MANUEL D’UTILISATION DE LA SALLE DES MARCHES
ACCES PERSONNE PUBLIQUE

CREATION ET GESTION D'UN APPEL D'OFFRES OUVERT

Vous allez utiliser les services en ligne de ldepfarme de dématérialisation de la Salle des March
achatpublic.com.

Ce document vous montre étape par étape, et decraaitiustrée, comment utiliser la salle des
marchés pour créer et gérer une procédure d’ApPéfrds Ouvert.

Pour accéder a la Salle des Marchés et a ses preséebus devez préalablement installer les pré-
requis nécessaires. Si ce n'est pas fait, procédtezr installation dans la rubrique « Installatmé
requis »
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ETAPES DE LA PROCEDURE DE DEMATERIALISATION

Création de la consultation

Constitution et mise en ligne du D(
téléchargeable

E Création
- Modification (gestion des versions)
- Ouverture de la salle

Gestion des questions posées par
entreprises

leGestion des questions / réponses
- Tenue du registre des retraits

Préparation de la CAO

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

Tenue de la CAO

- Sélection et ouverture des eppel® relatives a |
candidature
- Sélection et ouverture des enveloppes relativiedfee

j*

ACTIONS TRANSVERSES

Suivi de [I'état d'avancement de
consultation

l&iche consultation

Echanges entre la personne publiqué
les soumissionnaires

> [B$pace d’échange sécurisé
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1 ACCES A LA SALLE DES MARCHES

1.1 Accéder a la salle des marchés acheteurs

Dans la fenétre qui s’affiche alors, cliquez s@ui »
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Identifiez — vous sur la page

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

Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot desp

puis cliquez sur ¥alider »

FOMmuisne Saumentioanon | VeUSIOT SEMIN VOIS N0 FESEE0UT $1V0ME MOl S8 DATAE

1.2 La page d’accueil « Mes consultations »

partir :

du stade de la procédure
de votre référence
- de sonintitulé

Mile Emmanuelle Maupin
Ministére de la Démat
Mous sommes le 7 novembre 2005

/ I Accueil - Mes consultat)

Rechercher une de vos consultations

Création :

- d'une nouvells consultation.

Four copier une consultation ©

cliquez sur Medne

Mes publications :

| —> acces |

Les outils :

Gestion de parapheur
wérification de signature
wérification de preuves

Warification des pré requis
techniques

Stade de la procédure Votre référence Intitul
Tous - —» Recherche
Hombre de résultats trouvés : 4
REFérence Marché Procédure
Intitulé Tous  f Toutes e

EM200510 Fournitures

tables
Foumitures
tables
@ EM20051031 Fournitures

EM2005103 1

Appel d'Offres Ouvert
Date maise des plis : 27A0/2005 - 14:45
Appel d'Offres Ouvert
Date emise des plis : 27/10/2005 - 14:00
Appel d'Offres Ouvert

Date reaize des pliz @ 31/10/2005 - 15:55

Foumitures

|£| EM2005105
ENMZ005105

<< < Page| 1

Avis annuel des marchés

Pour préparer, modifier, votre
avis annuel...

\_

| —>» acceés |

Créer une consultation a partir d’'une
consultation existante (fonction
« copier »)

Acceés aux outils: parapheur électronique, outil de
vérification de signature électronique, outil deifiéation
des preuves, outil de vérification des prés retpibniques
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Création :

«Creer ».

Foaur copier une consultation :

cliquez sur I'icﬁne|£|

2 CREER UNE CONSULATION

2.1 Choisir le niveau de dématérialisation

- d'une nouvelle sonsultation. Pour créer une nouvelle consultation, cliguez sdrduton

Vous devez déterminer quelles phases de votre Ktatisn seront dématérialisées :

publication, mise en ligne du DCE, gestion des népse

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

réponses

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

via notre plateforme (ceci ne constitue pas ungatibn).

Choix du type de procédure

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

O Marché a passer selon une procédure adaptée avec gestion des réponses

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

Chaix du type d'avis : farmulaires 3 remplir, fichiars 3 importer Y - .
Choix du support de publication : journaus officiels, presse spécialisée, inte a vos ChOIX et C|IqueZ sur Ie bOUtOﬂ Entreprizes
d'accéder 4 wotre consultation lors de leur recherche parinternet. .

« Valider »

Mise en ligne du DCE : Oui Non

Pour mettre n ligne, 3 disposition des entreprises vos documents : Dossiers d'appels 4 candidatures, Doessiers de consultation des entreprises, leurs corme ctifs, laurs
annexes, eto...

Gestion des réponses : Oui Nan

Four permettre aux entreprises de dépaser leurs plis en ligne. Fourvous permettre de gérer las différantes commissions, sélectionner, ouvrir les candidatures, les
offres...

Cochez 13 ou les cases correspandant 3 votre besain et validez.

|=> valider |3 Annuler |
Vi

N—

ﬁ Attention : ces choix sont définitifs !

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

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

2.2.1 Fiche de création (page 1/2)
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2.2.1.1 Définir les intervenants

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

Par défaut, le nom de la
Intervenants

personne identifiée lors de la

connexion apparait dans la 0 Pessonne habilitée Maupin Emmanuelle
liste des intervenants. 0 Président da sdance candidatura Maupin Emmanusile
O Président de séanoe offre Maugin Emmanuelle
] Acheteur Maupin Emmsnusll=

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

'I' Acheteur

Sélectionnez les intervenant

rn

[

[] Antoine Christophe:

sur cette consultation et
attribuez leur un réle
(PCAO, Personne habilitée,
Rapporteur...).

[] Benzensti Malek
[[] pecrosk Olivier
[ Leunay Emmanuel
[] Lazarc Cicile

[[] Meniteur Le

[] Mouton Dimiti
[] Seulics Issb=ll=
[ T Laurent

Cliquez sur «/alider »
NB : la liste des intervenants | e
peut étre modifiée a tout
moment

|2}

[ Morsetti Gazl
[] Diebbab Youcef

Laurent [] Tl

Maupin Emmanuelle

—> Valider

'I' Personne 'I' Président de séance 'I' Président de séance
habilitée candidature ofire
Laurent [[] Antoine Christaphe [ Antoine Christaphe
Maupin Emmanusile [ |  Benzensti Malek [] Benz=nati Mslek
[ Mersetti Gael [] Decod Olivier [ Decock Clivier
[] Leherpeur Richard  [|  Launay Emmanusl [] Leunsy Emmanuel
[] Benzensti Mal=k [] LezercCicile [ Lezars Cicile
[[] Diebbab Youce Msupin Emmanuslle Meupin Emmanuelle
[ Monitew Le [0 Menitew Le
[l Mouton Dimitri [[] ™outon Dimitri
[] Seulice lsabelle [ soulice lssbell=
[] Theringaud Laurent [] Theringaud Laurent
] Tlaurent [0 TLaurent
[l Leherpeur Richard [] Leherpeur Richard
[0 Morsstti G=2l [ Mers=tti @21
[] Diebbab Youcef [] Dietbab Youcef
D> Annuler |

2.2.1.2 Choisir les destinataires

Pour sélectionnez les personnes
gue vous voulez désigner

comme destinataires des
courriers, cochez la case

« Destinataire » devant leur
nom.

Les personnes ainsi désignées
recevront tous les mails génére:

oogd

Parsonne hagilitée

Intervenants | = Modifier la liste
[pestnatarre [ w0 Juom ____Jeion |
Ll

Maupin Emmanuelle

Président de sésnce candidsture Maupin Emmanuelle
Présidgent de sésnoe offre Maupin Emmanuslle
Acheteur Maupin Emmanuelle

par la plateforme (confirmation
de création),

Note : La liste des destinataire
des correspondances peut étre
modifiée & tout moment jusqu’a
la cléture de votre consultation,

2.2.1.3 Type de procédure

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

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

Appel d'Offres Ouwvert

| Appel d"Offres Ouvert
Appel d'Offres Restreint

Marcheé négocié avec mise en concumence et publicité
Marche négoci€ sans mise en concumence et sans publicite
Dialogue Competitif

Marché de Conception-Reéalisation

Concours Quvert

Conoours Restreint

2.2.1.4 Type de marché

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

Le type de marché est modifiable a tout momn

de la « vie » de la consultation.

€ | Fournitures
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2.2.1.5 Intitulé de la consultation
L'intitulé de la consultation est modifiable a tambment de la « vie » de la consultation.
2.2.1.6 Votre référence

Indiquez dans ce champ votre référence interne.
La référence interne est modifiable a tout momerniad« vie » de la consultation.

2.2.1.7 Description / objet du marché

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

2.2.1.8 Classification CPV

Les codes CPV peuvent maintenant étre ajoutés aorssiltations.

Double-cliqguez dans un champ pour voir la liste cletes.

Cliquez alors sur le code choisi pour I'insérerglenchamp.

La classification principale décrit les fournitur&sivaux ou services, objet du marché

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

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

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

2.2.1.9 Lieu d’exécution

Cochez les cases correspondant au lieu [ Man dépaement (75 )
d’exécution de votre consultation : soitken
département», «France Métropolitaine »,
« France Métropolitaine et DOM-TOM »,
« Choix personnalisé» ou «Pays étranger»

puis «suite »

D France Métropolitaine

D France hétrapolitaine et DOK-TOM

[0 choix pesonnalisé |—» Sélectionner

D Pavs &ranger:

| = Suite > Quitter |
Si vous cochez la caseGhoix [ valider [[>  Annuier )
personnalisé» une nouvelle Hor PasderCalai Ficardie Ehampagne Ardenne
fenétre s'ouvre. [¥] 58 Hard oz sisne o Ardennes
6z Pasde-calais (e aise 10 Aube
80 Somme 51 Marne

Cochez les cases des
départements dans lesquels voy
voulez passer votre Appel d’

tn

Offres. Puis CquueZ sur [] 54 Meurthe- et Moselle [“l&7 BasRhin 25 poubs
«Valider » en haut de la liste. La 555 Meuse T 53““”
fiche de création s’affiche a o7 Messlle 70 Haute S36ne
nouveau [lee visges [ao Tenitoire-de-Belfort
) Bourgogne lle de France Centre
21 cite-aar s paris [ cher

Lorraine

Alzace

D52 Haute Marne

Franche Comté

Une fois votre formulaire rempli @€rifié, cliquez sur le bouton Suite » pour passer a I'étape

suivante
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2.2.2 Fiche de création (page 2/2)

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

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

O 1 enveloppe regroupant tous les lots

Date limite de remise des plis

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

Enchéres (uniquement dans le cadre des marchés de fournitures)

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

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

[=> Suite 1= Quitter ]

2.2.2.1 Anonymat des réponses

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

' z n HT} z hY n n
Q La case est cochée "oui" par défaut. Hors concperssez a cocher "non".

2.2.2.2 Allotissement

Vous avez la possibilité de choisir de réaliser coesultation non allotie qui aboutira & un marché
unique. Dans ce cas, cochez la caggarché unique».

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

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

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

Par défaut, sélectionnez le bouton radime enveloppe par lots.

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

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

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

2.2.2.4 Date limite de remise des plis

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

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

2.2.2.5 Enchéres
Dans le cadre d’'un marché de fournitures, vous kvppssibilité de recourir & une séance d’'encheres
inverseées.

Si vous souhaitez utilisez cette option, sélectiarw Oui » dans le menu déroulant.
L’'activation de cette fonctionnalité initialise €aes a la salle d’encheéres.
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2.2.2.6 Validation

Vérifiez que votre fiche de création a été remplie:

correctement puis cliguez suSgite » fe—

ate limite de remise des plis

1409|2006 |ED[i6 |5 ris) format : jimeiasaa; v
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2.2.3 Valider la création

de la consultation

Vous accédez a la fich
« Récapitulatif ».

Intervenants

Personne habilitée

Maupin Emmanuel lle

- Frasident de séance candidature Maupin Emmanuelle
Cette fIChe Vous permet CE Prasident de :#ance cffre Maupin Emmanuelle
visualiser I'ensemble dgq| e
éléments constitutifs dg — )
. Type de consultation Dématérialisation compléte
votre consultation. Ty ST
Votre référence EEE)
Type de procédure Appel d'Offres Quvert
Type de marché Fournitures
Description | objet
Classification CPV on principale  Classh
Objet principal
Objets complémentaires
« Valider » pour continuer) | vesecese
Anonymat N
ou «Retour » pour ”
. Allotissement Marché unique
modifier S
28 septembre 2006 - 16h15 (heure de Paris)
H A A o "
Votre consultation a été Ministérs ds la Démat.
Cl’éée avec SUCCéS Intitul de 1a consultation : emZ0051108
) Votre référence : em20051108
Type de procédure : Appel d'Offres Ouvert
Les personnes désignées
Comme destlnatalres Votre consultation em20051108 a bien été créée.
. . Elle a été enregistrée sous la référence AP.C CSL_2005_urh0bUxQfB
recoivent un email de
1 i A 1 L'adresse pour télécharger les documents mis 3 1a disposition des entreprises est 13 suiwante!
confirmation de création.
hittp: t_detail doPPCSLID=CSL_2005_urhObUxQfB
e if une fois 'ouverture de la salle réalisée; dans le cadre des procédures restreintes, un mot de passe est communiqué aux seules entreprises admises

Cliquez sur «Suite » pour
valider la confirmation
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2.3 Définition des lots

Création :

- d'une nouvelle consultation

cliquez sur ledne

Four copierune consultation ©

Définition des lots

Saisissez les intitulés
de vos lots dans les
champs correspondal

H=de lot  Intitulé

1

2

Mes publications :

I—) accas I

—> Valider

/

Classification CPV
Objet principal
Classification principale Classification supplémentzire

Objets) complémentaire’s)

Objets) complémentaires)

Une fois vos lots
définis, cliquez
sur « Valider »

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

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

Création :

- d'une nowvelle consultation.

cliquez sur l'icéne

Pour copier une consultation :

Définition des lots

H° de lot Intitulé

1

Mes publications :

| — acces |

Les outils :
Festion de parapheur
érification de signature

Wérification de preuves

Wérification des pré requis

—> Valider

Classification CPV
Objet principal
Classification principale Classification supplémentaire

Supprimer les détails

Objet complémentaires

Objet(s) complémentairels

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

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

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

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

A lissue de la création de la consultation unédicle consultation apparait.
Ce « Tableau de bord » vous permet de suivre kEsaancement de votre consultation de la création

a la cléture.
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3 CONSTITUER ET METTRE EN LIGNE LE DCE

3.1 Constituer le DCE

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

Fiche consultation : em20051108 - em20051108 Créée le 8 nov C“q uez sur «Dossier
N — (DCE) » pour
IEETEEEORUEREEsll ~ <=7 & '<oan ds: échanges de 1a Salle des marchés constituer |e DCl
PSSl <uoer publication sffectuéa [ X Publication nen réalizée

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

Type de procédure : Appeld'Offres Ouvert - Type de marché : Fournitures - 2 lots

Date limite de remise de plis : 8 novernbre 2005 - 15h21 (heure de Paris)
Aucun docurment

X Les registres ne peuvent pa.
&tre consultés

X La salle ne peut pas &tre
fermée

X Les reqgistres ne peuvent pa
tre retirés

Aucun retrait ou dépdt

X Les plis ne sont pas
téléchargés

Aucune candidsture ouverte, X Choisir les candidatures
X Les offres ne sont pas
ouvertes

l
I (N

Le processus de passation est terming, uous pourrez récupsrer vos docurments et faire votre archivage.

Cliquez sur €Nouveau

= dosser»
Nowveau Dossier Fermet de créer le dossier, ajouter ou supprimer des documents et mettre en ligne

OLa salle ne peut pas étre ouwerte : vous n'avez pas déposé de dossier.

Liste des documents déja déposés:

Les entreprises pauvent retirer las documents sous farme papier ou cd-ram : cochez 13 ou les cases correspondant 3 votre chaix

Les deux cases peuvent &tre cochées pour un méme dossiar.

Document Date du depot @ ° Actions

Aucun document disponible

Salle den Marclws « Bépondie & anes consafaion

A l'ouverture de
I'environnement Java, un
message demandant

Awertissemnent - Séeurilé

I'acceptation des certificatg 5] Acooptnvous s cormcat u sits Wob = schalpubiic con 4 ve o §ehange

dirformsions crypbées 7

achatpublic.com peut

apparaitre. Cliquez sur
«Toujours » pour lancer lg o ot i s ok e i,
démarrage de I'application

mghenticts de Pedieur viritiie par Achatpuslic com®

) L corificat e séeunité n's pas expiné #1est encone valide
i

AlEtios ;™ ackatpublic £ attesbe que o CoMaRu esl
S0 Vous ne devies sccepler ca conteny gue 5l vius estimes gue ™ achatpubic com” 058
dignede canfanca:

| pius oo goraas |

TR e
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= S S ovembre 2005 - 11h13 (heure de

Lide
gl | euillez sélectionner votre répertoire de travail pour cette consutation |I

Ce répertoire sur votre ardinateur servira & garder une trace de votre travail
pour toute ls durée de la consuttation (création du DCE, réception des plis, etc.)

Attertion, une fois sélectionné ce répertoire e devra pas &tre déplacs ni renomme.

Sélectionner / créer un
répertoire en local sur votre

pOSte de travail ( les Evegistrer dans: | Mes cocumerts ¥ 2rE= | ———
restrictions de droit sur le B [P
réseau peuvent empécher e S e s marchis
I'application de fonctionner récerts
correctement) pour €
conserver les information Furea
des documents relatifs a \ 5
votre consultation puis ket
cliquez sur «€nregistrer » j
Poste :E travail

.@_1)] Morm ce fichier | vaupin ACHATPUBLICIMes documerts |
Favoris réseaul | Fichiers dutype:  [Tous les fichiers : : Annuler

Confirmez votre choix en cliqguantQui »

Dépét DCE > Consttution DCE

Répertoire de trauail

SMDocuments and Settingshemaupin ACHATRUSLIC \Meas documents \consultation\OCE

Conteru cu dc i Actions sur les fichiers

Nom dossier Nom fichier Etat |

I Mouveau dossier
[ Ajouter
[ Importer...
[ Ajouter RC

At "Meﬂre = ligne e DiZE

= e | [aueer ] [awe ]

N
Tailijestimée du dce: 0 Octets | Temps estimé *mission(é 128 Kbits/s): = 1 rminute |
N

4 4

Actions sur les dossiers Actions sur les fichiers :

- ajouter : ajouter un dossier - visualiser : permet de visualiser un document dan

- supprimer : supprimer un dossier la colonne « contenu du dossier »

- renommer : renommer un dossier - vérifier la signature : permet de vérifier la signatur
des documents contenus dans le DCE
- ajouter : permet d’ajouter de nouveaux document|
au DCE
- supprimer : permet de supprimer un document du
DCE

Page 14 sur 31

D



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

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

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

=

Sélectionnez le dossier dans | g
lesquels vous souhaitez ajouter |-
deS documents pU|s CIIqueZ sur Wous pouvez sélectionner, uh ou plusieurs fichiers ‘F
« AjOUter » Rechercher dans :-3 DCE :| ? 1;,E| @
L;-‘;} .Féj 26347
Mes
s
Une nouvelle fenétre s’ouvre. B
2
iMES documents Impo
Ry — Ajoul
o | =
Poste de travail | Mom de fichier: | test1 doc
“,;] Fichiers dutype _.Tous les fichiers v @
Actiohs sur les dossier Mettre en ligne le DCE
( [Casmwter ] [“sopprmer ] [ 1 { [ommer ] || (o ] |

Sélectionner les documents que vous voulez
ajouter a votre DCE puis cliquez suDgvrir ».
Une fenétre de téléchargement s’ouvre.

* si vos fichiers se trouvent sur le réseau,
pensez a vérifier auprés de votre service
informatique qu'aucune restriction n'empécher
I'application de copier ces fichiers.

Vos fichiers apparaissent désormais dans la
colonne «Contenu du dossier

Contenu du dossier

Mom fichier Etat [
CCAP. doc nan signé
CCPT.doc nan signé
RiC.daoc nan signé £
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3.2 Mettre en ligne votre DCE

Dépdt DCE > Constitution DCE

Répertoire de travail
E.‘ \Documments and Settings\emaupin ACHATAUBLIC \Mes docurnerts\consulbation\DCE
Detail clu DCE Contenu du ¢ Acti ur les fichiers
Nom dossier Mom fichier Etat Visualiser
B feusezw dessizr CCAP.doc non signé
CCPT.doc non signé
RC.doc non signé h .
| meute- | Une fois votre DCE
[ sepenmed CONStitue, cliquez
[ - sur «Valider » pour
igner
le mettre en ligne.
[ Tout signed
[ Importer... ]
[ Ajouter RC ]
rActions sur les dossiers Mettre en Iigne/éDCE
() (o) o] ||
- Envai du DCE en cours ..
Cliquez sur <OK ».
ST
Zippage du DCE en cours ...
Aoces au serveur .., e
z . z ~ [Envai du DCE zippé en cours ..,
Votre DCE est désormais sauvegarde sur la ple. ... 10 oot sorins, 5
forme de dématéna“sa‘“on Lz DCE a &té sauvegardé sur le serveuar, .
Pour le rendre accessible aux entreprizses,
wous devez ouvrir la salle,
¥ ! =

Pour le rendre accessible aux entreprises, volezdawrir la salle.

4 LE DOSSIER DE CONSULTATION

4.1 L’ouverture de la salle

Votre
consultation est
préte, vous
pouvez
maintenant la
mettre en ligne
en cliquant sur
« Ouvrir la
salle».

Dossier (DCE)

= Nouveau Dossier

@ v Ouurir Ia salle ’

Liste des documents déji déposés:

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

Aprés avair choisi "Ouvrir 1a zalle”, les candidats potentielz auront aceés au Dossier et auties documents mis 3 leur
disposition.

Les entreprises peuvent retirer les documents sous forme papier ou od-rom : sachez la ou les cases sonespandant & vatre chais.

Les deux cases peuvent étre cochées pour un méme dossier.

Actions

Date du dépot.

Document

dee-wl.zip |2 novernbre 2005 - 12h46 (heure de Paris) Supprimer  Modifier  Créer annexe  Télécharger
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Modifier la date
de réception des

\

plls uvrir la salle%camli(lats potentiels auront accés au DCE et autres documents mis i leur disposition.
Date limite de réception des plis : | = Modifier OUVI’II’ Ia
salle

8 novembre 2005 - 15012 (heure de Paris) - Délal supplémentaire :

[=  ouwirla salle ] [=> Retour |

Une fenétre de confirmation vous propose de vaiidé&e choix.

Ouverture de la salle > Confimiation

Référence AP.C: C5L_2005_owEu0ZF7vE

La salle vient d'étre ouverte pour votre consultation : em20051 105 - emz0051105
Date et heure d'ouverture : g nmure de Farig)

€

Cliquez sur <OK »

La Salle des Marchés est ouverte, les soumissi@®mant désormais acces a votre DCE sur
achatpublic.com.

Dossier (DCE)

—) Nowuveau Dossier Fermet de créer le dossier, ajouter ou zupprimer des documents et mettre en ligne

o Lasalle est ouverte

Liste des documents déja déposés:

Les entreprises peuvent retirer les documents sous farme papier ou ed-ram : cochez |3 ou les cases carespondant & votre choix.

Les deusx cases peuvent étre cochées pour un méme dossier.

Document Date du dépét @ ° Actions

dee-vl.zip|8 novernbre 2005 - 13h46 (heure de Paris)| [ ]| []| Supprimer Modifier Créer annexe  Télécharger

4.2 Demande de DCE sur support physique

4.2.1 Le choix du support physique

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

I—) Nowveau Dossier I Fermet de créer le dossier, ajouter ou supprimer des dacuments et mettre en ligne

O La zalle est ouverte

Liste des documents déji déposés:

Les entreprises peuvent retirer les documents sous forme papier ou ed-rom @ cochez 13 ou les cases corespondant 3 wotre choix,

Les deux cases peuwent étre cochées pour un méme dossier.

Document Date du dépot = Actions

dee-ul.zip|8 novernbre 2005 - 13h46 (heure de Paffiz)f [] D Supprimer  Modifier  Créer annexe  Télécharger ‘

/ —~
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Si vous souhaitez que les entreprises puissent « Supprimer » : supprimer le document
retirer les documents sous forme papier ou/et ca-Modifier » modifier le contenu du document
rom : cochez la case correspondante. Vous | « Créer annexe» : créer une annexe au
pouvez cochez les deux cases pour un méme| document

document. « Télécharger» : télécharger le document
Une fois la case cochée, votre demande est prise
en compte.

"o ,
= si vous décochez la case, votre demande |sera
annulée.

Vous pouvez maintenant quitter I'application.

4.2.2 La demande de I'entreprise

Pour voir si une entreprise a demandé que les dertsnui soient remis sous la forme que vous avez
autorisée, cliquez surcorrespondances», puis sur dlemande des entreprises.

Fiche consultation : em20051108 - em20051108 — —— Créée le

) NDemandes des entreprises

Hom de fichier | Emetteur | Type de document

I e

1.zip S Demande de dossiersursupport physique 2 now. 2005 D

‘ (30I'I'eSOI'IdEII'ICCS !

Cliquez sur |a loupe pour voir les renseignements supplémentaires liés 3 cette demande.

| EE

Houvel envoi : | Sélectionner v | [=> 0K ]

| dee-wl zip w || - Notifier I

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

I'entreprise requérante et sur le type
de support demande.
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Vous pouvez imprimer cette
fiche des renseignements.

Information Entrepris2 = Impression

Information sur I'entreprise requérente
Identité hlle MAURPIN EMMAHUELLE (emmanuelle.maupini@achatpublic.com)
Raison sociale Sh
107 avenue parmentiar
Adresze TEO1
PARIS
France
Coordannées Supplémentaires Tel.:
s Fax:
Demande de dossier sur papier
Hom du Document dee-vl.zip
[Date de la demande & novembre 2005 - 150189 (heure de Paris)

=

Fermer |

5 PREPARER LA COMMISSION D'APPEL D’'OFFRES

5.1 Fermer la salle

Fiche consultation : em20051108 - em20051108

Sur la fiche

Creee le 8 novembre 2005 - 12h26 (heure de Paris)

de votre

Type de procédure : Appel d'Offres Cuvert - Type de rmarché : Fournitures - 2 lots

Vous avez 1 message(s)

consultation,

Aucune publication effectuée

[ X publication non réalisée

cliquez sur

Cate limite de rernise de plis
2 dossier(s) en ligne

« Registre»

2 novemnbre 2005 - 18h21 (heure de Paris)

¥ Dossier constitud
¥ La salle est ouverte

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

Ll

v Les registres peuvent &tre
consultés

v La salle peut étra fermée

X Les registres ne peuvent pas
itre retirés

Féponses

Aucune candidature admise,

X Les plis ne sont pas

téléchargés

# Chaisir les candidatures
Les offres ne sont pas

ouvertes
_ Le processus de passation est terminé, vous pourrez récupérer vos docurnents et faire votre archivage,
’ A
Pour clore I'espace de
Consultation et empécher I a Registre des retraits "électronique”. Horodatage réalisé par achatpublic.com.
H H H Au 10 nevembre 2006 - 16189 (heure de Paris) il ¥ avait 2 retraitis) 3 dépét)

remise de plis, cliquez sur

Ouverture de la salle : & novembre 2005 - 13h48 (heure de Paris)
«fermer la salle». i _ _

Date limite de remise des plis ; 9 novembre 2005 - 18h21 (heure de Paris) I—) Ajouter des candidats "Papier” I

La salle est ouverte [ voirle registre idlé I
X termer1asate
an

emmanuelle.maupin@achatpublic.com

emmanuzlle.maupin@achatpublic.com

I T R N YT
:J 1 sa

021105 15:22

021105 12:40

:JQSA

Cliquer sur =% pour voir toutes les informati

tla ligne te.

Page 19 sur 31



Un écran vous rappelle I'heure et la dat
de fermeture. Confirmez votre choix en

cliguant a nouveau sur le bouton
«Valider ».

Fermeture de la salle

Hous sommes le :

1)

10 novembre 2005 - 17h00 (heure de Paris)
Date limite de réception des plis : [—> Modifier

9 novembre 2005 - 18h21 (heure de Paris) - Délai supplémentaire : Hon

Validez pour fermer la salle immédiatement

Tout dépét de plis sera refusé dés la fermeture de la salle

= Valider Annuler
Fermeture de la salle
CO nfl rmez é_ nouveau Votre Etes-vous siir(e) de vouloir fermer la salle?
Ch 0 I X e n CI I q u ant Su r Rappel: une fois I'espace de consultation fermé,
« Val i der » aucun fournisseur ne pourra plus déposer de pli.
[=> Valider | Annuler

Fermeture de la salle

Vous avez fermé la salle.

Hous sommes le 10 novembre 2005 - 1Th09 (heure de Paris)

La date et I'heure limite de dépét d'une réponse était : 9 novembre 2005 - 18h21 (heure de Paris)

= Suite |

La fermeture de la salle est maintenant effective.

5.2 Le registre

Sur la fiche de votre

FICITE TEIMZUVSTIOE - TTUS CTEEE &

COI’]SU|tatI0n C|IqueZ sur _ Type de procédure : Appel d'Offres Ouuert - Type de marché : Fournitures - 2 lats
1
«Registre » T e

| Tate limite de remise de plis « 9 novembre 2005 - 16R21 (heure de Pariz)
2 dossier(s) ne pouvant plus &tre consulté(s)

"

Le dossier a fait I'objet de 2 retraits.
Le dossier a fait 'abjet de 3 dépéts .
Date de fermeture de la salle @ 10 novembre 2005 - 17h09 (heure de Paris)

Aucune candidature admise,

Sur la page « Registre ».

Vous pouvez retirer le registre,
ajouter des candidats papier.

Si vous voulez que les candidats
« papier », apparaissent sur le regis
vous devez d’'abord ajouter ces

=

candidats et ensuite retirer le registr

[0

Registre des retraits "électronique". réalisé par ic.com.

Au 10 novembre 2005 - 17h10 theure de Paris il y avait 2 retraitts) 3 dépdtis)

Ouverture de la salle : 2 novembre 2005 - 13h48 (heure de Paris)
Date limite de remise des plis : 9 novembre 2005 - 18121 (heure de Paris) [ Aiouter des candidats "Papier” |
Fermeture de la salle : 10 novembre 2005 - 17h09 theurs de Paris) [ voir e registre consolidé__|

=M

I = S YT
4 1 A =m

:J 2 sA emmanuelle.maupin@achatpublic.com 08/11/05 18:90

manuelle.maupin@achatpublic.com 08/11/05 15:28

Cliquer sur —% pour woir toutes les informations dispanibles concernant 12 ligne somrespondante
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5.2.1 Ajout de candidats “papier”

Cliquez sur «ajouter des candidats

« papier »».

| = Ajouter des candidats "Papier” |

Une nouvelle fenétre apparait, remplissez |

différents champs, cet cliquez
«valider » ;

N otormotions sur e et

Sur Civilité® E-Mail ‘ ‘

o \ | e \

— | s | \

ason socialer | | e [ ]

SIREN ‘ ‘ wille ‘ ‘

| oo | |

Retrait 1= ;,D h(heura de Parig)

Les informations que vous
ajoutez, viennent compléter
registre.

=7

e I e 2 B BTy

emmanuelle. maupin@achatpublic.com 02/11/05 15:28

:41 @ sa

:42 -
4

emmanuelle maupini@achatpublic.com 08105 18:40

09/11/05 17:24

5.2.2 Le retrait du registre

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

Registre des retraits "électronique". Horodatage réalisé par achatpublic.com.
#u 40 novembre 2005 - 17h10 theure de Paris) il y avait 2 rebrait’s) 3 dépats)

Ouverture de la salle = & novembre 2005 - 13042 (heure de Paris)

[ Ajouter des candidats "Papier” |
[ Voir le registre consolidé |

Date limite de remise des plis : 8 novembre 2005 - 13h21 (heure de Faris)

eture de la salle : 10 nowembre 2008 - 17h00 theure de Faris)
—> Retirer le registre

I S e

0841 1/05 15:28

=H

emmanuelle.maupin@ashatpublic.com

emmanuelle.maupin@achatpublic.com 08/11/05 18:40

Cliquersur =% pour vair tautes les informat t 1 ligne s

Cliquez sur «Choisir
répertoire »

Chemin de destination : C:Y, ... emaupin. ACHATPUELIC" Mes documents' consultation, PLI

Choisir Répartoire T Télécharger

Sélectionnez le répertoire de

registre et cliguez surknregistrer »

e ———
destination de vqt EEEEE &
Ervegisirer dans &0 v 2 "‘3 =
z 19 (=L
7 % candlidature
documents | = @ffre
e [l ottre doc sig
Ff_-% T partiel-dee-vi
Bureau
!MES documents
|
8
Poste de ravai
. ’ =
s ‘ (
Hom de fichier | | [ Ereastrer
Faveris 16588 | Fichiers latyps:  [Tous es fchlers v facics
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Cliquez sur «Télécharger»

Chemin de destination : C:% ... emaupin.ACHATPUBLIC" Mes documents'consultation, PLI

o J
Télécharger

La mention «Terminé»

apparaﬁ: Chemin de destination : C:% ... emaupin.ACHATPUBLICY Mes documents ' consultation’, PLI
. Re-Télécharger
Cliquez sur «Retour au
registre». Terming
TT——

5.3 Retirer les plis

Vous allez maintenant télécharger les envelopgatves a votre consultation. Ces plis sont chiffré
et ne seront ouverts qu'aprées téléchargement dsesotrespondant aux candidatures et aux offres
sélectionnées lors de la commission d’appel d'effre

Fiche consultation : em20051108 - em20051108 Créée le 3 novembre 2005 - 12h26 (hs

Type de procédure : Appel d'Cffres Ouuert - Type de marché : Fournitures - 2 lots

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

Vous aver 1 message(s)

Aucune publication effectuée | X publication non

Date limite de remize de plis : 9 novernbre 2005 - 18hZ1 (heure de Paris] v D " it
2 dossier(s) ne pouvant plus &tre consultéis) assier const

Le dossier a fait I'objet de 2 retraits, ' La salle est far
Le dossier a fait I'objet de 3 dépats .
Date de fermeture de |a salle : 10 novernbre 2005 - 17h09 (heure de Paris) Les registres o

X Les plis ne son
téléchargés

Aucune candidature adrnise,

Le processus de passation est termniné, wous pourrez récupérer vos dacuments et faire votre archivage.

Cllquer Sur (Retl'alt des Préparation de la commission

p | | S» Date limite de réception des plis : 9 novembre 2005 - 18h21 (heure de Paris)

La consultation est fermée depuis le 10 novemnbre 2005 - 17h09 (heure de Paris)

Ouverture de la salle 2 novembre 200 - 13h43 (heure de Paris]

Fermeture de la salle 10 novembre 2005 - 17h03 [heure de Faris]
Plid - $A e 8 novembre 2005 - 19h00 (heure de Paris]
Pli2- SA e 9 novembre 2005 - 19h03 [heure de Paris)
Pli3- SA e 9 novembre 2005 - 18017 [heurs de Paris)

—>  Retrait des plis

Chemin de destination : C:% ... emaupin.ACHATPUBLIC Mes documents ' consultation’, PLI

Cliquez sur <«Choisir

Répertoire ».
Par défaut le répertoire de
réception des plis est le
méme que celui choisi pour
le retrait du registre.
Sélectionnez le répertoire de
destination des plis et cliquez
sur «Enregistrer ».
Pour lancer le
téléchargement, cliquez sur
« Télécharger».

3 IL est déconseillé de
télécharger les plis sur le
serveur de la collectivité, la
politique de sécurité mise en
place par votre service
informatique entrainant de
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fréquents blocages de
I'application.

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

]

La mention «Terminé» apparait, cliquez surRetour »

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

6.1 Ouvrir les candidatures

6.1.1 Sélectionner les candidatures

Depuis la fiche de

Fiche consultation : em20051108 - em20051108

Créée le § novembre 2005 - 12h26 (heure

consultation,

cliquez sur
«Réponses».

DEEEEEE - c- procidure : Appel d'Offres Ouvert - Type de marché & Fournitures - 2 lats

\ # publication non réali

Data limite de remise de pliz ¢ 9 nouemnbre 2005 - 18h21 [heure de Paris)
2 dossier(s) ne pouvant plus &tre consulté(s)

‘ ¥ Dossier constitud

Le dozsier a fait I'abjet de 2 retraits,
Le dossier a fait I'objet de 3 dépits |
Date de fermeture de la salle @ 10 novernbre 2005 - 17h09 (heure de Paris)

¥ La salle est fermée
v Les ragistres ont &td

aq > e

[ ¥ Les plis sont télécha)

Le processus de passation est terming, vous pourre récupérer vos dacuments =t faire votre archivage.

Cliquez sur «Candidatures»

Préparation de la comn.# n

Date limite de réception des pli

19 novembre 2005 - 18h21 (heure de Paris)
La consultation est fermée depuis le 10 novembre 2005 - 1The9 (heure de Paris)
Ouverture de la salle 8 novembre 2005 - 13048 (heure de Paris]

Fermeture de la salle 10 novembre 2005 - 17h03 (heure de Paris)

Pli - SA e @novembre 2005 - 19000 (heure de Paris)
Pliz- SA a9 novembre 2005 - 18009 (heure de Paris)
Pli- SA a9 novembre 2005 - 18017 [heure de Paris)

—»  Retrait des plis

Les plis recus apres la date
limite que vous avez fixée
sont considérés hors délais
apparaissent en rouge.

Cochez les cases qui
correspondent aux plis que
vous désirez ouvrir puis
cliquez sur walider ».
Vous accédez a I'écran de
retrait des clés

Candidatures

E Date limite de réception des plis : 9 novembre 2005 - 18h21 {heure de Paris)

La consultation est fermée depuis le 10 novembre 2005 - 17h09 {heure de Paris)
Fli n®4 - SAarrivé le 8 novembre 2005 - 19R00 [heure de Paris)
Fli n®2 - SAarrive le 8 novembre 2005 - 16h03 (heure de Faris)]

Pli n°3 - SAarrivé le 3 novembra 2005 - 18017 [heure de Paris)

e
= Valider )
. ———

6.1.2 Retirer les clés

Vous pouvez maintenant
retirer les clés en cliquant
sur «Valider retrait ».

Retrait des clefs

Liste des clefs : candidatures

Ouverture de la salle
Date limite de réception des plis :

Fermeture de la salle

8 nowvermnbre 2005 - 13h48 [heure de Paris)

3 nowvernbre 2005 - 18h21 [heure de Paris)

A0 nowvembre 2005 - 1Th03 [heure de Paris)

Plin=1 SA  arrivé le 8 novembre 2005 - 19h00 (heure de Paris)

Plin°3 SA arrivé le 3 novernbre 2005 - 18017 [heure de Faris)

e
q = Valider retrait ) I—) Retour
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Sélectionnez le certificat de[|& x|
Ch |ffrement Titulaire | Autorité | Date d'expiration |
d’Achatpublic.com et appuye;Laurent THERINGALD Coypiommsiagss 3 05/11/2005

sur «Valider ». valider Quitter

* Insérez votre support de déchiffrement (clé USBéddisquette)
» Cliquez sur <Ok »

ActivCard Gold - Enter PIN

Une fenétre s’ouvre pour vous demander votre
code PIN, saisissez-le et cliquez sk ». R
Q Enter PIN code:

= ™
Co ) oo
—”

Une fenétre s’ouvre pour vous demander votre ctidedisissez-le et cliguez suOK ».

6.1.3 Ouvrir les candidatures

Une nouvelle fenétre apparait :

Ouverture enveloppe
MNuméro Soumissionnaire Mom des plis
1 =28 FPli-PLI_2005_SrmvSnolals
=3 S FPli-PLI_2005_hDQeiC40My
B 54 Pli-PLI_2005_-ZrpMarFvsu

Dékails du pli Contenu de l'enveloppe Actions sur les fichiers
e —————— e ——
Nom enveloppe Etat Hom fichier Etat Visualiser
|| candidature @ présentation.doc non signé
[ Signer ]

[ Tout signer ]

[ Meth= en quarant... ]

Déchiffrer ] [ Vérifier Supprimer les plis non ouverts

JADocuments and SektingsiPropriétaire, SAM3SUMG-SPCPSST | Mes documentsimanueirépertol
Attention T = b = Socukedee Lo eI TIChier s si vous souhaitez les éditer,

Vos candidatures sont ouvertes et disponibles datns répertoire de destination.

Vous avez maintenant la possibilité de lire toleescandidatures que vous avez choisi d’ouvrir. Sur
la page des candidatures cliqguez sGupprimer les plis non ouverts ».

Vous pouvez quitter la page d’ouverture des candlida, cliquez sur Retour ».
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6.2 Ouvrir les offres

6.2.1 Sélectionner les offres

"o , : . .
A si vous avez ouvert les candidatures sur un mliffégent de celui sur lequel vous allez ouvrir les

offres, vous devez impérativement refaire la préfpan de votre commission (téléchargement des
plis).

_ _ /\
Pour sélectionner les offres, cliquez sur Candidatures
« choix des offres». ~———

Date limite de réception des plis : 9 € 2005 - 18h21 (heure de Paris)

La consultation est fermée depuis le 10 novembre 2005 - 17Thd9 (heure de Paris)

Pli n®1 - SAarrivé le § nowembre 2005 - 19h00 (heure de Paris)
D Fli n°2 - SAarrivé le 9 novernbre 2005 - 12h03 (heure de Paris)
Pli n°3 - SAarrivé le 3 novembre 2005 - 18017 [heure de Paris)

= Valider

POUI’ ChOISIr |eS Iots Date limite de réception des plis : 9 novembre 2005 - 18h21 (heure de Paris)
danS Ie pI | y Cllq uez La consultation est fermée depuis le 10 novembre 2005 - 1Thd9 (heure de Paris)
sur «choisir les
|OtS », i SA arrivé le 8 novembre 2005 - 19h00 (heure de Paris)
LRI | ot(=) choisi(s)
Aucun lot selectionne
ISR S artivé e 9 novembre 2005 - 18h17 (heure de Paris) —
LS | o1(s) choisi(s)
Aucun lot sélectionné
|=> Décisions de la commission _|
Une nouvelle 2 SALLE DES MARCHES - Wanadoo =3
fenétre apparait.
ChOISISSGZ Ies Iots Salle des Marchés Acheteurs > Pli > Offres > Choix PLI_2005_5mY5noLa0s

puis cliquez sur
«valider ».
Répétez cette
opération autant de
fois que vous avez
de candidatures. Aide

Choix des lots

I:‘ Lot N™1 :tables

6.2.2 Retirer les clés

Vous pouvez maintenant retirer les clés correspuralax lots choisis en cliquant sur
«retrait des clés».

» Validez votre choix en cliqguant suMalider retrait ».
» Sélectionnez le certificat de chiffrement d’Achatfic.com et appuyez surMalider ».

Page 26 sur 31



L'offre de la candidature
numéro 1 a été déchiffrée.

Numéro Soumissionnaire Nom des plis
i [ea [pli-pLI_2005_SmvSnoLa0s
= | [Pli-PLL_z005_hDgeio4omy

Actions sur les Fichiers

Nom enveloppe Etat

~ ) candid Déchiffrée
< | offre-lot1 Déchiffrée

] candidature.doc

non signé

Tout signer

Mettre en quarant...

il

° vérifier

L'offre de la candidature numér

2 n'a pas été déchiffrée.

Pour la déchiffrer, cliquez sur

« Déchiffrer »

Numéro Soumissionnaire Nom des plis
L [ [Pli-PLI_2005_SrmrSnoLals
z | [Pli-PLI_2005_hDQeio4omy

Cetails du pli Contenu de 'enveloppe Actions sur les fichiers
Nom enveloppe Etat Nom fichier Etat
M| présentation.doc  non signé

|| candi 2chiffrée
<_| offre-lotl Chiffrée
) offre-lotz chiffrée

Tout signer

i

Mettre en quarant...

Une fois que vous avez procédé au déchiffremefiedsemble des offres, cliguez suRetour ».

6.2.3 Décisions de la Commission

Les plis sont déchiffrés,
VOUS pouvez tenir votre
CAO.

Cliquez sur {Décisions de
la commission».

Date limite de réception des plis : 9 novembre 2005 - 18h21 (heure de Paris)

La consultation est fermée depuis le 10 novembre 2005 - 1Th09 (heure de Paris)

N SA arrivé le 8 novembre 2005 - 19h00 (heure de Paris)
LU | oi(s) choisis)
1
- SA arrivé le 9 novembre 2005 - 18h17 (heure de Paris)
LS | ot(s) choisis)

1,2

—»  Choisir les lots

—3  Choisir les lots

— Retrait des clés

(|—= Décisions de la commission

Pour chacun des lots, vous
avez le choix quant a votre
décision, entre :

« Sans suite» :

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

« Attribué a » : vous
attribuez le marché ou le lot

Décision de la commision (par lot)

1 tables MNon renseigne

g

2 chaises

Sans suite
Infructusux
I—.| Aftribud &
— Enregistrer EA
2-5A

a

Voir astuce
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un des candidats.

Cette opération doit étre
reproduite pour I'ensemble

des lots

Une fois que vous avez pris votre décision, cligaaz<Enregistrer ».
La mention «os choix de CAO ont été enregistrés avec succes

Astuce :

Vous pouvez imprimer la décision de
votre CAO ou l'enregistrer au format

Décisions de la commission d'appel d'offres.
11 novembre 2005 - 15h38 (heure de Paris)
em20051108 - em20051108

Appel d'Offres Ouvert - Fournitures - 2 lotis)

Date d'ouverture de la salle :

PDF.

Date limite de remise des plis :
Date de fermeture de la salle :

Décision de la commision (par lot)

N® Intitulé Décision

1 tables Aftribué

2 chaises Attribué

8 novembre 2005 - 13h48 (heure de Paris)
9 novembre 2005 - 18h21 (heure de Paris)
10 novembre 2005 - 17h09 (heure de Paris)

2-5A

11 novembre 2005 - 15h3€ (heure
de Paris)

(PLI 2005 hDQeiQ40Mv)

1-8A

11 novembre 2005 - 15h36 (heure
de Paris)
(PLI_2005_hDQei040Mv)

Cliquez sur ®Retour ».

7 TERMINER LA CONSULTATION

7.1 Achever la consultation

Cette action est la derniére étape de la procé&ttmatérialisée. Elle est définitive.
Une fois la procédure de cléture achevée, il neswsaua plus possible d’effectuer des modifications

sur votre consultation & I'exception du retrait gesuves et de la suppression de la consultation.

Cliquez sur
«Achever »

Fiche consultation : em20051103 - em20051108

Créée le 8 novembre 2005 - 12h26 (heure de Paris)

_ Type de procédure : Appel d'Offras Ouvart - Type de marché : Fournitures - 2 lots

T e

[ % publication non réalisée

| + Dossier constitué

| Date limite da remize de plis : 9 novernbre 2005 - 18hZ1 (heure de Paris)
Le dossier a fait I'objet de 2 retraits.
Le dossier a fait 'objet de @ dépéts .

2 dossier(s) ne pouvant plus &tre consulté(s)
_ Date de fermeture de la salle : 10 novembre 2005 - 17h08 (heure de Paris)

¥ La salle est fermée
v Les registres ont été retirds

— 2 candidatures ouvertes, 2 offres ouvertes,

¥ Candidstures choisies

v Les plis sont téléchargds
¥ Les offres sant ouvertes

| I EEREERI - o= - 5= pavsetion <=t tering, vos paunes rEaupdrer vos desments <t fave voe ardhivage:

Cliquez sur
« Archiver »

&chéant, vous pourtez envoyer votre archive

Télécharger : vous pouvez retrouver tous les é18 itulatifz de votre

foumies.

foiz |a consultation archivée.

Pour retourner 3 |a fiche générale de wotre consultation, vous devez eliquersur I'onglet "fiche conzultation” 3 gauche.

ainsi que toutes les preuves assocides.

Archiver : lorsque |e processus de passation estterminé, que vous auez envoyé tautes wos cortespondances, vos avis, wous pouvez archiver 13 consultation. Le cas

Envoi de Farchive : une fois tous les documents préts 3 Btre archivés, vous pouwez les envoyer au service d'archivage, toutes les preuves nécessaires vous seront

Supprimer @ cette action doit étre exceptionnelle. En déroulement "nermal”, vous ne devez jamais supprimer de consultation. Cette action n'est possible quune
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Cochez la case

« Archiver ma

Vous avez choisi "Archiver”: aprés avoir validé vous aurez archivé de maniére définitive la consultation, vous pourrez télécharger ensuite

consu Itat| on» et toutes les preuves que vous souhaitez (ex. non-ouverture de plis)

confirmer en
cliquant sur

Si vous souhaitez réellement archiver cette consultation, cochez la case ci-aprés et validez sinon annulez.

. P. er la salle, z vous rendre dans Fonglet « Registre » de la fiche consultation.
«Valider »
< D Archiver ma consultation

|=» valider ||=> Accueil |

Cliquez sur <OK ». Votre consultation archivés.

Microsoft Internet Explorer

! E Yotre consultation est maintenant archivée,
-

Vous pouvez :
«télécharger» : vous

pouvez télécharger tous
les éléments récapitulatifs
de la procédure et les

preuves.

«envoi de l'archivage» :
une fois tous les

documents préts a étre
archivés, vous pouvez les

envoyer au service

d'archivage, toutes Ilgs
preuves nécessaires vous

seront fournies.

« aupprimer » :action
exceptionnelle, vou
pouvez supprimer votr
consultation.

\"2)

[0

Fiche {
consultation

Accueil

Four retourner 3 |a fiche générale de votre consultation, vous devez liquersur fonglet "fiche consultation”  gaushe

Archiver : lorsque le processus de passation est terming, que wous awez emvoyé toutes vos comespondances, vos avis, vous pouvez archiver 1a consultation. Le eas
&ehéant, wous pounez envower vatre archive.

Télécharger : vous pouvez retrouver tous les éléments récapitul atits de wotre consultation ainsi que toutes les preuves assocides.

Envoi de I'arehive : une fois tous les documents préts 3 étre arehivés, vaus pouvez les envoyer au service d archivage, toutes les preuves névessaires vous seront
foumies

Supprimer : cette action doit &tre exceptionnelle. En déroulement "normal’, vous ne devez jamais supprimer de consultation. Cette ation n'est possible quune
foiz |a consultation archivée.

7.2 Télécharger les preuves

Cliquez sur «élécharger»

-

CllqueZ sur Chuoisiszez le réperttaire de travail dans lequel wous allez enregistrer |es registres, les preuves ete.

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

répertoire »

Sélectionnez le
répertoire dans

Télécharger )

lequel vous
voulez
télécharger le

| = vérifier preuve(s) ||—=> Accueil |
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registre des
preuves et
cliquez sur le
bouton

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

Cliquez sur
« Télécharger»

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

7.3 Verifier les preuves

Cliquez sur «/érifier

Chuoizissez la répertaire de travail dans lequel vous allez enregistrar les registres, les preuves ete.

preuves»

Terminé

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

Re-Tél&charger

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

Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur

« Parcourir »

Sélectionnez les preuves que vous voulez
vérifier et cliquez sur « Ouvrir ».

Cliquez sur «/alider » et patientez quelques
instants.

weuillez sélectionner le fichier & vérifier

| | [ Parcourir

< ¥alider 2 Annuler

Vous accédez a I'écran de

Outil de vérification de preuves
reuve de dépdl

Preuve de dépdt de pli

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

vérification de preuves Crodatage

fignature

fConcordance |valids

- rodstage de preuve de test
= oU=null

- O=achatpublic.com

- 5T=null
- c=FR
Dste du dépét : 08/11/2005 & 19:00 (haure de Paris)

d'horodatage :
odatage de preuve de test
- ou=null

- O=achatpublic.com

- ST=null

- C=FR

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

de preuve de test
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Pour sortir, cliquez sur Quitter ».

8 SUPPRIMER LA CONSULTATION

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

supprimer.

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

Sur la fiche de votre consultation, cliquez sur

« Achever », puis sur « Supprimer ».

Fiche consultation : em20051108 - em20051108

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

| | Waous avez 1 message(s)

_ Aucune publication effeckuée

Date limite de remize de plis ¢ 9 novernbre 2005 - 1
2 dossier(s) ne pouvant plus &tre consulté(s)

Le dossier a fait 'objet de 2 retraits,
Le dossier a fait 'objet de 3 dépdts |
Date de fermeture de la salle + 10 noverbre 2005 -

[ | 2 candidatures ouvertes, 2 offres ouvertes,

| —J Le processus de passation est terminé, vous pourrez

Fiche remz2

Fiche 4
consultation

1108 - em?2

Pour ret

1108

i la fiche générale de votre ltation, v

Archiver : lorsque le processus de passation est terminé,
&chéant, wous pourrez envoyer votre archive.

Télécharger : vous pouvez retrouver tous les &léments n

I

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

Supprimer : cette action doit &tre exceptionnelle. En dé
fois |a conzultation archivée.

Sur I'écran de suppression,

cochez Supprimer ma
consultation » puis cliquez
sur «Valider »

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

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

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

aupprimer ma consultation

—> Valider || —3Dccueil |

Cliquez sur «OK ».

Microsoft Internet Explorer EI

! E Consultation supprimée
"

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

Page 31 sur 31




