise recoit automatiquement un mail-lui confirmant la prise en compte de sa
question.

La question poseée est reprise dans le mail-de notification de dép6t de question.

Objet : Confirmation du dépot de guestion

Bonjour Prénom Nom,

Votre question a bien été déposée le - 24 juin 2013 - 16h19 (heure de Paris)
pour la consultation : CONS-13-3121 émanant de : GOJIN Test.

Voici le texte que vous avez saisi -
J'ai une question quant i la forme des vases

Besoin d'aide ? N'hésitez pas a contacter le support au 0 8§11 25 25 02 ou par email www boamp. fr/contact#appel Offres

Cordialement,

La Direction de l'information 1égale et administrative

3 - L’acheteur public désigné comme destinataire des mails—d’alerte est automatiquement
notifi¢ du dépot d’une question par une entreprise sur le marché concerné :
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BOAMP::

Madame, Monsieur,

CONS-13-3866/Test alertes ENT 48h avant fermeture CONS.

Identité du fournisseur :
Raison sociale : Société
Email : pnom.entreprisefgmail.com

Pour consulter la liste des questions (identification nécessaire)
https://demomarches.boamp.fr/ecole-sdm/ach/seas/cs]l liste stat.do?
zoneAlerteCompteur=QUESTION&entity=-1&typeProcedure=TOUTES

pas été trongqué. Si tel est le cas, copiez / collez ou recopiez manuellement
1" adresse dans votre navigateur.]

Cordialement,

Nous wvous informons gqu’un dépdt d'une guestion a été effectué sur la consultation

[En cas de non affichage de cette page, veuillez vérifier gue le lien ci-dessus n'a

4 - Connectez-vous sur la solution pour prendre connaissance de la question et y répondre.

Les questions en attente de réponse ont le statut " A traiter"".

Type de marcho Foumnres

Mes Cimsultabons

Consullations d& mom e o
Aouter uni question réponse Publier s guasBons Toponses

Jérer e D
o Odre S SChanges seCiutbs .
D 128 (houre de Pamr
o Géres les questions
reponses

o Dorer by regutres

.
o Termine
[ susiows oo I

LU0l 14 e 2013 Gérer les Questions / Réponses

2134 dawre de Pam
Type 00 procédure Appel Otvas Ouven
Intaulé de la consullation Achurl de Seurs Coupées ol Ge vases pour lag Salles de reunion ef buraalc cunverts su puthic
Reterunce de la coasultation JONS13.220

o Fiche
o Mo Historque des questonsYenoises .
.

e U

.y
ol

Cliquez sur [Répondre] afin d’accéder a 1’écran ci-dessous lui permettant de formaliser sa

réponse.
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Ajouter une Question / Réponse

Type de procédure : Appel dOffres Ouvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux ouverts au public
Référence de la consultation : CONS-13-220

Type de marché : Fournitures

\rai une question quant a la forme des vases

Question *:
P
Posée par*: Entreprise & Cie Saisie de la
réponse
Toutes les formes de vases sont acceptées|
Réponse *:

Joindre un document (facultatif)

Piéce jointe : Choizizzez un fichier | Aucun fichier choisi

[ e R e

Enfin cliquez sur [Valider] pour passer a 1’étape suivante.

5 - Pour rendre la réponse publique, vous devez cliquer sur le bouton [Publier les questions /
réponses] :

Gérer les Questions / Réponses

Type de procédure : Appel d'Offres Ouvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux ouverts au public
Référence de la consultation : CONS-13-220

Type de marché : Fournitures

Ajouter une guestion reponse Publier les questionsiréponses i jr
Historique des questions/réponses

Le: 14 janvier 2013 - 21h29 (heure de Paris)
Posée par : Entreprise & Cie

Statut : Mon publié
Question : J'ai une question quant a la forme des vases

Le:

Réponse : Toutes les formes de vases sont acceptées

T Hodrers qesien Modteraéponse
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6 - L’ensemble des entreprises présentes dans les registres des retraits ou des dépdts au
moment de 1’ajout de la réponse sont automatiquement alertées par e-mail :

Ohjet: [Ma Collectivité] Consultation CONS-13-220 / Motification de publication de questions/réponses

Madame, monsieur,

Dans le cadre de la consultation intitulée "Achat de fleurs coupées et de vases” (référence CONS-13-
3121), GOJIN Test a publié une nouvelle liste de questions/réponses.

Vous pouvez accéder directement a la consultation a l'adresse suivante :

https:/demomarches boamp_fr/ecole-sdm/ent/gen/ent detail do7PCSLID=CSL 2013 hl65MnBWsv
[En cas de non affichage de cette page, veuillez vérifier que le lien ci-dessus n'a pas été tronqué.

Ei tel est le cas, copiez / collez ou recopiez manuellement 1'adresse dans votre navigateur. ]

S'l s'agit de votre premiére connexion, vous devez IMPERATIVEMENT vérifier votre configuration et
installer les éléments indispensables afin d'accéder a l'espace de téléchargement.

Dirigez-vous a l'adresse suivante et suivez les instructions :

https:/marches.boamp.fr/prerequis

Besoin d'aide ? N'hésitez pas d contacter le support au 0 11 25 25 02 ou par email
www.boamp.fr/contactZappel Offres

Cordialement,

La Direction de l'information légale et administrative

Un document est annexé au DCE et disponible aux entreprises via I’espace de téléchargement

partiel.
Lusdh 14 jarvaee 2911 £ -
143 besre dw P Espace de Téléchargement partiel
v LA Coar naspondem
Liste des documents @ispons
Noost w1 e 19004 (hawre 08
Répmrivite Taite du dosset Document Taille ov Bchior
Vithe de bs Comutates
« Pibces O mancte
(msimt Conmgbet I70%o DOC_Provet docs MoKs
DOC DCE % SR Kn
T X gt LIK
=agec &f amarns f YKo Taohzai,_projet oo 1Ko
Jusstone-Retonres 11&%0 Quesham-fepontes pol ER N 2]
ot i 100 %o D00 TEST RC dx WokKe
Qe .
e 3 !

7 - Les entreprises ont alors acceés a la question et sa réponse sur la solution, méme si elles ne
sont pas connectées :
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Questions / Réponses

Organisme : Ma Collectivite

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux
ouverts au public

Référence de la consultation : CONS-13-220

Si vous souhaitez poser une question relative au marché, cliquez sur le bouton ci-dessous.

Historique des
questions /

réponses

Le : 14 janvier 2013 - 21h29 (heure de Paris)
Question : J'ai une guestion quant 3 la forme des vases

Le : 14 janvier 2013 - 21h42 (heure de Paris)
Réponse : Toutes les formes de vases sont acceptées

9.2 Le tableau de bord des questions cross-consultations

Lorsque vous cliquez sur [Consultations de mon entité], vous avez également acces au bloc
des alertes indiquant les marchés ayant des questions en attente.

Lung 14 preier 2013

21:61 hotee de Pare Consultations de mon entité

Vos aleries
Statistiques OEAP
Accés administratenr

& y & 1 de vos marchés avec au moins une guestion en attente : cliquez icl pour y acceder

Procédures auvertas Priparation En cours Cldturées
Marches lormalisés 0 1

MPA 0 0

En cliquant sur le tableau des alertes, le tableau de bord des questions en attente s’affichent.
Cliquez sur la consultation souhaitée.
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Bulletin oMiciel des annonces des marchds publics

Lund 14 prvves 3
2155 baure o Pame

Vos consultations ayant au moins une question en attente

Noeotvn de résusts ruumis 1
Codday par | Tous E]

emonlillrssosas ool Moo - Dito ente o i &

Consuktations oo mon eettd Achat ge

fowy

Statistguon OFAP S OuUphe
ol de

pour lvs
salies gy v Appel FOfres
o NS-13-220 Foumihres -
de Ouvernt
LA
ol
TR

tRvens

Accirs adnmmnnstatonr

P
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10 Gestion des registres

Pour accéder aux registres, cliquez sur [Gérer les registres] dans le menu de gauche
[Consultation en cours].

Mes Consultations
Consultations de mon entité

+ Fiche de la consultation
Modifier la consultation
Gérer le DCE

Gérer les échanges sécurisés
Rarar lao e tinne ! réannneac

v Gérer les registres
+ Les retraits de DCE

¢ Les dépots de plis

Terminer

Le registre des retraits du DCE s’affiche sur la partie droite de votre écran.
Notez que 2 sous-menus s’affichent désormais :

v" [Les retraits de DCE] : registre des retraits du DCE

v [Les dépots de plis] : registre des dépobts de plis

Par défaut, c’est le registre des retraits qui s’affiche.
Pour afficher le registre des dépots, cliquez sur le lien correspondant.

10.1 Informations sur les candidats

Votre registre affiche tous les retraits (ou dép6ts dans le cas du registre des dépots) effectués
sur la consultation depuis 1’ouverture de la consultation, classés par date et heure.

Les détails affichés sont : la raison sociale de I’entreprise, 1’adresse postale, 1’adresse mail-du
contact, I’heure et la date de retrait / dépot ainsi que la liste des documents téléchargés.

Détail du retrait sélectionné

1- ; ) Date du retrait electronigue numeéro 1 :
Entreprise & Cie 98 décembre 2012 - 17h14 (heure de Paris)

MmePascaline Test ) :
_p ) . ) dce-v1.zip - partiel . Documents:
Couriel : pascaline.gojin@entreprise.com

107 Parmentier - TE'?IE;'I” xls it xi

75011 Paris LDTaz eau_projetxlsx
Téléphone : . ) )

Fax: 00 DOC Question-entreprise. docx
Pays : Allemagne LD?C;C_ACHETEURS_SAS.UUC&(

DOC_TEST_RC_v2.docx
Tableau_projet xlsx

Masquer les details
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Le nombre de retraits anonymes sont comptabilisés et affichés sur la page des registres des
retraits.

Gérer les retraits de DCE

Type de procédure : Appel d'Offres Ouvert

Intitulé de la consultation Achat de fleurs coupées et de vases
Référence de la consultation ; COMNS-13-3116

Type de marché : Fournitures

Télécharger le registre : SEsELLLE

%" |a consultation se fermera automatiquement.

Fermeture de la consultation : e LB e e

Au 9 juillet 2013 - 17028 (heure de Paris)
-1 retrait(s)

- 2 retrait(s) anonyme(s)

- aucun dépdt

Ouverture de la consultation ; 9 juillet 2013 - 16h36 (heure de Paris)
Date limite de remise des plis : 30 aodt 2013 - 12h00 (heure de Paris)
Statut concernant la consultation : La consultation est ouverte

Les retraits / dépdts sont horodatés par notre serveur et ne dépendent pas de
I’horloge de votre ordinateur.
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10.2 Liste des actions sur les registres

A partir de ces registres, vous pouvez effectuer les actions suivantes :

Bouton Description de I’action

Télecharge les registres.

Cette fonction vous permet d’enregistrer les registres au
——— format .csv ainsi que les preuves de dépots de plis.

Cette fonction est a utiliser pour récupérer les preuves et sera
effectuée de préférence apres la fermeture de la consultation.
Affiche le registre en cours dans une nouvelle fenétre HTML
afin de pouvoir lancer une impression

Génére le registre en cours (consolidé™) au format .pdf. Ce
fichier peut ensuite étre imprimé ou sauvegardé

Permet de saisir les retraits effectués de maniére classique
(envoi ou retrait du DCE papier)

Ajouter un retrait papier

Ferme la consultation.

A partir du moment ou la consultation est fermée les

opérateurs économiques n’ont plus acces a votre consultation.
La consultation sera fermée automatiquement a la date limite

de remise des plis mais vous avez la possibilité de la fermer

avant manuellement.

10.3 Ajouter un candidat papier

Cette fonction vous permet de saisir tout retrait du DCE ou tout dépdt de plis "papier”, c'est-a-
dire transmis de maniére physique, dans vos registres électroniques.

Les candidats saisis de cette maniére seront maintenus dans la boucle d’information,
ils recevront par exemple des messages pour les informer de toute modification de
votre DCE et vous pourrez leur envoyer des courriers recommandés électroniques.

Cliquez ici

Visualiser les retraits de DCE

Genérer la liste au format PDF Ajouter un retrait papier

Une nouvelle fenétre s’affiche.
Renseignez les informations sur le candidat et cliquez sur [Valider].

' Un registre consolidé reprend la liste de tous vos retraits ou dép6ts électroniques ainsi que de tous les
candidats "papier" que vous avez saisis grace a la fonction [Ajouter un retrait / dép6t papier].
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Informations sur le retrait

Civilité Monsieur : l

Nom* | | E-mair | 1
Prénom | | Adresse | |
Fonction | | Adresse | [
Raison ]

sociale [ | cp I—

SIREN | | ville | |
Pays | France [=] Tel. | | Fax. | |
Retraitle UJ /M [/aasA [EIHH  [njmm | heure de Paris)

Les champs pourvus d’un astérisque sont obligatoires.

Le candidat ajouté apparait désormais dans votre registre :

Visualiser les retraits de DCE
Imprimer la liste Genérer la liste au format PDF Ajouter un retrait papier
Retrait
N° Raison sociale Adresse mail Date du Type ai ' électronique
retrait
1 Entreprise & Cie pascaline.gojin@achat.com 28/12/1217:14 || @ \*‘\
2 SWHFWTBOM7_VILLE_DE_PASCALINE milena.@ach; com 02/01/1312118 @ \*\\
3 Raison sociale retrait@papier.fr 15/01/13 02:30 = \f\\
Imprimer fa fiste Générer la fiste au format PDF Ajouter un retrait papier Retrait sur
support
physique

10.4 Modifier les informations relatives a un candidat ajouté

Les informations que vous avez saisies a propos d’un candidat papier peuvent étre modifiées
pour vous permettre de corriger une erreur de saisie.
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Pour accéder a la modification, cliquez sur 1’icone [Détail] sur la ligne du candidat a

modifier :
Raison sociale | Adresse mail
1 Entreprise & Cie pascaline.gojin@achat.com 28/12M2 1714 @ kﬂ\
2 SWHFWTBOMT_VILLE_DE_PASCALINE milena.@ach: com 0201131218 @ k+1
3 Raison sociale retrait@papier.fr 1801130230 = k*l

La fiche du candidat apparait.

Cliguez sur [Modifier] si vous désirez éditer la fiche du candidat ou sur [Supprimer] pour
I’effacer (si par, exemple, vous avez entré le candidat dans le mauvais registre).

11 Raison sociale retrait@papier.fr 15101130230 = ﬂ
Imprnimer la hste Generer la liste au format PDF Ajouter un retrait papier

Détail du retrait sélectionné

11 - Raison sociale Date du retrait papier numéro 1:
M.Papier RETRAIT 15 janvier 2013 - 02h30 (heure de Paris)
Couriel : retrait@papier.ir
12 rue de la gare -

92260 Sceaux
Téléphone :
Fax:

Pays : France

10.5 Générer la liste au format .pdf

Cette fonction vous permet d’afficher (et éventuellement de sauvegarder et / ou d’imprimer)
une liste des retraits du DCE et des dépots de réponse en format .pdf.

Attention . tant que la date limite de remise des plis n’est pas dépassée, ce registre ne
présente qu ’'un état temporaire de [’activité des entreprises sur votre consultation.

Dans le menu [Consultation en cours], cliquez sur [Gérer les registres] puis, sur [Gérer les
retraits du DCE] ou sur [Gérer les dépdts de plis] en fonction du registre que vous
souhaitez afficher.

Cliquez sur [Générer la liste au format PDF].
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BOAMP::

Type de procédure :

Intitulé de la consultation :
Référence de la consultation :
Type de marché :

Télécharger le registre :

Gérer les dépdts de plis

Appel dOffres Ouvert

Achat de fleurs coupées et de vases
COMNS-13-3116

Fournitures

Telecharger

" La consultation se farmera automatiquement.

Fermeture de la consultation : Sl L ELSL B s e

Au 9 juillet 2013 - 17h34 (heure de Paris)
-1 retrait(s)
-1 dépdt(s)

Ouverture de la consultation :
Date limite de remise des plis :
Statut concernant la consultation :

9 juillet 2013 - 16h36 (heure de Paris)
30 a0t 2013 - 12h00 (heure de Paris)
La consultation est ouverte

Il reste 51 jour(s) et 18 heure(s) avant la date limite de remise des plis.

Visualiser les dépéts plis

Imprimer la liste Geénerer la liste au format PDF Ajouter un depot papier

Raison sociale

Adresse mail

Date du dépot

Type | Détail

1 Société pnom.entreprise@amail.com 09/07/13 17:33 1

)
@ )

Le registre consolidé (candidats électroniques et candidats papier) s’affiche dans une fenétre.
10.6 Télécharger les registres
Cette action vous permet de récupérer les registres ainsi que les éventuelles preuves de dépot.

Le téléchargement des registres n’a de sens qu’une fois la consultation fermée.
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11 Gérer une consultation existante

11.1 Accéder a une consultation existante

11.1.1 Mes consultations
Le menu [Mes consultations] vous permet d’accéder a I’ensemble des consultations que vous
avez créées. Dans la partie supérieure de la page, vous bénéficiez d’un moteur de recherche et

dans la partie inférieure, vous avez un tableau avec la liste des consultations.

En cliquant sur une consultation dans le tableau, vous accédez a la fiche de votre consultation.

Rechercher une consultation

1 [
J
Stade oe la procadurs T & ;}
Imlitulé
Consultntions de mon en = T
Type de marche A L'..l
O oo Toutes =
Acces adminestrateur Date de remise des phs antre o N etie [EI)

2) Rechercher

Vos consultations

Nomtre de rEsultals troowe 19

Craess par; Tous -

mtitubé Reétoronce & ‘v

NS13.20940 Travuue

11.1.2 Consultations de mon entité

En cliquant sur [Consultations de mon entité], vous accédez a I’ensemble des consultations
produites sur votre entité. Le tableau de bord vous permet de distinguer les procédures
ouvertes et les procédures restreintes ainsi que les étapes de chaque type de procédure.

Un bloc apparait en haut de la page si vous avez des questions pour lesquelles des entreprises
attendent des réponses de votre part.
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profeiy Consultations de mon entité

Mes Cossatations .
Vou alemes
L1l y a1 ce vos marchés avec au moins une question en attente : cNQUeT Icl pour y acceder
e i
A1l y 2 1 oe vos marches avec au molns un pll dématérialisé a ouvnir : cliquer ict pour y
et acceder.
Procédures ouveres Praparaton s conrs Cirturdes
Marchas formaliss ) 7 ]
upPa ) 1 3
En cours phase  En couro phase
Procédures restremtes Préparation , ‘o oftre Obturées

O Tormms & ) o

MEA 0 i} 0 1

11.1.3 Consultation en cours

En cliquant sur une consultation présente dans le tableau de vos consultations ou des
consultations de votre entité, vous accédez directement au menu [Consultation en cours]
dont les sous-menus s’affichent.

O |

# Fiche de la consultation
+« Modifier la consultation

« Désigner les acteurs

« Décrire le marché
& Le circuit de validation
& Gérerle DCE
& (Gérer les échanges sécurisés
¢ Gérer gz gquestions / réponses
.
[
L ]

Terminer

Quand vous créez une consultation, ou que vous accédez a une consultation, la partie gauche
de votre écran affiche un menu de suivi, le menu [Consultation en cours].

Ce menu, véritable fil rouge, vous permet d’accéder a toutes les fonctions de gestion de votre
consultation.

En un coup d’il, il vous tient informé des actions que vous pouvez réaliser et de celles qui
sont déja effectuées.

Le menu de suivi est un menu contextuel. Cela signifie que I’affichage de ce menu dépend des
actions que vous avez effectuées, du stade de la procédure et des droits dont vous disposez.
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Phases
traitées

Phase non
accessible

Mes Consultations
Consultations de mon entite

Fiche de la consultation
Modifier la consultation

e Décrire le marche
Gérer le DAC
Gérer les échanges sécurizés
Gérer les guestions / réponses

Phase offres

Gérer le DCE

Gérer les échanges sécurisés
Gérer les guestions / réponses

Terminer
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Le menu [Consultation en cours] :

Lorsque vous étes sur une étape (ici par exemple [Modifier
la consultation]), celle-ci apparait en couleur

Quand une phase est activée, des sous-menus liés a cette
phase peuvent s’afficher (ici par exemple le sous-menu
[Décrire le marché]).

Les titres des différentes phases apparaissent en gris sur
fond blanc quand vous pouvez y accéder, en gris sur fond
gris clair quand elles ne sont pas accessibles (soit cette
phase n’est pas encore active ou n’est plus active, soit vous
ne disposez pas des droits pour y accéder).
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11.2 Liste des sous-menus du menu [Consultation en cours]

ATTENTION Les actions marquées en gras et en rouge sont définitives.

Les sous-menus " Actions possibles

. . Acceés aux fonctions de suivi d’une consultation, affichage de la fiche de la

Fiche consultation :
consultation

Affichage de la fiche d’avancement qui retrace les éléments mis en ligne et
les plis recus
Affichage du journal des événements qui retrace 1’ensemble des actions
effectuées sur une consultation
Affichage du journal des notifications des entreprises suite a une

Fiche Avancement

Journal des événements

Journal des notifications modification du dossier de consultation des entreprises (DCE) ou suite a la
publication de Questions / Réponses
Modifier la consultation Modifier une consultation déja créée

Désigner ou modifier la liste des utilisateurs autorisés & accéder a votre
consultation et leurs droits associés

Renseigner ou modifier les informations relatives a votre marché (anonymat
des réponses, destinataires des notifications)

Le circuit de validation Initier la validation et valider le DCE avant sa mise en ligne
Composer le DCE

Mettre en ligne le DCE

Gérer le DCE Gestion des versions et des annexes au DCE

Supprimer un DCE en ligne

Mettre en ligne la consultation
Acces au module de gestion de la correspondance. Envoi et réception de
courriers électroniques recommandés

Gérer les questions/réponses Gestion des questions / réponses et historique

Désigner les acteurs

Décrire le marché

Gérer les échanges sécurisés

Accés aux registres (retraits du DCE / Dépéts de réponse)

Gérer les registres -
Fermer la consultation

Visualiser le registre des retraits du DCE

Imprimer le registre des retraits du DCE

Gérer les retraits de DCE Générer le registre des retraits en .pdf

Gestion des retraits "papier"

Télécharger le registre des retraits au format .csv (base de données)
Visualiser le registre des dépdts de plis

Imprimer le registre des dép6ts de plis

Gérer les depbts de plis Geénerer le registre des dépdts en .pdf

Gestion des dépdts "papier"

Télécharger le registre des dépdts au format .csv (base de données)

Gérer les réponses Traitement des dépdts de plis transmis par voie électronique

Préparation de la commission Téléchargement des plis chiffrés (= cryptés)

Sélection des enveloppes a ouvrir

Ouverture (= déchiffrement) des enveloppes de candidature

Gestion des plis ouverts (vérification des signatures, visualisation, mise en
Candidatures quarantaine, suppression des plis non ouverts)

Renseigner les décisions de la commission (en option) d’ouverture des
candidatures

Imprimer le rapport des décisions

Sélection des enveloppes d’offre et des lots a ouvrir

Ouverture (= déchiffrement) des enveloppes d’offre

Gestion des plis ouverts (vérification des signatures, visualisation, mise en
quarantaine, suppression des plis non ouverts)

Renseigner les décisions de la commission (en option) d’ouverture des offres
Imprimer le rapport des décisions

Terminer Gestion de la consultation terminée

Bloquer toute action nouvelle sur la consultation de maniere & pouvoir
générer les preuves

Gérer les offres

Achever
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Télécharger I’ensemble des éléments relatifs a votre consultation (registres,
Télécharger preuves, DCE, journal des évenements etc.)

Vérifier les preuves

(en option) Générer les fichiers a archiver

Préparation de ’archive

Modifier les éléments a archiver (ajouter, supprimer,) sur votre consultation

Préparer des paquets d’archives

Supprimer Supprimer toute trace de la consultation

11.3 Pour suivre ’avancement de votre consultation : la « fiche de la consultation »

Le sous-menu [Fiche de la consultation] vous permet de suivre 1’état d’avancement et

I’historique de votre consultation.

Gréce au menu de la [Fiche de la consultation], vous pouvez visualiser d’un seul regard
I’ensemble des données liées a votre affaire, y compris les actions effectuées et celles qui

restent a faire.

En cliquant sur [Fiche de la consultation], le sous-menu se déroule. Pour accéder aux sous-
menus tels que [Fiche Avancement] ou [Journal des évenements], ou encore [Journal des
notifications] cliquez sur le lien correspondant.

[ corsvtonencors —

+ Fiche de la consulation
+ Fiche Avancement

» _lournal des événements

+ Journal des nofifications

Modifier la conzultation
Gérer le DAC

Gérer les échanges sécurisés
Gérer les guestions / réponses

Phase offres
Gérer le DCE
Gérer les échanges sécurisés
Gérer lez questions J réponses

Terminer

Le sous-menu [Fiche de la consultation] :

La Fiche avancement vous permet de suivre la diffusion du
DCE ainsi que de comptabiliser les réponses regues.

Le Journal des évenements affiche la liste de toutes les
actions effectuées sur la consultation. Ces actions sont
horodatées.

Le Journal des notifications vous permet de visualiser
I'ensemble des notifications effectuées via le module des
échanges sécurisés ou le module des questions / réponses.
(Nom des entreprises, date et heure de I'envoi). Dans le
cadre d’'une procédure restreinte, les notifications de la
phase candidatures et celles de la phase offres sont
dissociées

Par défaut, la fiche de la consultation s’affiche sur la partie droite de votre écran.

Voir I’exemple ci-dessous :
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BOAMP+:

Bulletin oMciel des annonces des marchds publics
Nercred 12 jolied 2013 x ~
11:00 seure do Paris Fiche de la consultation

Type U@ procadue | Appal Oftres Duvent
intitube de L consultation ; i
Rétérence de la consultation
Type de marché ouMmilleres

oupoes ¢ de vases

. F ' N

Créde le 20 jum 2013 - 11124 (here de Parig)

o Pubbcts pr
- Cubrw

o Gérer

« Otre

o Gérer img regnires

* Termmer

Serices

Deate hrmide ce reémwee des Piie
30 wodt 2013 - 12000 haure 0w Pans)

Acces & fécran o=s échanges de la Solition de cémarénairsation

Voos aver 0 guesdon'al en affente.

Lo dozciar & fad Pobiat o°F sateadt

o =

Sttt

+ Dassier constitud
1 doszer(s) 00 Ngne V' Ls consutetion st ouverts

o Lex repatres pewwent dra Consuties

v 38 Sermera BuUo
Actions effectuées X Les registres e pacvent pas dte retirés
s et actions disponibles XK tes pis ne sont pas skeharpés

K oo fes candiiatres
Lo clifres me 3001 PRS OuveTon
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12 Fermer la consultation

12.1 Fermeture automatique de la consultation
Fermer la consultation retire votre consultation de la sphére publique.

La consultation se fermera automatiquement a la date et I’heure de la date limite de remise
des plis saisie dans votre avis.

Mercrad 10 yet 2013 Gérer les dépots de plis

Type de procedure
nnsulé do la consultation
Heférsmce de la consultation :

Type de marché Fourmitutes
Mes consudtations
Consuftatons de mon etite Telécharger bo registie ; Télecharger
Consultation on cours
W La consultalion se fermera automatquerment
\

-
Fanmature de i consuftation Fermaes In CORSURREON Wt HSY

changes secursas Au 10 Juillst 2093 - 1101 (haure de Pans

1 rofran

* Gerer los registres 1 gaplais
o Los retrads e DG
« Les dopdts da phs
Owverture de la consylation S ulet 2011 - 160 JE
o Termme Date limite de remise des pis 78 3
Statut concermant ia consuttahon L& consultaton est ouverts
Services
3 asi2 B ourfa)avantia data imita oe remise HE D
ACCOT D mtratonT E Our vant ia dat { remise 945 ph
Visualiser les dépots plis
W Génerer la hste su formut PO Ajouter un depot papmes

Une fois la fermeture effectuée, les opérateurs économiques n’auront plus acces a votre
consultation.

12.2 Fermeture manuelle de la consultation
La fermeture manuelle de la consultation est possible a tout moment. Pour se faire, cliquez sur

[Fermer la consultation]. Une fenétre s’affiche pour vous demander de confirmer la
fermeture manuelle anticipée.

ATTENTION : Cette opération est définitive. Une fois la consultation fermée il n’est
plus possible de la rouvrir.
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13 Telécharger les registres

Il s’agit de récupérer les registres au format .csv (valeurs séparées par des virgules) afin de
conserver une trace de vos registres sur votre poste de travail.

ATTENTION : Cette opération nécessite l'installation de [’application Java.

Si vous avez recu une ou plusieurs réponses dématérialisées, le téeléchargement des registres

s’accompagne du téléchargement des preuves de dépodts des opérateurs économiques.

ATTENTION : Cette opération est obligatoire. Vous ne pourrez pas télécharger vos
plis chiffrés (¢ est-a-dire cryptés) sans avoir auparavant téléchargé vos registres.

Dans le menu [Consultation en cours], cliquez sur [Gérer les registres].

# Fiche de la consultation

« [odifier la consultation

s Le circuit de validation

e« Gérer le DCE

» Gérer les échanges sécurizés

-

o Gérer les guestions / réponses
» Gerer les registres

« Terminer

# |es retraitz de DCE
« Les dépdts de plis

Sur la page des « Registres », cliquez sur le bouton [Télécharger].

Notez que vous n’avez pas besoin de renouveler cette opération : vous téléchargez de fait les
deux registres (retraits et dépots).

Mercredi 10 juillet 2013
11:02 heure de Paris.

Consultations de mon entité

+ Fiche de la consultation

+ Modifier la consultation

+ Le circuit de validation

* Publicité presse

* Gérer le DCE

« Gérer les échanges sécurizés

Gérer les dépots de plis

Type de procédure : Appel dOffres Ouvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases
Référence de la consultation:  CONS-13-3116

Type de marché : Fournitures

Télécharger le registre : LB
«" La consultation se fermera automatiquement.

Fermeture de la consultation : SHMLE ML

Au 10 juillet 2013 - 11101 (heure de Paris)

« Gérer les guestions / réponzes -1 retrait(s)
+ Gérer les registres -1 dépbt(s)
* Les retraits de DCE
« Les dépdts de plis
Ouverture de la consultation : 9 juillet 2013 - 16h36 (heure de Paris)
« Terminer Date limite de remise des plis : 30 aolt 2012 - 12h00 (heure de Paris)
Statut concernant la ce Itation :  La consultation est ouverte
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L’environnement Java se lance puis la page de téléchargement des registres s’affiche.

Pour télecharger le registre, choisizzez le répertoire de travail

Reqgistre:

Chamin da destination | cholsizzer le répartoire ol sereont sauvagardés vor docurmeants

Choisir Répertoire Télécharger

Sélectionner le
répertoire de
destination

Télécharger
le registre
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14 Retirer et ouvrir les plis

Vous allez maintenant télécharger les plis relatifs a votre consultation. Ces plis sont chiffrés
(c’est-a-dire cryptés), ils contiennent I’ensemble des plis recus qui ne seront ouverts qu’au
moment de la phase d’ouverture.

Pour commencer 1’opération de retrait des plis, depuis le menu consultation en cours, cliquez
sur [Gérer les offres].

Le menu [Gérer les offres] est accessible lorsque la consultation est fermée et que les
registres ont été télécharges.

Consultafion en cours

Fiche de la consultation
Maodifier la consultation
Gerer le DCE
Gerer les échanges securisés
Gérer les questions / réponses
erer les reqistres
Gerer les offres

* Préparation des plis

* Terminer

A noter que si vous étiez dans le cadre d’une procédure restreinte ou négociée, ce menu se
nommerait [Gérer les candidatures].

Tous les plis regus sur la consultation sont affichés ainsi que la date et I’heure de chaque

dépot
Haren 8ot 201 Préparation des plis
132 Jurn e Pirn
Type de procédure Appal dOMes Duvent
Inttule de b consultation \chal de Newrs cuupees o O vase
Rotéronce de la consaltation COMNS-13-3116
Tepe dé marche Fournilures
Mes consultations
Consaftations de mon entit 1. Préparation des plis ® 2 Ouwir == o
Consuftation en coors Date dmite do recepbon des pes 30 acut 201 N0 (heure oo Pans
} La consaitation a5t fermee depuis o : 10 juiliet 201 11h20 (heure de Pans
. e 2= b consutaton
difer a . Owuvertive de la conssliaton 8 julllel 2013 - 16NI6 (heure de Paris

Ffarmature de s consuliation 10 psliet 201 11530 (heure de Pan

o Géror s dcranpes sécarmés
« Gever ios quesinns / repanses Raison sociale Dute ot heure de dépit
Dérer k26 rogistres

= Garer les affras

+ Preparation dos pas In B juiliet 2013 - 17033 Chewe O Pans
e Thrmine
3
o
Accas administratenr

Cliquez sur le bouton [Retirer les plis].
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Préparation des plis

Type de procédure : Appel dOffres Ouvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases
Référence de la consultation : COMNS-13-3116

Type de marché : Fournitures

1. Préparation des plis & 2. Quvrir les offfes

Date limite de réception des plis : 30 aodt 20132 - 12h00 (heure de Paris)
La consultation est fermée depuis le: 10 juillet 2013 - 11030 (heure de Paris)
Ouverture de la consultation : 9 juillet 2013 - 16h36 (heure de Paris)
Fermeture de la consultation : 10 juillet 2013 - 11h30 (heure de Paris)

Raison sociale Date et heure de dépot

Société le 9 juillet 2013 - 17h33 (heure de Paris)

Retirer les plis

L’environnement Java se lance puis la page de téléchargement des registres s’affiche.

Dans la section qui s’affiche, cliquez sur [Choisir Répertoire]. Pour lancer le
télechargement, cliquez sur [Télécharger].

Télécharger les plis

Pour télécharger les plis, choisissez le répertoire de fravail
Temps de télechargement estimé & 128 Kbits/s © =1 minute.
Plis

Chemin de destination : C:\Users) pgojin Documents\CONSULTATION_FLEURS

Choisir Répertoire Télecharger

Sélectionner le
répertoire de

Cliquez sur
destination

[Télécharger]

Lorsque la mention ""Terminé'" apparait, cliquez sur [Retour].

Les plis sont maintenant téléchargés sur votre poste de travail. Vous ne pouvez cependant ni
les ouvrir ni les lire : ils sont chiffrés (ou cryptés).

ATTENTION : Il est déconseillé de télécharger les plis sur le serveur de votre entité,

la politique de sécurité mise en place par votre service informatique pouvant
entrainer le blocage de I'application.
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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.

14.1 Sélectionner les offres a ouvrir

Pour accéder a la page de téléchargement des offres, cliquez sur [Gérer les offres] puis sur

[Ouvrir les offres].

Consultation en cours

Fiche de la consultation
Maodifier la consultation
Le circuit de validation
Gerer le DCE
Gérer les échanges sécurisés
Gérer les questions / réponses
Gerer les reqiztras
Gérer les offres

* Préparation des plis

*  Quvrir les offres
*  Terminer

Pour chacun des plis de réponse recus, vous allez devoir sélectionner les lots que

souhaitez ouvrir. Cliquez sur [Choisir I’offre].

VOous

Warcred 10 puet 7013 Ouvrir les offres
11 41 neure 2¢ Para
Type do procedure : Appel dOftray Duvert
Indriuié de la conaullation : Achal de Seurs coupées el de vaaes
Référence de la conselintion CONS-13-3116
Type deé marcha Fournitie=ss

Mss consuMations
Consuftafions de mon saipé ' Préparaton des plis B 2. Ouvrir les offres
Téléchargez les clés pour ouvrir les enveloppes offres des candidats retenus
o Fiche g I consultation

Date limite de réeception des phs 30 80d1 2093 - 12000 (heurs oe Fans
La consultation a6t fermes daputs e 10 witliet 2093 < 11030 (heurs ds Fans

= oy b . Rmanon socineo Darte of houre de dépdt Marche chotst
. 7T itS eChANges seCurnds
e Drer les guestions | reputens
erer i

. Prig

Mh J0e Sae
Cuvrie les offre
o Terrmer
i

Accas adrmmistratour

enridrd X ABIIAT 1713 Choesir o marche
el anmivé e 080TN3I 1713 1

Une nouvelle fenétre apparait.

Choisissez les lots puis cliquez sur [Valider].
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Choix des lots

Type de procédure : Appel d'Offres OQuvert

N . Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et
Intitulé de la consultation : bureaux ouverts au public

Référence de la consultation :  CONS-13-220
Type de marché : Foumitures

[VIsétectionner tous / aucun

Lot N° 1 : Fleurs coupées
Lot N* 2 : Vases

Retour Valider

Répétez cette opération autant de fois que vous avez de plis de réponse.

14.2 Ouvrir les plis

Une fois les lots sélectionnés, cliquez sur [Ouvrir les offres].

Date limite de réception des plis : 30 ao(t 2013 - 12h00 (heure de Paris)
La consultation est fermée depuis le - 10 juillet 2013 - 11030 (heure de Paris)

Raison sociale Date et heure de dépot Marcheé choisi

Lots

Ouvnr les offres

Société arrivé le 09/07/13 17°33 1 R
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Ouvrir les offres

Type de procédure : Appel d'Offres Ouvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases
Référence de la consultation : CONS-13-3116

Type de marché: Fournitures

1. Préparation des plis & 2. Quvrir les offres

Téléchargez les clés pour ouvrir les enveloppes offres des candidats retenus.

Ouverture de la consultation : 9 juillet 2013 - 16h36 (heure de Paris)
Date limite de réception des plis : 30 aodt 2013 - 12h00 (heure de Paris)
Fermeture de la consultation : 10 juillet 2013 - 11h30 (heure de Paris)

Liste des clefs .

Raison sociale Date et heure de dépot Marche choisi

Société arrivé le 09/07M13 17:33 Marché unique

Valider I'ouverture des offres

Validez votre choix en cliquant sur [Valider I’ouverture des offres].

Ouvrir les offres

Type de procédure : Appel d'Offres Quvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases
Référence de la consultation : COMNS-13-3116

Type de marché : Fournitures

1. Préparation des plis B 2. QOuvrir les offres

Numéro Soumissionnaire Nom des plis

1 [societe |pli-pLI_2013_kPRKLDEOGT

Détails du pl Cette enveleppe est illisible tant gue gue veus n'avez pas effectus son
Nom enveloppe Etat déchiffrement. Ce déchiffrement est possible dés gue vous avez téléchargs une clef
pour cette enveloppe.
. offre-loti Chiffrée
[ Déchiffrer ] Vérifier ] Supprimer les plis non ouverts
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Cliquez sur [Déchiffrer], sélectionnez le certificat de chiffrement du BOAMP.fr et cliquez
sur [Valider].

| £ Selection d'un certificat de déchiffrement &

Titulaire | Autorite | Date d'expiration
hiffrement-ECOLE-BOAMP.FR.  AC CHIFFREMENT BOAMP.FR. 05012023

[ valider ][ Quitter ]

Les lots sélectionnés sont désormais ouverts et disponibles sur votre poste de travail dans le
répertoire de destination®. Voir la section suivante pour le traitement des plis ouverts.

2 s’agit du répertoire sélectionné lors du téléchargement des plis
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14.3 Traitement des plis ouverts

Une fois les enveloppes ouvertes (c’est-a-dire déchiffrées), une nouvelle fenétre apparait.

1. Préparation des plis & 2. Quvrir les offres

Numéro Soumissionnaire Nom des plis
1 [societe [pli-PLI_2012_KPRKLDSOGT

Details du pli \AContenu de lenveloppe
Nom fichier

Wl AE_fictif_v2.0.doc

HNom enveloppe Etat ||[ Visualiser ”

| offre-loti Déchiffréa
[ Verifier la signature ]

T soner |

[ Tout signer ]

il
Déchiffrer Verifier Supprimer les plis non ouverts

Rappel: Les plis que vous déchiffrez sont disponibles dans le répertoire :
C:\Wsers\fketteche\Documents\APCFC\SDMDILA \tests\CONS-13-3116plis
Attention : ne modifiez pas le contenu de ce répertoire, faites une copie de vos fichiers si vous souhaitez les éditer,

Légende :

Sélection du pli a consulter

Etat des enveloppes du pli sélectionné : Chiffrée / Déchiffrée

Contenu de I’enveloppe sélectionnée : nom des documents et état de signature (non
signé / signé / signé invalide)

Ouvrir le document sélectionné dans une nouvelle fenétre

Lire les informations sur la signature du document (date de signature, informations
sur la validité, nom du signataire etc.)

Permet de déchiffrer des plis qui n’ont pas encore été déchiffrés (erreur de sélection
par exemple)

Efface définitivement les plis que vous n’avez pas ouverts (hors délais). Cette
opération équivaut au renvoi des plis non ouverts. Les entreprises concernées devront
par ailleurs en étre informées par vos soins.

14.3.1 Visualiser un document

La fonction [Visualiser] permet d’accéder au contenu des documents ouverts sans quitter la
solution.
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ATTENTION : Cette fonction ne peut étre utilisée que si vous possedez le logiciel
adéquat pour lire le type de format du document (Microsoft Word pour ouvrir un
document en .doc par exemple).

Notez que les documents décryptés sont également accessibles dans votre répertoire de
destination

Sélectionnez un document (encadré ) et cliquez sur le bouton [Visualiser] (encadré ).

Une fenétre s’ouvre :

Teléchargement de fichier

Youlez-vous ouvrir ou ermegistrer ce fichier ?

fiw j Mom: Plil.doc
Type: Document Microsoft Office Word, 9,68 Ko
Source : C:\Documents and Settingsisberthet\BureauiDossie, ..

[ Oluerir ] [ Enregistrer ] [ Annuler l

Toujours demander avant d'ousir ce twpe de fichier

Siles fichiers t&léchargés depuis Internet sont utiles, certains fichiers
peuvent présenter des nisgues pour wobre ordinatewr. M'ouyrez pas ou
n'enregistrez pas ce fichier 3 wouz n'étes pas 20r de zon ongine.

Quels sont les risgues 7

Cliquez sur [Ouvrir] pour ouvrir une fenétre de visualisation ou sur [Enregistrer] pour
télécharger le document.

14.3.2 Vérifier la signature

En fonction du respect de criteres de validité, 1’application va attribuer un niveau de validité
(de "non signé" a "signature techniqguement valide") a la signature électronique :

v Signé : le document est considéré comme signé au méme titre qu’un document papier.
v/ Signé incertain : un probleme empéche de fixer un niveau de validité a la signature.

v Signé invalide : la signature n’est pas recevable. Vous pouvez considérer ce document
comme non signé.

v Non signé : le document n’a pas été signé.

Ce document n’est pas signé

Jﬁd:testatinn sur I'h...non signé
Ces documents ont été correctement signés W1 pcis.doc signé
J DC4_Lettre_de_c... zigné
J DCS.daoc zigné& invalide

Ce document a mal été signé. La signature
n’est pas recevable.
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Pour obtenir des informations complémentaires sur une signature, sélectionnez le document
puis cliquez sur [Vérifier la signature].

1. Préparation des plis & 2. QOuvrir les offres

NHuméro Soumissionnaire HNom des plis

1 [5ociste |pli-PLI_2013_KPRKLDSOGT

Deétails du pli Actions sur les fichiers
——— bt - —
Nom enveloppe Etat = gk L ot | Visualiser

offre-latl I |EJ AE_fictif V2.0.doc  =igne

m vérifier la signature ]

T sener |

[ Tout signer ]

Déchiffrer Supprimer les plis non ouverts

Rappek Les plis que vous déchiffrez sont disponibles dans le répertoire
Ci\Wsers\fketteche\Documents\APCFC\SDMDILA \tests \CONS-13-3116plis
Attention : ne modifiez pas le contenu de ce répertoire, faites une copie de vos fichiers si vous souhaitez les editer,

La fenétre de vérification de signature s’ouvre :

% —

-Signature

Fichier : AE.docx
1 signature(s) associée(s) 2 ce document

Signature N°1

La signature est techniguement valide. 2

Nom du signataire : Signature-ECOLE-B0OAMP.FR
[CN=Signature-ECOLE-BOAMP.FR, O=BOAMP.FR,C=FR])

Autorité de certification: CH=AC SIGNATURE-TEST BEUAMP.FR, O=BOAMF Z=FR.
Date de la signature : 090720132 a 11:29 (heure de Paris) 4
Autorité d'horodatage : CN=Horodatage de signature de test, O=boamp.fr, C=FR

L’opération de vérification de la signature vous donne acces aux informations suivantes :
v 1:Validité de la signature
v 2 : Nom du signataire
v 3 : Nom de ’autorité de certification
v 4 : Horodatage de la signature
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14.4 Traitement des plis non ouverts

Vous pouvez vous retrouver en commission d’ouverture dans la situation suivante :

Diétails du pli

Nom enveloppe Etat
[ﬁ offre-lotl C&chiffree
L) offra-lotz Chiffrée
L) offre-lots Chiffrée

Dans I’exemple ci-dessus, "I’offre-lot-1" a été ouverte.
"L’offre-lot-2" et "I’offre-lot-3" n’ont pas été ouvertes.

Si ces plis ont été laissés chiffrés parce que vous ne souhaitiez pas les ouvrir (hors délai ou lot
non sélectionné aprés analyse de la candidature), vous pouvez utilisez la fonction [Supprimer
les plis non ouverts].

Si, au contraire, les plis laissés chiffrés doivent étre ouverts (probleme technique lors de
I’ouverture), alors vous utiliserez la fonction [Déchiffrer].

ATTENTION : Ces opérations sont définitives.

Un pli supprimé est totalement effacé de I’application et ne pourra étre récupéré par
la suite.

Un pli déchiffré ne pourra plus étre considéré comme non ouvert.
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14.4.1 Supprimer les plis non-ouverts

Cette opération est I’équivalent électronique du renvoi des enveloppes non-ouvertes aux
candidats.

Supprimer les plis non-ouverts provoque les conséquences suivantes :
v" Les plis et les clés sont définitivement effacés de votre poste.
Il devient désormais impossible d’ouvrir ces plis a I’avenir.
v" La suppression génére une preuve de non-ouverture.

Vous devez par ailleurs informer les candidats dont les plis ont été supprimés (information
des candidats non-retenus).

Liste des plis

Numéro Soumissionnaire Nom des plis
1 [sociéte |Pli-PLI_2013_kPRKLDG0GT
Détails du pli Cette envelsppe est illisible tant gue que vous n'sver pas effectué son
Nom enveloppe Etat déchiffrement. Ce déchiffrement est possible dés que vous avez téléchargs une clef
paur cette enveloppe.
) offre-lot1 Chiffrée
Dechiffrer ] [ Verifier Supprimer les plis non ouverts

Une fenétre de confirmation s’ouvre.

Confirmation

\I\p Wous allez supprirner les plis qui n'ont pas &té ouverts 4 ce stade de la procédure,
-

Souhaitez-vous continuer?

Cliquez sur [Oui] pour supprimer définitivement les plis non-ouverts.
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14.4.2 Déchiffrer les plis non ouverts

Cette opération sert a rattraper une erreur technique apparue au moment de 1’ouverture.

Dékails du pli
Nom enveloppe Etat
offre-lotl Déchiffrée
offre-lot2 Chiffrée
offre-lot3 Chiffrée
| Déchiffrer | | vérifier |

Quand vous sélectionnez un pli chiffré, la fenétre de contenu du pli disparait (le contenu
chiffré n’est pas lisible) et le bouton [Déchiffrer] devient disponible.

Cliquez sur [Déchiffrer].
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15 Terminer la consultation

15.1 Achever la consultation

Cette action est la derniere étape de la procédure dématérialisée. Elle vous permet de bloquer
toute nouvelle action afin de pouvoir effectuer les phases d’archivage. Vous ne pourrez pas
télécharger les preuves avant d’avoir achevé votre consultation.

ATTENTION : Cette opération ne doit étre effectuée qu’une fois que vous avez fait
tout ce que vous avez a faire sur une consultation®.
Elle est définitive.

Une fois cette procédure achevée, il ne vous sera plus possible d’effectuer des
actions sur_votre consultation a [’exception du retrait des preuves et de la
suppression de la consultation.

Consultation en cours

* Fiche de la consultation
+  Maodifier la consultation
Le circuit de validation
Gerer le DCE
Gérer les échanges sécurisés
Gérer les questions [ réponses
Gerer les registres
Gérer les offres
=  Terminer
+  Achever

Le message ci-dessous apparait vous indiquant la procédure a suivre pour achever votre
consultation et télécharger les éléments récapitulatifs de la consultation dont les preuves.

Mercred 16 jamier 2913 Terminer la consultation

1110 heure do Paris

Type de procédue

Intitulé de Ta consuftation
Réference de la consultation C
Type de marche Fourmnbue

Acheyet : lor:

¢ Fche 0w 1 conmilaton TOIoCharged : VOUS POUVes resrouwver fous ies SlSmants recapia
¢ Naodifer la cocouttation
¢  Le cucul de vakdation

Qa8 10ules 185 prewves 3550CH8s

Supprimes : Cete action
action n'ast possibie QU

SN Sunpnmes Oe consulation Ceble

Cliquez sur [Terminer] puis sur [Achever].

3 c: Jon] ™ , N , . g e . .
Si vous désirez utiliser le module de correspondance électronique sécurisée pour notifier I'attribution, la
déclaration de marché sans suite etc., vous devez le faire avant d’achever votre consultation.
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ercrach |11 wibet 201 Achever la consuitation
14 ure de Pares
Type de procédure Appal Offras O
Intitulo d& la consultation chat da Neurs o8
Ratérence de la consultabaon ORS- 133118
Type de marche - Fourrdute
e i
Consultations de mon entits Vous avez chosl “Achever” : aprés avor valdé vous aurez achuvé de maniere défintive la consullation, vous pourtaz
SR . teleCharger enswle 1ules 186 preuves Que vous Sounafal (ex. non.ouverture de phis)
Consultation en cours W g - —y o
. Feredeme S vous souhadter reeliemant achever cotie consufiation, cochel & case cl-apres &1 vakidel sinon anmulez

Pour Termar la consufiation, vous devel vous rendre dans Fonglel « Rogistre « de la fiche consultabon

Albever ma consultation

. rlcmur-er Cochez la
* Achever
case B
Puis
— cliquez ici
Message de la page Web w

h Votre consultation est maintenant achevée.

Cliquez sur [OK].

Votre consultation est maintenant achevée. Notez que dans votre menu
[Consultation], tous les boutons sont désormais grisés sauf [Fiche consultation] et
[Gérer la publication].

15.2 Télécharger les preuves

Cette opération vous permet de récupérer I’ensemble des éléments liés a votre consultation
c'est-a-dire :

v' Les documents ayant transité en clair sur la solution (DCE, DAC, annexes,

correspondances du sas d’échanges sécurisés, etc.)

v" Les documents de suivi (registres en .pdf et en .csv, journaux des évenements, etc.)

v" Les preuves (preuve de dépot de pli, recommandés électroniques, etc.)
Ce qui représente 1I’ensemble des éléments dont vous avez besoin pour procéder a votre
archivage a I’exception des plis déchiffrés qui sont en votre seule possession.

Consultation en cours

Fiche de la consultation

« Terminer

+ Telécharger

SUPPHIncCT
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Cliquez sur [Terminer] puis sur [Télécharger].

Type de procédure :
Intitulé de la consultation :

Type de marcheé :

Réféerence de la consultation :

Télécharger les preuves

Appel d'Offres Quvert

Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux ouverts au public

CONS-13-220
Fournitures

Choisissez le répertoire de travail dans lequel vous allez enregistrer les registres, les preuves etc.
Chemin de destination : C:\Users\ pgojin' Documents\, CONSULTATION_FLEURS

Choisir Répertoire |

L

Télécharger |

Veérifier preuve(s)

Cliquez sur [Choisir Répertoire].

Enregistrer,

Mes
documents
récents

2

Bureau

,)

Mes documents

9

Poste de
travail

.

Favoris réseau

Enregistrer dans :

|@ Eurea

\g Favoris réseau

IC5) Autres

IC5) Cahiers de test

|C5) Dassier DCE

IC5) Manuels

&] Raccourci vers Farmation

@ Raccourci vers Pour_Sophie
|C5) Registre

@ Mogzilla Firefos
traceFileMame

Mom de fichier : |Mes documents

v 2 r@EE
| [ Enreqistrer ]|

Fichiers du type : |T0us les fichiers

v | l HONUIEr J |

Sélectionner votre répertoire de destination et cliquez sur [Enregistrer].

Confirmez en cliquant sur le bouton [OK] sur la page qui s’affiche.

Choisissez le répertoire de travail dans lequel vous allez enregistrer les registres, les preuves etc.
Chemin de destination : C:\Users\ pgojin Documents\ CONSULTATION_FLEURS

Choisir Répertoire |

Annuler

Télécharger |

Verifier preuve(s)

Cliquez sur [Télécharger].

La mention ""Terminé" apparait : vous avez télécharge avec succes le répertoire des preuves.
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Tous les élements nécessaires a l’archivage de votre consultation sont désormais sur
votre poste de travail.

Pour lire les preuves électroniques, vous aurez besoin d’utiliser les outils de
vérification de preuves de la solution.

Vous pouvez cliquer sur le bouton [Vérifier preuves] de cet écran ou sur les outils
disponibles depuis votre page d’accueil
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15.3 Veérifier les preuves
15.3.1 Liste des fichiers de preuves

L’application de dématérialisation produit un certain nombre d’éléments de preuve et de suivi
de votre consultation.

Voici la liste de toutes les preuves générées et leur signification :

Signification

*.pad | Fichier descripteur, il précise le chemin des différents fichiers d’un parapheur

*.par | Parapheur, archive contenant les fichiers
*ssig | Signature, elle reprend le nom et I’extension de son fichier "origine"

*.pep | Preuve d’envoi en publication

*.pdr | Preuve de dépdt d’un recommandé (envoi par une entreprise)

*.per | Preuve d’envoi d’un recommandé (envoi par la personne publique)

*.pcr | Preuve de consultation d’un recommandé

*.cry | Enveloppe cryptée représentant selon le cas une candidature ou une offre
*.cle | Clé correspondant a une enveloppe candidature ou offre selon le cas
*.pli | Archive comprenant I’ensemble des enveloppes cryptées

*.pde | Preuve de dépot d’empreinte
*.pdp | Preuve de dép6t de pli
*.pop | Preuve d’ouverture de pli

15.3.2 Organisation de votre répertoire de preuves

Dans le répertoire que vous avez désigné pour le téléchargement des preuves, 1’application de
dématérialisation a créé un dossier.

. p . . COMS-13-220 - CSL_2013_0 nwkndbXr
Ce dossier se presente comme sult : |— ~ —— ——

Référence de Référence
votre technique
consultation

Voici ce que contient le répertoire de preuves :
| MNom

Les preuves et les éléments a archiver de T T T
votre consultation sont classés. | 0100 - DCE
. 0200 - Correspondance
Vous disposez d’un fichier contenu qui + 0300 - Registre, Rapport, PV et décision
liste tous les éléments présents dans votre e e e T e S S
arborescence . 0500 - Candidatures retenues et offres ouvertes non retenues

. 0600 - Candidatures non retenues
. 0700 - Documents contenant un virus
| . 0800 - Autres

I 7 contenu
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15.3.3 Vérifier les preuves

v’ Accéder a Doutil de vérification des preuves

Choisissez le répertoire de travail dans lequel vous allez enregistrer les registres, les preuves etc.
Chemin de destination : C:\Users pgojinDocuments\ CONSULTATION_FLEURS

Choisir Répertoire | Télécharger |

Cliquez sur [Vérifier les preuves]

Vous pouvez également accéder a cet outil via le menu de gauche [Services] en cliquant sur
[Outils] puis [Vérification des preuves].

Mercredi 16 janvier 2013

17:54 heure de Paris. Outils
[} Gestion de parapheurs
Mes Consultations ® Vérification de signatures
Consultations de mon entité >  Vérification de preuves
B  Vérfication des pré-requis techniques

Statistigues OEAP

Documentation

Men compte

Support

Outils

Outils logiciels

Conversion de documents
Accés administrateur

Notez que les outils de vérification de preuves sont toujours accessibles, y compris si
votre consultation a été supprimée.

v' Vérifier les preuves

Cliquez sur le bouton [Ouvrir].
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Vérification de preuves

Quvyrir un fichier de preuve pour la vérifier

Sélectionnez la preuve a vérifier et cliquez sur [Ouvrir].

|4 Sélection de fichiers S|

Aide
’V'u'nus pouver sélectionner des fichiers signés, ou des DCE, ou des exports de parapheurs

Rechercher dans : [ | . 0200 - Correspondance - ? *"E

| | doc-275605.pdr

. erar-1617059. per

Mom de fichier erar-1617059. per

Fichiers du type ¢ | Fichiers preuve.(*.pde, *.pdp, *.pop, *.pep, *.per, *.per, *.pdr, *.edp) = Annuler

Vous accédez a I’écran de vérification de preuves.
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Vérification de preuves

Preuve d'enveoi de recommandée

Consultation concernée :

Nom de la personne publique : Ma Collectivité

ID de I'entité publique : 4D28Z7XLXL_MA_COLLECTIVITE

Référence de la consultation : CONS-13-220

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases pour les salles de réunion et bureaux
ouverts au public

ID de la consultation : CSL_2013_IlnwKndbXr

Numéro de cycle : 0

Document concerné :

Nom du document : doc-1.zip

ID du document : 275606

Type de document : Envoi du marché

Algorithme de I'empreinte : SHA-1

Valeur de I'empreinte : Vnvfzvzajfox82e2bmt99LVnrzU=

Date de la preuve : 14/01/2013 & 20:48 (heure de Paris)

Autorité de certification de la preuve : CN=Horodatage de preuve de test, O=boamp.fr, C=FR

Auteur : 4D2877X1 X1 _MA_COLLECTIVITE
Destinataire :

MNom ou raison sociale : Entreprise & Cie
Adresse mail : pascaline.gojin@entreprise.com

[ Ouwvrir Fermer ]

(Dans [’exemple Ci-dessus il s agit de la preuve d’envoi de recommandé).
Pour sortir, cliquez sur [Fermer].
15.4 Supprimer la consultation

Une fois toutes les opérations effectuées sur votre consultation, vous avez la possibilité de la
supprimer.

Cette opération fera disparaitre la consultation de la page d’accueil [Mes consultations].

ATTENTION : Cette opération est définitive. Vous devez vous assurer d’avoir
récupéreé tous les éléments a archiver avant d’effectuer cette opération.
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Dans le menu [Consultation en cours], cliquez sur [Terminer] puis sur [Supprimer].

Consulftation en cours

Fiche de la consultation

« Terminer

.
« _TJelachamer

* Supprimer

Sur I’écran de suppression, cochez la case [Supprimer ma consultation] puis cliquez sur
[Valider]

Supprimer la consultation

Type de procédure : Appel dOffres Quvert

Intitulé de la consultation : Achat de fleurs coupées et de vases
Référence de la consultation : COMS-13-3116

Type de marcheé : Fournitures

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

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

O Supprimer ma consultation

L L

Message de la page Web

A} . " \p
§ & Consultation supprimée

&

Cliquez sur [OK]

Votre consultation est supprimée et n’apparait plus sur la page d’accueil [Mes consultations].
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