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1> Introduction 6 I 168

1. Introduction

1.1. Objet de ce document

Ce guide s'adresse aux Agents utilisant I'application de dématérialisation
des procédures de passation de marchés publics.

Ce document détaille les modes d'utilisation de la plate-forme pour les
Agents.

Ce guide doit permettre aux Agents une utilisation simple de la plate-forme,
celle-ci ayant été congue pour étre intuitive et rapidement maitrisée. Dans
la suite du document, les écrans accessibles par les Agents sont décrits en
détail ainsi que les différentes fonctionnalités proposées.

111. AOF A noter : certaines parties de ce guide s'adressent spécifiguement aux utili-
sateurs de I'environnement AOF.

Ces sections sont signalées de maniére claire afin de ne pas préter a confu-
sion :

©  Elles sont présentées dans des encadrés de couleur orange,

©  Et commencent par la mention “AOF”.

Les utilisateurs ne relevant pas de I'environnement AOF peuvent ignorer ces
parties sans impact sur leur usage de la plate-forme.

1.2. Connexion a I'application

Un Agent Habilité (ci-aprés dénommeé " agent habilité ") accede a la plate-
forme comme suit :

O Connexion a I'adresse : https://url_de_|_application/agent/

O Saisie du couple (identifiant ; mot de passe)

Une fois identifié et connecté, I'Agent accéde a la page d'accueil, et aux dif-
férentes fonctionnalités pour lesquelles il est habilité.

(!) L'adresse de connexion est presque similaire entre I'accés agent et I'acces
entreprise :

©  Agent: https;//url_de_|_application/agent/
O Entreprise : https:;//url_de | application/entreprise/

L'acces entreprise peut-étre retrouver par tous via un moteur de recherche.

(!) Blocage du compte apres trois tentatives échouées

Lorsqu'un utilisateur tente de se connecter a son compte, il doit entrer un
mot de passe valide. Cependant, si l'utilisateur se trompe trois fois consécu-
tives, le systéme bloquera automatiquement le compte pour des raisons de
sécurité.

Que faire en cas de blocage ?

Si votre compte est bloqué apres trois tentatives de connexion infruc-
tueuses, vous ne pourrez plus accéder a votre compte jusqu'a ce qu'un ad-
ministrateur intervienne.

ATEXO | Guide utilisateur - AGENT | Derniére mise a jour | 12/11/2025
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L'administrateur est responsable de débloquer votre compte et de réinitiali-
ser votre mot de passe si nécessaire. L'administrateur peut retrouver la pro-
cédure a suivre dans le guide administrateur dans la section 4.2.2.2 - Service
/identifiant / associations / Date de la derniére connexion.

Remarque : Pour éviter ce type de blocage, assurez-vous de saisir correcte-
ment vos identifiants. Si vous avez oublié votre mot de passe, utilisez la fonc-
tion de récupération de mot de passe avant d'atteindre la limite de trois es-
sais.

Le SSO (Single Sign-On, ou connexion unique) est un systeme d'authentifi-
cation centralisée mis en place par votre entité publique. Grace a ce méca-
nisme, vous pouvez accéder a notre outil directement a partir de votre ses-
sion professionnelle, sans avoir besoin de saisir a nouveau vos identifiants.
Cette méthode offre un acces fluide et sécurisé, en s'appuyant sur les iden-
tifiants gérés par votre organisation. Si vous rencontrez un probléme de con-
nexion ou si vous avez des questions concernant votre accés, il est important
de vous rapprocher de I'administrateur SSO de votre entité publique, qui est
en charge de la gestion des identifiants et des droits d'acces.

1.3. Pré-requis techniques

1.31.FORCE

La liste détaillée des pré-requis techniques d'acces a I'application est présen-
tée dans la rubrique "Pré-requis techniques", en pied de page de chaque
page de l'application.

Certaines fonctionnalités de FORCE nécessitent l'installation et I'exécution
de l'application sur le poste de |'utilisateur, notamment :

©  Signature électronique

©  Ouverture en ligne des enveloppes

O Test de la configuration du poste utilisateur

Sur chaque page intégrant une fonctionnalité nécessitant I'exécution de

FORCE, un indicateur d’'état informe I'utilisateur de la disponibilité de I'appli-
cation sur son poste.

Lorsque FORCE n'est pas installé ou pas en cours d’exécution sur le poste de
I'utilisateur, I'indicateur d'état affiche « Hors ligne ».

e Etat de LOCAL TRUST FORCE (FOnctions Rapides de Confiance Electronique, ex MAMF) -

Cene fonctionnalié nécessite ['installation et Mexécution sur votre poste de lapplication LOCAL TRUST FORCE (FOnctions Rapides de Confiance Electronique, ex MAMF).
Afficher plus dinformations
\ J

En cliquant sur « Afficher plus d'informations », I'utilisateur peut télécharger
I'exécutable d'installation de FORCE.

L'installation de FORCE ne nécessite aucun droit d'administrateur.

Informations - Mon Assistant Marchés Publics

)0 Mon Assistant Marchés Publics
r, et exécuter 'application sur votre poste

© Cas 1: vous n'avez pas encore téléchargé I'application Mon Assistant Marchés Publics
L'application Mon Assistant Marchés Publics doit étre 1k nstaliée sur votre poste u

pour Windows

« Télécharger Fapphcation Mon Assistant Marchés Publics pour macOs

@ Télécharger lapplication Mon Assistant Marchés Publics

A Téécharger l'application Mon Assistant Marchés Publics pour Linux

e dem €t a l'utllisation. Sur

je Mon Assistant Marchés Publics d

© Cas 2: vous avez déja téléchargé et installé I'application Mon Assistant Marchés Publics

Fermer

ATEXO | Guide utilisateur - AGENT | Derniére mise a jour | 12/11/2025
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Lorsque FORCE est installé et en cours d'exécution sur le poste de I'utilisa-
teur, l'indicateur d'état affiche « En ligne ».

L'utilisateur peut alors accéder a I'ensemble des fonctionnalités concernées.

< Etat de LOCAL TRUST FORCE (FOnctions Rapides de Confiance Electronique, ex MAMF) -
L'application LOCAL TRUST FORCE (FOnctions Rapides de Confiance Electronique, ex MAMF) est lancde sur votre poste et préte 3 éire utlisée.

1.4. Diagnostique du poste

La plateforme permet de diagnostiquer la configuration du poste de travail.
Ce diagnostic est accessible dans le menu « Outils », a la page « Tester la con-
figuration de mon poste » dans la rubrique « Se préparer a dépouiller ».

Y Accusil £ Recensement £ sourcing M0 Stratégie d'achat & Préporation | Rédaction D Passation E3 Exécution £ Outils

L'action « Lancer le test de configuration de mon poste » lance dans FORCE
un traitement distant vérifiant les éléments suivants :

Systeme d'exploitation

Version de I'environnement présent
Acces au magasin de certificats
Version du navigateur Web
Communication avec le serveur

eNeNaNeNe)

LOCAL TRUST FORCE
Elocrorius, ax MAMP)

Test de la configuration Utilisateur

Date de lancement de ce traitement : 23/01/2026 - 17:45

) ° Analyse des prérequis techniques
Applications critiques - Marchés publics
Prirequis
Signature électronique avec certificat

numdrique Systame d'exploilation

. LOCAL TRUST FORCE
Traitements distants

Acaes au magasin de certificats
@  Testde ha configurati
= Début 23012026 Version du navigateur Web

Communication avec le serveur distant

Configuration

° Résultat

La configuration de ce poste Utiisateur respecte les prérequis techniques

TERMINER ET FERMER

a Paramétres du proxy

L'application propose, le cas échéant, les moyens de remédier aux pro-
blemes rencontrés lors du test.
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2.Gestion de son Compte Utilisateur

2.2.Les alertes

2.21. Alertes
relatives aux
consultations

Chaque Utilisateur Agent peut gérer le paramétrage de son Compte Utilisateur :
O  Ses coordonnées

O Ses alertes électroniques

O  Ses préférences "Lieux d'exécution"
O  Ses comptes associés

Marchés Publics Electronigues

Bienvenue,

Louis MANSON

Ima@atexo.com

L’Agent peut modifier ses coordonnées :
Nom,

Prénom,

Numéro de téléphone,

Numéro de télécopieur,

Adresse électronique,

Mot de passe.

cNeNeNeNeNe

Mon compte > Mes coordonnées
Identification
NOM - * [MANSON

Prénom : * [Louis

Service FORM - Organisme de Formation

lectranique * [ma@atexo.com

Coordennées dauthentification

dentifiant admin_eX

Ancien mot de passe - * [rrmnass

Mot de passe : * =

Confirmer le mot de passe : * =

(4 Annuler

e symbole * indique les champs obligataires

Mentions légales onditions d'utiisation | Pré-requis lechniques

Enregistrer p

La gestion de l'identifiant et du service de rattachement du compte Agent

reste a la charge des administrateurs.

Lors de la premiére connexion, I' agent habilité doit :

O Modifier son mot de passe pour garantir la confidentialité.

O Vérifier I'adresse électronique renseignée, car toutes les communica-
tions de la plateforme avec I' agent habilité se feront via ce courriel.

électroniques

L'Agent peut choisir les alertes électroniques a recevoir. Ces alertes concernent
les consultations favorites sur lesquelles I'Agent dispose d'un droit de suivi.

Une alerte est possible lors des événements suivants :

ATEXO | Guide utilisateur - AGENT | Derniére mise a jour | 12/11/2025

Y



2 > Gestion de son Compte Utilisateur 10 I 168

O Information de réception d'une réponse électronique sur une consulta-
tion suivie (synchrone)

O Information de cléture d'une consultation suivie (dépassement de la
date limite de remise des plis) avec synthése des retraits et dépdts élec-
troniques (asynchrone)

Information de réception d'un message sollicité d'entreprise sur une
consultation suivie

Information de réception d'une question posée par une entreprise sur
une consultation suivie

Information de publication au BOAMP sur une consultation suivie

Information d'échec de publication au BOAMP sur une consultation sui-
vie

Information de consultation en attente d'approbation ou de validation

Les consultations des entités qui ne dépendent pas de mon entité (uni-
guement si je suis invité ponctuel de la consultation)

Modification de mon compte Agent

o oo o0 O O

Mes alertes électroniques

Moncompte > Mes alertes électroniques

Lapplication pi
Géfinir les alerte:

ol automatique de courrier électranique (alerte) aux Agents pour certains événements. Il est possible, Agent par Agent, de

Alertes liées aux consultations suivies par moi-méme (celles pour lesquelles je suis mentionné(e) comme "Invité™)

Seules vos consultations favorites font Fobjet des alertes automatiques activées di-dessous.

@ Vios favoris sont modifiables consultation par consultation depuis le tableau de bord des consultations (boutons #)

Alertes liges & mes consultations favorites

Information de réception d'une réponse élecronique sur une consultation suivie (synchrone)
Information de Cidture d'une consultation suivie (dépassement de la date limite de remise des plis) avec synthése des retraits et dépats électroniques

(zsynenrone)
Information de réception d'un message sollicité d'entreprise sur une consultation suivie
Information de réception d'une q posée par prise sur on sivie

Infarmation de publication au BOAMP sur une consultation suivie
Information d'échec de publication au BOAMP sur une consultation suivie
Information de consultation en attente d'approbation ou de validation

A leur premier enregistrement en phase “Elaboration”, définir automatiquement comme favoris

Iies consuitztions
Les consultations de mon enticé {uniquement i je suis invité permanent sur mon enticé)

Les consultations des entités qui dépendent de mon entité (uniquement i je suis invité permanent sur les entités qui dépendent de mon entit)
Les cansuitations de mes entités associées 1 je suis invité p trangverse)

En cas dajout ponctuel & une consultation, définir automatiquement comme favoris

Les consultations des entités qui ne dépendent pas de mon entité (uniquement si je suis invité ponctuel de |a consuitation)

Alertes sur événements divers

Modification de mon compte Agent

222 Gestions des Mettre une consultation en favori permet de recevoir des alertes a son sujet.

favoris L'agent peut définir le périmétre des consultations qui seront spécifiées
automatiqguement « favorites » :

O Mes consultations

O  Les consultations de mon entité (uniquement si je suis invité permanent
de mon entité)

O Les consultations des entités qui dépendent de mon entité (unique-
ment suis je suis invité permanent sur les entités qui dépendent de mon
entité)

O Les consultations de mes entités associées transversalement (unique-
ment si je suis invité permanent transverse)

Une consultation favorite sera affectée du pictogramme « Etoile » coloré en
jaune dans le tableau de bord des consultations.

A noter : Il est possible pour I' agent habilité, a partir du tableau de bord des
consultations, de sélectionner ou désélectionner manuellement 'option fa-
vorite, pour chague consultation, en cliquant sur I'étoile.
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2.3.Les lieux d’execution prédéfinis

L'écran de création d'une consultation permet de définir les lieux d'exécu-
tion des prestations. L' agent habilité peut définir un lieu par défaut via la
page d'accueil, dans le widget « Mon compte personnalisé » sous « Mes pré-
férences Lieux d'exécutions ». Ces valeurs par défaut sont modifiables pour
chaque consultation.

s

r.

2.4. Comptes Associés

Cette fonction permet de créer une association entre plusieurs comptes

Agents:

O  L'un de ces comptes est défini comme étant le compte principal, les
autres en deviennent les comptes secondaires

O A l'authentification au compte principal, l'utilisateur peut choisir de
poursuivre sa connexion avec ce compte ou avec l'un des comptes se-
condaires

Cela permet un acceés rapide a plusieurs comptes rattachés a des orga-

nismes/services différents, ayant chacun leurs propres habilitations, tout en

utilisant un seul identifiant et mot de passe.

.

eutant/ Statut Actions

oRM1/

E
¢
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3.Gestion des Bi-clés de chiffrement

Le bi-clé de chiffrement (ou clé cryptographique) est un élément interve-
nant depuis la “Validation” (mise en ligne) de la consultation jusqu'au dé-
pouillement (ouverture des plis) de la consultation.

Le bi-clé permet de crypter les dépdts des candidats avec la clé “publique”,
et seul le poste ayant la clé “privée” sera en mesure de les lire.

BI-CLE DE CHIFFREMENT

Dépouillement du

Dépét du candidat Cryptage Pli chiffré Décryptage dépat par I'AH
Consultation en ligne (avant DLRO) (aprés DLRO) Poste de I'AH
DLRO = Date Limite de Remise des Offres ? AH = Agent Habilité

Pour étre proposé lors de I'étape de Validation, un bi-clé de chiffrement doit
étre référencé sur la plate-forme a l'aide de la fonction de Gestion des bi-clés
de chiffrement (fonction du menu Administration / Entité d'achat).

Un agent habilité peut modifier ou supprimer des Bi-clés de chiffrement
existants.

Un agent habilité peut également référencer de nouveaux Bi-clés de chiffre-
ment sur la plate-forme, de deux fagons différentes :

O Génération d'un bi-clé, a partir de I'outil interne « Mon Assistant Marché
Public »

O Utilisation d'un bi-clé existant, présent sur le poste de travail de I'Agent

Paraméfrage > Clés de chiffrement

(@ citoe on Assistant Marchés Publics :

L'application Mon Assistant Marchés Publics est lancée sur votre poste, =t est préte 3 l'utiisation.

Adminisirer un Service

(@) Mon Service -

| AR - ATEXD ACADEMY

O Autre Service - AAJ DEMO - ATEXO DEMO v ] @

Gestion des bi-clés personnels

Vioici |a liste des bi-ciés parsonnels pouvant éfre utilisés pour le chifrement des enveloppes

Nom du bi clé Champ CN Date dlexpiration Modifier  Supprimer
cief chiffrement test clef chiffrement test 05/12/2025 16:49 GMT -«
clef chifrement test clef chifirement test 05/12/2025 16:49 GMT o«
Tom LANGLET clef chifrement test 0511272025 16:48 GMT [ ] o
Clé CDV Clé CDV 18/12/2025 16:10 GMT 2] a«»
Zacharie ci de chifrement Zacharie i de chifrement 08/01/2026 10:15 GMT 2] (5 ]
Tom08a1 Tom0801 08/01/2026 10:15 GMT 2] (5
€ Ajouter un biclé

Gestion des bi-clés de secours

Voici |a liste des bi-clés de secours qui sont systématiquement utilisés pour le chiffrement des enveloppes

Nom du bi clé Champ CN Date d'expiration Modifier  Supprimer
cief chiffrement test secours cief chiffrement test secours 05/12/2025 18:53 GMT o o©

€ Riouter un bicié

Sous Systeme d'exploitation Windows, le bi-clé doit étre accessible depuis le
magasin de certificat Windows

Sous un autre Systeme d'exploitation, le bi-clé doit étre accessible sous
forme de fichier .pi12, protégé par mot de passe

NB : Un test de chiffrement et déchiffrement est conseillé pour s'assurer que
la fonction de déchiffrement est autorisée pour la clé privée désignée.

Y
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L'affectation d’'un bi-clé de chiffrement sur une consultation est définitive et
ne peut étre modifiée par la suite. C'est pourquoi il est vivement conseillé de
disposer d'une bi-clé de secours.

ATEXO ne pourra en aucun cas ouvrir un pli chiffré, la clé de chiffrement
étant individuelle et réservée exclusivement a son détenteur.

L'entité est responsable de I'entretient et de la conformité des clés présentes
sur la plateforme.

3.1. Génération d'un bi-clé de chiffrement

La plateforme du profil acheteur permet de générer des certificats électro-
niques afin de pouvoir réaliser des opérations de chiffrement et de déchif-
frement grace au bi-clé du certificat. Cette génération est possible sur trois
supports différents :

O Clé USB cryptographique

O  Carte 3 puce

O Logiciel : sur le poste de travail de I'utilisateur au niveau du magasin de
certificat d'Internet Explorer (IE).

La fonction de création de certificat est uniquement possible depuis I'outil
Mon Assistant Marché Public.

3.1.1. Activation d e Administration PLACE > Clés de chiffrement

N .
I'outil « Mon

. . Etat de Mon Assistant Marchés Publics :
ASS | Sta n t M arc h e Cette fonctionnalité nécessite l'installation et I'exécution sur votre poste de I'applicaticn Mon Assistant Marchés Publics.

p b I ° Afficher plus d'informations
ublic »

Administrer une Entité d'Achat

(® Mon Entité d'Achat:  MIN-DEMO | DGD [ Service interne de dématérialisation - ATEXO (EA)

O Autre Entité d'Achat : ‘ DGD | Service interne de dématérialisation | ATX - Service N-1 v ‘

Sur I'écran d'ajout de clé de chiffrement, la plateforme Vvérifie la connexion
avec I'outil « Mon Assistant Marché Public ».

La vérification est faite et si I'outil n'est pas présent, 'acheteur a la possibilité
de le télécharger sur son poste :

Informations - Mon Assistant Marchés Publics

It

e

\

I Cette fonctionnalité nécessite I'installation et I'exécution sur votre poste de |'application Mon Assistant Marchés Publics. W
Selon votre cas, vevillez suivre les indications ci-dessous afin de télécharger, installer, et exécuter I'application sur votre poste.

It

F @ Cas 1:vous n'avez pas encore téléchargé I'application Mon Assistant Marchés Publics

L'application Mon Assistant Marchés Publics doit étre téléchargée et installée sur votre poste utilisateur :
= Télécharger I'application Mon Assistant Marchés Publics pour Windows

L & Télécharger I'application Mon Assistant Marchés Publics pour macOS

& Télécharger I'application Mon Assistant Marchés Publics pour Linux

Une fois l'installation de l'application terminée, cette derniére est automatiquement exécutée et préte a l'utilisation. Sur
la page Web sur laquelle vous vous trouviez, I'état de Mon Assistant Marchés Publics doit désormais étre .

@ Cas 2 : vous avez déja téléchargé et installé I'application Mon Assistant Marchés Publics

Si I'application Mon Assistant Marchés Publics a déja été téléchargée et installée sur votre poste utilisateur, et que son état

affiché sur cette plateforme est @{LLY= LR Y vevillez vous assurer que celle-ci est actuellement en cours d'exécution

Pour cela, double-cliquez sur le fichier que vous aviez téléchargé au moment de I'installation de I'application. Sur la page de

I cette plateforme sur laquelle vous vous trouviez, I'état de Mon Assistant Marchés Publies doit désormais &tre : {{etihT== -]

Si vous ne retrouvez pas ce fichier, ou si malgré cette manipulation I'état affiché sur cette plateforme demeure

LELELUES P . merci de réinstaller I'application en suivant les instructions décrites dans le Cas 1 ci-dessus.

Fermer
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Une fois I'outil « Mon Assistant Marché Public » opérationnel :

Administration PLACE > Clés de chiffrement

@9 = de Mon Assistant Marchés Publics : (Caar)

L'application Mon Assistant Marchés Publics est lancée sur votre poste, et est préte a Mutilisation.

I'acheteur a la possibilité d'ajouter une clé de chiffrement en cliquant sur le
bouton d'action « + Ajouter un bi-clé ».

3111, Bi-clé Bi-clé Personnel:
personnel VS Bi-clé O |ndividuelle et unique a chaque Agent Habilité (agent habilité).
de secours O Utilisée pour chiffrer et déchiffrer les consultations.
O Exclusivement détenue par I'utilisateur.

Bi-clé de Secours :

Alternative en cas de perte ou d'indisponibilité de la bi-clé personnelle.
Permet de maintenir l'accés aux données chiffrées.

Recommandée pour garantir la continuité des opérations.

Chiffre automatiquement tous les dépdts de chaque consultation.

ooQo

En résumé : La bi-clé personnelle assure la sécurité quotidienne, tandis que
la bi-clé de secours permet l'acces de secours en cas de probleme.

312. Créer un Bi-
clé

Ajout d'un bi.clé de chiffrement

[ ] -] o
Caractéristiques du bi-clé & générer etiou référencer

€ CrIFFREMENT

Traltements distants

¥

L' agent habilité doit compléter les champs suivants:

O  Nom de la clé de chiffrement : Ce sera le nom de la clé sur la plateforme,
O Cocher “Générer la clé de chiffrement sur la base d'un certificat serveur”,
O CN Common Name : Ce sera le nom de la clé sur votre poste local.

La clé publique est accessible sur la plateforme et la clé privée est stockée
sur l'ordinateur local.

O CONSEIL : Utiliser le méme nom dans tous les champs pour la méme clé.

313, Ajouter un bi- L agent habilité doit installer un fichier fourni par I'administrateur sur son

clé poste local. Ce fichier, qui contient la clé privée, est protégé par un mot de
passe que ' agent habilité doit connaitre pour procéder a l'installation. Sous
Windows, la clé est placée dans le magasin des certificats ; pour d'autres sys-
témes, elle se trouve dans le répertoire dédié aux certificats locaux.

Y
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Une fois la clé ou le certificat importé sur le poste de I' agent habilité, il faut
cocher « Générer la clé de chiffrement sur la base d'un certificat existant »,
puis sélectionner le certificat a importer sur la plateforme.

Mon Assistant Marches Publics Ajout d'un bi-cié de chiffrement

o ot
] o L]
Nt oo Caractéristiques du bi-clé & générer etlou référencer

Une fois ces informations complétées et apres avoir validé, la confirmation
de création est affichée.

La clé publique est accessible sur la plateforme et la clé privée est stockée
sur l'ordinateur local.

Q CONSEIL : Utiliser le méme nom dans tous les chamyps pour la méme clé.

3.2.Exporter un bi-clé depuis le poste local

Les fonctions explicitées ci-aprés sont uniqguement valables pour des bi-clés
et certificats de "type logiciel". C'est-a-dire des bi-clés générées a partir de la
CSP "Microsoft Enhanced RSA and AES Cryptographic Provider" (mon assis-
tant marché public)

Sauvegarde de la Clé Privée

Il est crucial de sauvegarder la clé privée générée sous forme logicielle. Sans
cette clé, les consultations chiffrées avec le certificat associé ne peuvent étre
déchiffrées. Pour éviter toute perte, il est recoommandé d'exporter le bi-clé
(clé privée et certificat associ€) et de le sauvegarder sur un support physique
externe. Cela permet une réinstallation en cas de besoin sur un nouveau
poste de travail.

Conservez également le mot de passe associé€ a cette clé, car sans lui, il est
impossible de finaliser l'installation du bi-clé privé. Sans la clé privée, le dé-
chiffrement des plis déposés est impossible.

3.2.1.1. Accéder au Pour accéder au magasin de certificat, allez dans la barre de recherche de
magasin des Vvotre poste local, et recherchez Options Internet :

certificats
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Y



3 > Gestion des Bi-clés de chiffrement

Travail Applications Documents ~ Web Paramétres B L

Meilleur résultat

I (;\7 Options Internet —
=l panneau de configurati =

Paramétres Options Internet
Panneau de configuration

=2 Options de I'Explorateur de fichiers >

/? Options de connexion > @ ouwir

) Options du mélangeur de sons >

Rechercher dans I'entreprise et sur le Web

=S Rl :
Q_ optifine >
Q_ optical center >
Q_ optic 2000 >
f‘ Q_ option d'alimentation >

Applications (1)

Ce PC - Documents (12+)

Q optiolwsmemet L “- @ 3 m 5

e
»

16 | 168

Dans la fenétre ci-dessous, I' agent habilité clique sur le bouton Certificats au

niveau de l'onglet Contenu :

o Propriétés de : Internet ? X
General Sécurité  Confidentialite Connexions  Programmes  Avance
Certificats
Utiliser des certificats pour les connections chiffrées et pour lidentification.
Effacer |'état 550 Certificats Editeurs
Saisie semi-automatigue
= La saisie semi-automatigue stocke les entrées Paramétres
% précédentes sur des pages Web et suggére des
correspondances.
Flux
Les flux offrent un contenu mis & jour & partir de Paramétres
i sites Wehb, lisible dans votre navigateur et dans
d’autres programmes.
0K Annuler Appliquer
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Dans lafenétre "Certificats", I' agent habilité sélectionne le certificat qu'il sou-
haite exporter dans la liste des certificats "Personnel". Il clique ensuite sur le
bouton "Exporter"

@y Certif

Réle prévu : <Tout> w

Autres personnes  Autorités de certification intermédiaires  Autorités de certil * | *
Délivré & Délivré par Expiration Mom convivial

(5] 1f3fe110-3629-433... MS-Organization-Access  18/04/2034  <Aucun
[/92f4f123-783e-496... MS-Organization-Access  21/03/2034  <Aucun=

@FLE LOCALTRUSTBICLEIT  27/03/2026 FLE
[=/SPARE N7058 LuxTrust Global Qualif... 22/02/2025 SPARE N7068
_EJSPARE N70&65 LuxTrust Global Qualif... 22/02/2025 SPARE N7068

Importer... Supprimer Avance

Détails de certificat

Authentification du dient, Messagerie électronique sécurisée
Affichage

Fermer

3.21.2. Exporter le L'assistant d'exportation de certificats démarre. Dans la fenétre proposée,
certificat / bi-clé l'agent habilité doit cliquer sur "Suivant".

X

&% Assistant Exportation du certificat

Bienvenue dans |'Assistant Exportation du certificat

Cet Assistant vous aide 3 copier des certificats, des listes de certificats de confiance et
des listes de révocation des certificats d'un magasin de certificats vers votre disque.

Un certificat, émis par une autorite de certification, confirme votre identité et contient
des informations permettant de protéger des données ou d'établir des connexions réseau
sécurisées, Le magasin de certificats est la zone systéme ol les certificats sont
Conserves,

Cliquez sur Suivant pour continuer,

Suivant | Annuler
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Dans I'écran suivant, I'agent habilité sélectionne "Oui, exporter la clé privée"
(obligatoire pour le déchiffrement), puis clique sur le bouton "Suivant".

“—

x

= Assistant Exportation du certificat

Exporter la clé privée
Vous pouvez choisir dexporter la dé privée avec le certificat.

Les dés privées sont protégées par mot de passe. 5i vous voulez exporter la dé
privée avec le certificat, vous devez taper un mot de passe dans une prochaine page.

Voulez-vous exporter la dé privée avec le certificat ?

© oui, exporter la dé privée

(C)Mon, ne pas exporter la dé privée

Suivant ‘ Annuler

Ensuite, I'agent habilité sélectionne "Echange d'informations personnelles —
PKCS #12 (.pfx)", puis coche "Exporter toutes les propriétés étendues" et « Ac-
tiver la confidentialité de certificat » puis I'agent habilité clique sur "Suivant".

“—

X

o# Assistant Exportation du certificat

Format du fichier d'exportation
Les certificats peuvent Etre expartés dans divers formats de fichiers.

Sélectionnez le format & utiliser :
. 509 binaire encodé DER. (*.cer)
¥, 509 encodé en base 64 (*.cer)
Standard de syntaxe de message aryptographigue - Certificats PKCS #7 (.P7EB)

Indlure tous les certificats dans le chemin d'accés de certification, si possible

0 Echange dinformations personnelles - PKCS 212 (.PF¥)

[C)1ndure tous les certificats dans le chemin d'accés de certification, si possible
[ Supprimer la dé privée si I'exportation réussit

B Exporter toutes les propriétés étendues

B Activer |a confidentialité de certificat

Magasin de certificats sérialisés Microsoft ((55T)

Suivant | Annuler
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Il est obligatoire de protéger le certificat par un mot de passe. Ce mot de
passe sera nécessaire lors de l'installation du certificat. L' agent habilité peut

donc saisir un mot de passe et cliquer sur "Suivant".

4 b# Assistant Exportation du certificat

Sécurité

securité ou a l'aide d'un mot de passe.

[INoms de groupes et dutilisateurs (recommandé)

Pour maintenir la sécurité, vous devez protéger la dé privée dans un principal de

B Mot de passe

Confirmer le mot de passe :

Chiffrement TripleDES-SHA1 w

Annuler

Dans I'écran suivant, I' agent habilité doit saisir le nom sous lequel le certifi-
cat sera exporter, puis son emplacement sur le poste par l'intermédiaire du
bouton "Parcourir..". Une fois le nom saisi, I' agent habilité clique sur "Sui-

vant".
x
& b¢ Assistant Exportation du certificat
Fichier i exporter
Spécifiez le nom du fichier & exporter
Mom du fichier :
I Parcourir...
Annuler
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Enregistrer sous >
™ B » Bureau ~ @) Rechercher dans : Bureau el
Organiser = Mouveau dossier = w o
> @ licence - ATEXO Mom Maodifié le Type
Aucun €lément ne correspond a votre recherche.
2 Bureau
< Téléchargem
—| Documents
P4 Images
) Musique
LT
Mom du fichier: -
Type: Echange d'informations personnelles (*.pfx) ~
# Masquer les dossiers Annuler

Dans cet écran, I'assistant rappelle les parametres saisis pour I'export. Il suffit
a I'agent habilité de cliquer sur "Terminer" pour lancer I'export du certificat.

€ ¢ Assistant Exportation du certificat

Fin de I'Assistant Exportation du certificat

Vous avez terminé |'Assistant Exportation du certificat,

Vous avez spédifié les paramétres suivants :

Mom du fichier C:\Wsers\faldonie. le
Exporter les dés Qui
Indure tous les certificats dans le chemin d'accés de certification Mon
Format de fichier Echange dinformati

Terminer ] Annuler

Une fois I'export terminé, une fenétre confirme I'export du certificat. Il suffit
a l'agent habilité de cliquer sur "OK" pour fermer I'écran.

€% Assistant Exportation du cer.. X

L'exportation a réussi,

ok ]
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Le bi-clé est maintenant créé sur le support choisi.

Il est fortement conseillé de créer une sauvegarde de ce fichier PFX sur une
clé USB, une ressource réseau partagée ou tout autre média de stockage
sécurisé. Accompagné d'un fichier note de traitement de texte avec le mot
de passe, afin de pouvoir installer la clé sans contrainte.

Bi-clé FLE

&
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3.3.Installation d’'un certificat

Les fonctions explicitées ci-apres sont uniquement valables pour des certifi-
cats de "type logiciel". C'est-a-dire des certificats générés a partir de la CSP
"Microsoft Enhanced RSA and AES Cryptographic Provider". (Via Mon Assis-
tant Marché Public)

Les fichiers .pfx peuvent étre installés sur un poste de travail afin de pouvoir
procéder a l'ouverture de plis électroniques. L'installation d'un certificat est
présentée pour une ouverture sur un poste équipé de I'OS Windows.

Pour linstallation, double-cliquer sur le certificat :

O Un assistant d'installation démarre. L'agent habilité doit cliquer sur "Sui-
vant".

&% Assistant Importation du certificat

Bienvenue dans |’ Assistant Importation du certificat

Cet Assistant vous aide & copier des certificats, des listes de certificats de confiance et
des listes de révocation des certificats d'un disque vers un magasin de certificats.

Un certificat, émis par une autorité de certification, confirme votre identité et contient
des informations permettant de protéger des données ou d'&tablir des connexions réseau
sécurisées. Le magasin de certificats est la zone systéme ol les certificats sont
CONserves,

Emplacement de stockage

© Utilisateur actuel

(O ordinateur local

Cliquez sur Suivant pour continuer.

Suivant Annuler

O L'agent habilité clique sur "Suivant" sans modifier d'information.

€ ¥ Assistant Importation du certificat

Fichier & importer

Spécifiez le fichier & importer. l:|

Mom du fichier :
C:\WsersUtilisateur ATX\Desktopifie.pfx Parcourir...

Remarque : plusieurs certificats peuvent étre stockés dans un méme fichier aux formats
suivants ;

Echange dinformations personnelles- PKCS #12 (PFX,.P132)
Standard de syntaxe de message cryptographique - Certificats PKCS #7 (P7B)

Magasin de certificats sérialisés Microsoft (.55T)

Suivant Annuler
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O L'agent habilité doit entrer son mot de passe et sélectionner, il peut sé-
lectionner : "Activer la protection renforcée des clés privées...", "Marquer
cette clé comme exportable.." et "Inclure toutes les propriétés éten-
dues". L' agent habilité clique ensuite sur "Suivant".

€ 2F Assistant Importation du certificat

Protection de clé privée
Pour maintenir la sécurité, la clé privée a été protégée avec un mot de passe.

Tapez le mot de passe pour la dé privée,

Mot de passe :

(] Afficher le mot de passe

Options dimportation :

() Activer la protection renforcée de dé privée. Une confirmation vous est
demandée a chague utilisation de la dé privée par une application, si vous
activez cette option.

B Marquer cette dé comme exportable. Cela vous permettra de sauvegarder et
de transporter vos clés ultérieurement,

Protéger la dé privée & l'aide de la sécurité par virtualisation (non exportable)

B Indure toutes les propriétés étendues.

Annuler

O L'agent habilité clique sur "Suivant" sans rien modifier.

€ ¢ Assistant Importation du certificat

Magasin de certificats
Les magasins de certificats sont des zones systéme ol les certificats sont conservés.

Windows peut sélectionner automatiquement un magasin de certificats, ou vous
pouvez spécifier un emplacement pour le certificat.

o Sélectionner automatiquement le magasin de certificats en fonction du type de
certificat

() Placer tous les certificats dans le magasin suivant

Suivant Annuler

O L'agent habilité clique sur "Terminer" afin de lancer le processus d'instal-
lation du certificat.
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€ ¢ Assistant Impoertation du certificat

Fin de I'Assistant Importation du certificat

Le certificat sera importé aprés avoir digué sur Terminer,

Vous avez spédfié les paramétres suivants

Magasin de certificats sélectionné Déterminé automatiquement par |'Assistant
Contenu PFX
Nom du fichier C:\Users\Utilisateur ATX\Desktop'fle.pfi

Terminer Annuler

O Une fenétre apparait. L'agent habilité clique sur "OK".

Assistant Importation du certificat X

o L'importation a réussi.

oK

Le certificat est maintenant installé sur le poste de travail et la clé privée
peut étre utilisée pour I'ouverture éventuelle de plis électroniques.
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3.4. Mise en ligne d'une consultation avec clé de
chiffrement

En cliquant sur le bouton « Approuver / Valider » du Tableau de bord, un
agent habilité peut accéder a la fonction de mise en ligne de la consultation.

Consultation > Validation

° Référence : ABO_243022023
Objet de la consultation : fresque murale
Date et heure limite de remise des plis 25/02/2023 17:30

© Informations complémentaires

@ Modalités de réponse

Reégle de validation définie pour cette annonce

Ls Validstion d'un projet d'Annonee est nécessaire pour permettre I

weprises & cette Annorce. @)

= Etape 1/1: Validation finale, avec affectation de clé le cas échéant
Par - Agent habilité de: FORM - Organisme de Formation

lion des cles de des d'offre

Bi-Clé de chiffres — Sélecti un bi-clé (requis) v

© Suppléants et clés de secours

[ 4 Annuler | | Valider § |

La validation est I'étape qui conditionne le passage d'une procédure du sta-
tut « En attente de validation » au statut « Consultation » (étape pendant la-
guelle la consultation est accessible par les entreprises).

Lors de la Validation, un agent habilité choisit quelles seront les personnes
ayant le droit d'ouvrir les plis électroniques en procédant a I'affectation des
clés de chiffrement.

L'affectation d'un bi-clé de chiffrement implique de faire le choix, au mo-
ment de la validation de la consultation, de la clé de déchiffrement qui sera
utilisée par les personnes habilitées a dépouiller lors de I'ouverture des plis
(cf. article 7.3 Gestion des réponses (OA).

L’affectation du bi-clé est définitive et ne pourra plus étre modifiée ensuite.

Sans la clé privée, il sera impossible de déchiffrer les plis, méme ATEXO ne
sera pas en mesure de pouvoir vous aider.

3.41. Clés de En cliquant sur « Suppléant et clés de secours », I'agent habilité peut associer

secours d'autre clés de chiffrement aux enveloppes. La liste des suppléants est issue
des clés permanentes paramétrées pour le service. Il est possible d'associer
jusqu'a trois suppléants en plus de la clé principale.

ion des clés de des ppes d'offre

Bi-Clé de chiffre un bi-cié p (requis) v

@ Suppléants et clés de secours

Suppléant 1 (= i un bi-clé (opti v

Suppléant 2 (= i un bi-clé (opti v

Suppléant 3 (= i un bi-clé (opti v

Aucune clé de secours n'a été définie Sélection bi-clé

Les clés de secours, si le service en dispose, sont automatiquement affectées
aux enveloppes, sans manipulation de I'agent habilité qui valide la consulta-
tion. Ces clés permettront donc de palier a une perte de la clé principale.
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4.Habilitation unitaire

4.1. Qu'est-ce qu’une habilitation

Une habilitation est I'attribution de droits d'accés et de permissions a des
utilisateurs selon leurs réles. Elle détermine qui peut accéder a quelles fonc-
tions et données, assurant ainsi la sécurité et |'efficacité des opérations. Une
gestion efficace des habilitations protége les informations sensibles et ga-
rantit que les utilisateurs ont seulement accés aux fonctionnalités néces-
saires a leurs taches, conforme aux politiques de sécurité et aux réglemen-
tations.

4.2. Qui peut gérer les habilitations ?

Les habilitations sont gérées par I'agent disposant de l'autorisation appro-
priée pour cette tache. Cet agent est chargé d'attribuer, modifier ou révo-
quer les acces des utilisateurs en fonction de leurs réles et besoins opéra-
tionnels.

4.3. Présentation des habilitations

La présentation de chaque habilitation est présentée dans lI'annexe « Pré-
sentation des habilitations »
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5.AOF - Création d'une consultation
depuis SEM

5.1. AOF - Ajout d’'une consultation depuis SEM
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Ddclaration dos siaglaies post Faction -+ 0t hn
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Informations de la consultation

Intitulé : Formation test keycloak 13
Référence: * 020425TESTALL13
© oui

Allotissement: *

Type de contrat: * Marché

Type de procédure: * Procédure adaptée = 90 000

Catégorie principale: * Services
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Données complémentaires

Forme requise sl groupement: *
La durée d'exécution du marché est 3 compter de: *
Délai de validité de l'offre (en maisk *

Précisions des sites de ré

P Rechercher

Données Révision  Affichage  Automatiser  Aide

[special ~| [l Mise en forme conditionnelle ¥ Insérer  ~ P
B~ % o0 [BEMettesows formedetoblesu +  BE Supprimer + [Ev O«

B Styles de collles ¥ ] Format ~ o~
Sryles Cellules dition

E | [ [ I | a
numero intitule descriptionSuccinte  AttrilD cadeCpuPrincipal  codeCpuSecccadeCpvsecccadeCpy I
Ndulot Intitulé dulot Description succinte mono ou multi attribu Nombre d'attributaires  Catégorie du lot Code CPV principal  Code CPV 2 Code CPV3 Code CP

[-] [= [=] [=] [=] =] [=] [=] [=]
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B Rechercher

Miscenpage Formules Données Révision Affichage  Automatiser  Aide

— oA El==® [ | EMseentomecondtomeler  Bimine + T
@) 7 5. & A = B~ @- %™ Bveuesoniomedetsbioony  BEsupprmer + Ev Ov e
- - L2 @8 5 Styles do colkules ~ [ Format ~ o~ donndes.
2 lignament B Momba Styles Ceules Edition Compléments ~

Le numéro de lot doit étre unique.

Oui Lintitulé du lat ne doit pas dépasser 190 caractéres.
oul Description du lot
k Oui La catégorie du lot doit étre i i la liste dérouls Les val
‘Code CPV principal Oui Le code CPV & un code existant dans le référer
Cade CPV 2 Nen Le code CPV 1 doit un code existant dans le référentiel des
Code CPV 3 Non Le code CPV 2 doit un code existant dans le référentiel de:
Code CPV 4 Non Le code CPV 3 doit un code existant dans le référentiel des
rehé d-il des ? oul Sila valeur sélectionnée est "Oui", alors au moins un des 5 champs oi-des
Le marché t-1l une la T dition d’exécution 7 Non Sélectionner une valeur dans la liste déraulante.
Le marché all clau l exigences _Non Sélectionner une valeur dans |a liste lante.
Le marché public. il un critére social comme critére d'attribution du marché ? Nen Sélectionner une valeur dans la liste lante.
rché est-il réserve a d (EA), d'side parle_Non Sélectionner une valeur dans

£ Rechercher

Insertion  Miszenpage Formules Données Révision  Affichage  Automatiser  Aide
[standard  ~ [ Mise en forme conditionnelle + [ insérer  +
8~ 9% 10 [5E Mettre sous forme de tableau ~ B Supprimer

] [ Styles de cellutes [t} Format ~
Sty Celles Compiéments

Compléments  Anslyse de
donndes

|sous catégories.
[0~ Non

1- Insertion par I'activité économique 1- Entreprises adaptées (EA), établissements et services d'aide p
l2-c de i i é j situation de dé scolaire |2 - Structures d'insertion par Factivité économique (SIAE) ou stru
|2 - Lutte contre les discrimi - Egalité ek 3- i ‘éconamie soci ire (EESS) ou structu
|4 - Commerce équitable

|5 - Achats éthiques, tragabilité sociale des services/fournitures, etc.
5 - Autre(s) clause(s) )

Import

Fichier import des fots :

Emall du rapport *
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Type de contrat: *
Type de practdure: ©

Cotégorie princpale: *

Fichier sHimpoet des lots

Email du rapport:

Date de Fimport

251342025 05T

- Lo carmgs esgetoves: st mamyge or un +
Comouutges  Puandve  Sae s msnis

Personnalisation avancée du formulaire d'offre

Des éiéments de précision sonts & ajouter dans forglet 7 @ Oui O Man

Date de eréation
Pas de données a afficher

Champs supplémentaires du formulaire doffre: N
o D dénents de precsion sontls & sjeuter dans forglet? @ 0w O Mam

Date e creation

Ajouter une question

| Intiulé de Ia question*

Type de réponse auendue* -

Affichage®

Annuler

ATEXO | Guide utilisateur - AGENT | Derniére mise a jour | 12/11/2025 A




6 > Création d'une annonce de consultation MPE 32 I 168

6.Création d’'une annonce de
consultation MPE

6.1. Accéder a la création d'une annonce de consultation

Un agent habilité accéde au menu en cliquant sur le lien « Créer une consul-
tation » dans la rubrique « Consultations » du menu « Passation » (*non appli-
cable AOF).

R Accueil E Recensement 0 Ssourcing M0 Strotégie d'achat & Préparation | Rédaction @ Possation E3 Exécution & Outils

Certaines options, telles que les données complémentaires, le DUME, ou la
publicité, apparaissent selon le paramétrage de I'administrateur.

L'Agent doit renseigner les onglets pour enregistrer son projet de consulta-
tion, en complétant les champs marqués d'un astérisque rouge qui sont
obligatoires.

Si 'administrateur a paramétré les procédures selon I'entité, toutes les don-
nées obligatoires manquantes seront disponibles dans I'onglet Identification.

6.2.0nglet identification

L'agent habilité saisit les informations principales de sa consultation parmi
lesquelles figurent :

Le type de contrat,

Le type de procédure,

La catégorie principale,

La référence,

La valeur estimée,

La mise en place d'un groupement acheteur,
L'intitulé de la consultation,
L'utilisation du module de publicité,
L'objet de la consultation,

Un commentaire interne,

Le lieu d'exécution,

Les codes CPVs,

L'allotissement,

La Date Limite de Remise des Offres,
L'acces au DCE

L'ajout du RC,

L'ajout du DCE.

eNeNeNeNeNeNoNoNoNoRoNoNoNORORONG)

Y
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Identification Données Lots DUME Calendrier Pigces Modalités Accés
complémentaires Acheteur

Création d'une consultation

Consultations > Création d'une consultation

Identification

Type de contrat * Type de procédure * Catégorie principale *
Marché v Appel d'offres ocuvert v Fournitures v
Référence * Valeur estimée *
FLE_07062024 300000,0 EUR HT
Entre 5 et 32 caractéres alphanumériques ou - ou Cette information ne sera pas publiée. Cette
", Les espaces ne son: pas autorisés. valeur sert & déterminer les supports de publicité

adéquats sur longlet "Publicité".

Consultation passée en groupement de commandes O Oui ®
dont je suis coordinateur * Non

DUME @

Intitulé de la consultation *

[ |e souhaite rédiger les pieces administratives de cette Je souhaite publier un avis de publicité depuis cette
consultation depuis cette plateforme plateforme pour cette consultation (sans ressaisie)

Objet de 1a consultation *

Commentaire interne

Lieu d'exécution * @

-

Code CPV * @

Allotissement

Consultation a plusieurs lots juridiques ltation non allotie

Justification du non allotissement

Achat respensable Considération(s) sociale(s) * O Oui @® Non
*

Considération(s) O oui @® Non
environnementale(s) *
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621 Typede L'agent habilité sélectionne le type de contrat correspondant dans le menu

contrat déroulant.
* Pour AOF, cette donnée est automatiquement reprise depuis le paramétrage SEM.

622. Typede L'agent habilité sélectionne le type de procédure correspondant dans le

procédure menu déroulant.
* Pour AOF, cette donnée est automatiquement reprise depuis le paramétrage SEM.

6.23. Catégorie L'agent habilité sélectionne la catégorie principale correspondant dans le
principale menu déroulant.
* Pour AOF, cette donnée est automatiquement reprise depuis le paramétrage SEM.
62.4. Référence La référence peut-étre a renseigner par I'agent habilité en fonction de la no-
menclature interne, ou elle sera générée automatiqguement par la plate-
forme apres enregistrement de la consultation.
* Pour AOF, cette donnée viendra automatiquement alimenter la consultation dans
SEM..
625. Valeur L'agent habilité doit saisir le montant approximatif de lI'appel d'offre.
estimée * Pour AOF, cette donnée est automatiquement reprise depuis le fichier d’import des
lots..
62.6. La mise en L'agent habilité doit indiguer, si « oui » ou « non » la consultation est passé en
place d’'un groupement d'acheteur.
groupement
acheteur

6.2.7. Intitulé de la L'intitulé de la consultation est le titre descriptif de I'appel d'offre, attendu
consultation dans ce champ pour résumer brievement son objet et faciliter son identifi-
cation.

* Pour AOF, cette donnée est automatiquement reprise depuis le paramétrage SEM.

62.8. Module de L'agent habilité coche l'option « Je souhaite publier un avis de publicité de-

publicité puis cette plateforme pour cette consultation (sans ressaisie) » pour intégrer
les données de la consultation dans le module de publicité lors de la création
de l'avis.
Cette action activera les onglets « 2 - Données complémentaires » et « 9 -
Publicité ».

6.2.9. Objet de la L'agent habilité doit rédiger une bréve description qui précise le but et le

contenu de la consultation, servant a informer et orienter les entreprises sur

consultation = .
les attentes et les aspects principaux de la consultation.

* Pour AOF, cette donnée est automatiquement reprise depuis le paramétrage SEM.

Y
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6.2.10. Commentaire Le commentaire interne est un champ facultatif, visible UNIQUEMENT par

interne les agents habilités ayant acces a la consultation sur la plateforme.
621. Lieu Le lieu d'exécution peut étre défini a partir du paramétrage de « Mon
d’execution compte personnel ». Toutefois, il reste modifiable par 'agent habilité en:
O  Saisissant les départements souhaités ; une liste déroulante apparait
apres 3 caractéeres.
O Cliguantsur l'icéne « éditer » a droite pour sélectionner les départements
ou régions désirés.
6212. Codes CPV Ce champ permet a un Agent de préciser le ou les codes de la nomenclature

CPV (Common Procurement Vocabulary) permettant de classifier I'objet
d'une consultation.
O  Lechoixd'un code CPV se fait de facon semi-automatique par saisie des
3 premiers caracteres :
Soit d'un mot-clé, selon les modes suivants:
Recherche par troncature (exemple ordi pour ordinateur)
Recherche avec au moins un des mots-clefs
Recherche avec tous les mots clefs (mettre des guillemets —
exemple : « location » « bateau »)
O  Soit d'un code

Lors de la saisie du code CPV principal, un filtre permet de s'assurer de la
cohérence des codes éligibles en fonction de la catégorie principale sélec-
tionnée (travaux, fournitures, services).

Ainsi lorsque la catégorie principale sélectionnée est :

O  “Fournitures”, seuls les codes CPV correspondant a la recherche de I
agent habilité et dont les deux premiers chiffres sont compris entre « 03
» et « 44 », ainsi que ceux dont les deux premiers chiffres sont « 48 »,
peuvent étre sélectionnés comme code CPV principal.

O “Travaux’, seuls les codes CPV correspondant a la recherche de I' agent
habilité et dont les deux premiers chiffres sont « 45 » peuvent étre sélec-
tionnés comme code CPV principal.

O “Services”, seuls les codes CPV correspondant a la recherche de I' agent
habilité et dont les deux premiers chiffres sont compris entre « 50 » et «
98 » peuvent étre sélectionnés comme code CPV principal

6.213. Allotissement Lallotissement divise un marché public en plusieurs lots distincts, permet-
tant de réaliser I'objet du marché par segments spécialisés, favorisant ainsi
la concurrence et la participation de différentes entreprises.

Consultation non allotie : Le champ « Justification du non-allotissement »
n'est pas obligatoire sur le profil acheteur mais est requis par le code de la
commande publique. Indiquez les achats responsables liés a cette consulta-
tion.

Consultation a plusieurs lots juridiques : Supprime le champ « Justification
du non-allotissement » et « Achat responsable », car les achats responsables
doivent étre définis pour chaque lot individuellement.

* Pour AOF, cette donnée est automatiquement reprise depuis le paramétrage SEM.

Y
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6.2.14. Date Limite La DLRO (Date Limite de Réception des Offres) est la date et I'heure avant
de Remise des lesquelles les candidats doivent soumettre leurs offres pour qu'elles soient
prises en compte dans la consultation.

Offres
Cliguez sur le champ pour faire apparaitre le calendrier, puis sur I’'horloge en
bas de cette pop-in pour ajuster I'heure, qui est par défaut a 17h30.

6.2.15. AcCCes aux Une consultation peut inclure deux types de phases d'acces :

informations / DCE  Acces Restreint : Seules les entreprises invitées a concourir peuvent consul-

par les entreprises ter les documents et soumettre des offres. Cette phase nécessite un mot de
passe pour l'accés, que I'agent habilité doit définir manuellement ou générer
en cliguant sur le bouton « Générer un code aléatoire ».

Acces Public : Les documents et informations de la consultation sont acces-
sibles a tous, sans restriction.

L'acces est paramétrable par défaut en fonction du type de procédure, sous
la responsabilité de I'administrateur.

6.216. Ajout du RC / L'agent habilité doit cliquer sur « Parcourir » pour sélectionner un fichier a
DCE / autre piéce ajouter au DCE. Il est possible de sélectionner plusieurs fichiers simultané-
ment.

Pieces et modalités d'acces

Accés aux informations / DCE par les @ Phase d'accés (O Phase d'accés
entreprises * public restreint
[+] Reglement de Consultation
RC: Sélectionner un fichier Parcourir

Dossier de Consultation des Entreprises Avez-vous besoin d'un exemple de DCE ?

DCE: Sélectionner un fichier Parcourir

[+] Autres piéces téléchargeables par les entreprises

Autre piéce : Sélectionner un fichier Parcourir

Il est possible d'interagir directement avec les sous-dossiers du DCE :

O  Ensurvolant l'icodne du sous-dossier, celui-ci affiche un signe plus (+) ; en
cliuant dessus, I'agent habilité peut ajouter une piece directement
dans ce sous-dossier.

O Ensurvolant I'icdne du fichier, celui-ci devient une icéne de poubelle ; en
cliquant dessus, I'agent habilité supprime le fichier.

« Ouvrir la base DCE » est un module complémentaire du profil acheteur,
accessible une fois acquis.

Lors de l'import d'un Dossier de Consultation des Entreprises (DCE) dans
une consultation, certaines regles doivent étre respectées :
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O Les caractéres spéciaux ne sont pas acceptés dans les noms de fichiers.
Il est recommandé d'utiliser uniquement des lettres, des chiffres, des ti-
rets ou des Under scores.

O La taille maximale des fichiers importés est de 1 Go.

O Une fois un fichier ajouté, il est possible de le supprimer si nécessaire en
utilisant le bouton prévu a cet effet (voir capture d'écran).

Ces restrictions garantissent une meilleure compatibilité et un bon fonc-

tionnement de la plateforme.

6.3.0nglet Données complémentaires (optionnel)

L'onglet “Données Complémentaires” regroupe les champs dont la saisie
pourra étre héritée dans I'un des modules optionnels suivants :

O L'outil de rédaction Local Trust REDAC, aide & la rédaction des piéces de
marché

O Loutil publicité via Marché On Line, pour les avis de marchés.

L'activation de I'onglet s'opére dans I'onglet Identification.

Q) onviscompianentires ° ) © o 0 © e 0 © rovns E

L’'agent habilité saisi les informations nécessaires, parmi lesquels peut figu-

Forme juridique du groupement attributaire,

Durée maximale du marché,

Procédure,

Conditions de participation,

Critéres d'attribution,

CCAG - Variantes,

Valeur estimée,

Forme du marché public et forme(s) de prix,

Régime financier / Adresse et correspondants pour cet avis.

Q000000003

L'agent habilité sélectionne la forme juridique autorisée pour le groupe-

63l Forme ment attributaire.
juridique du
B Forme juridique du groupement attributaire
groupement S — v
attributaire

* Pour AOF, cette donnée est automatiquement reprise depuis le paramétrage SEM.

632. Durée L'agent habilité indique la durée maximale du marché, qui inclut une durée
maximale du ferme pour I'exécution initiale et les périodes de reconduction pour prolon-

. ger le contrat selon les conditions prévues. Ces éléments combinés détermi-
marché nent la période totale de validité du marché, sans dépasser la limite prédéfi-
nie.

Y
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B Durée maximale du marché

Durée ferme * - |Durée du marche w |9 |Er mois W || 12 |m0i5

Marché reconductible

Nombre de reconductions :

Modalités de reconduction™ : 2 fois 12mais - o
-
e

633. Procédure L'agent habilité doit saisir tous les parametres essentiels de la consultation,
qui pourront étre utilisés dans les phases de publication et de rédaction des
annonces.

EProoédure
Mombre de candidats admis 3 présenter une offre @ Fixg

(O Fourchette

Delai de validite des offres™ - mais

Possibilite d'attribution sans négociation * : O ou ® Men

Technique d'achat * : |Sa'15 objet | 0
Présentation des offres par catalogue électronique * : | Interdite b |

[[] Procédures en phases successives afin de réduire le nombre d'offres 3 négocier 9

[0 La procédure d'achat est couverte par I'sccord sur les marchés publics de 'OMC

Maots descripteurs® : | 188 - Formation X | 9
isite obligatoire * : @ ou O Men
visite des locaus -
-
e

* Pour AOF, les champs délai de validité des offres, technique d'achat et mots des-
cripteurs sont automatiquement repris depuis le paramétrage SEM.

6.3.4. Conditions de Les conditions de participation renvient au DCE et peuvent étre modifiées
participation par I'agent habilité pour y inclure des informations supplémentaires si né-
cessaire, ce champ est spécifiguement présent pour la publicité.

B conditions de participation

Aptitude 3 exercer 'activité professionnalle ; conditions /
moyens de preuve™

Conditions &noncées dans les documents de |a consultation -

Capacité économique et financiére ; conditions / moyens
de preuve * :

Conditions @noncées dans les documents de |a consultation -

Capacités technigues et professionnelles ; conditions /
moyens de preuve * -

Conditions énoncées dans les documents de la consultation S
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L’'agent habilité renseigne les criteres d'attribution ici. En cas d'allotissement

de la consultation, il peut définir des critéeres spécifiques pour chaque lot
dans I'onglet dédié. Sinon, il doit cocher « Les critéres sont identiques pour
tous les lots » pour définir les critéres a partir de cet onglet, alors tous les lots

auront les mémes critéres.

Les critéres établis seront utilisés dans I'analyse des offres.

B Critéres d'attribution

Critére(s) d'attribution™® :

Critéres nuncés dans le cahier des charges V]9

L'agent habilité sélectionne le CCAG de référence et spécifie le statut des
variantes. Si aucune option « autorisée » ou « exigée » n'est cochée, le choix
par défaut du code de la commmande publique est appliqué.

B CCAG - Variantes
CCAG de référence *:

waniantes -

CCAG-FCS v]@

O variante autorisée
O variante exigée
[ Prestation suppkémentaires éventuelles

63.5. Critéres
d’attribution
63.6. CCAG -
Variantes

6.3.7. Valeur
estimée

63.8. Forme du

marché public et
forme(s) de prix

639. Régime
financier / Adresse
et correspondants
pour cet avis

Toute information communiquée a cet emplacement sera divulgué aux en-
treprises.

B valeur estimée

Publication du montant : O Oui

® Mon

* Pour AOF, cette donnée est automatiquement reprise depuis le paramétrage SEM.

L'AGENT HABILITE sélectionne la forme de prix adaptée a la consultation.
Pour un marché a tranches, il doit cocher "Marché avec tranche ferme et
tranche(s) optionnelle(s)" afin de définir les différentes tranches nécessaires.

B Forme cu marché public et forme{s) de prix
(0 Marché avec tranche ferme et rancheis) aptionnelie(s) @
Forme dz prict @
Farme de pric Prix forfaitaire
Variation du prix Prix révisables
Le contrat s'insciit dans un projet/ programme financé par des fonds de FUnion Oou @ nen
uropéenne :

* Pour AOF, cette donnée est automatiquement reprise depuis le paramétrage SEM.

L'AGENT HABILITE doit saisir les informations concernant le régime financier
et les adresses de facturation de la consultation. L'administrateur a la possi-
bilité de créer un favori pour préremplir automatiquement ces champs.

fformations ci-dessous sont factorisées dans les favoris, veuillez sélectionner les favoris & utiliser

annez un favori -

B Régime fnancier
() sans cojet () Mes infomations pré-anregistrées

Cautionnement t garanties exigées (ie cas &chéant)

sme qui passe le marché

b Adresse de Finstance chargée des procédures de recours

» Adrosse de facturation de 1a publicité
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6.4. Onglet Lots

L'onglet lots permet, dans le cas d'une consultation allotie, de saisir indivi-
duellement les lots composant une consultation.

Cet onglet est grisé dans le cas d'une consultation non allotie.

@ riiication o 0. () O coencrer O rices © vocainss 0 s o

Modification d'une consultation

“ g

6.41. Ajouter un lot Cette fonction permet a I'AGENT HABILITE d'ajouter un lot sur la consulta-
tion. L'ajout d'un lot n'est possible qu'une fois les champs obligatoires saisis.

La case a cocher "Valeur héritée de la consultation" permet d'hériter auto-
matiguement des codes CPV renseignés au niveau de I'onglet identification,
sans avoir a utiliser la fonction "Définir", toutefois, il est possible d'ajuster les
codes CPV hérités de la consultation par le biais de la fonction "Définir".

Un lot est ajouté a la consultation au clic sur l'action "Valider", il reste modi-
fiable et supprimable par ailleurs.

N.B.: Le numéro du lot doit étre numérique.

Ajouter/modifier un lot

Détail du lot L= symbole * indique les champs obligatoires

N® du lot® : 1

Intitulé du lot* - [

Description succincta™ - PN
-
)
Catégorie du Iot * - [~ Toutes les catégories — v]
GPV du lot * W [7]
Motis) cl&(s) ou code CPV ... v
Le code CFV principal doit &tre cohérent avec |a catégorie sélectionnée ci-dessus ©
Catégorie "Foumitures" : codes CPV allant de 03X00000¢ 3 4400000, ainsi que 48200000(
Catégorie "Travaine 3 forme 45X00000CC
Catégaorie "Services" : codes CPV allant de 4EM000MN 3 BEXNOOG
Achat responsable™ : O ou O Mon 9

Considération(s) environnementale(s) Oou O Non
Données complémentaires

B Durée maximale du marché

Durée ferme * : Sélectionnez v|@

[ Marché reconductible

B Critéres d'attribution

rdre de priorité décroissant=) v | Q) (EETEED
B CCAG - Variantes

CCAG de référence *:

[s&ectionnez... ~®

Variantes : O variante autorisée
O variante exigée
L

] Prestation supplémentaires éventuelies
B valeur estimée

Publication du montant : ) Oui @ Mon

[_ T3 o b cuhlic gb & Lo o
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6.4.2.

Import de lot

La fonctionnalité « Import de lots » permet de créer des lots en masse via un
modéle Excel a compléter et a importer.

L'import de lots se déroule en 4 phases :
O  Sélectionner I'action « Import de lots »

© wcnuticstion 0= @ coendries ©Q rices © rocsives O =
Medification d'une censultation
= e
(=l
O Télécharger le modéle Excel d'import
Import de lots
le fichier " M fimpe rter le fichier complété
Déposer volre fichier
Sélectionner le fichier
= =

O Compléter le fichier Excel « modeéle » en respectant les régles de saisie
précisées dans l'onglet d'aide a la saisie

Iy 3 ) G G G
N du lot ipt ! Code CPV principal Code CPV2 Code CPV 3 Code CPVA s prend-tildesclauses  Le marché pré
ins al rexbcution  critbres sockat

handicap, équitables, éthiques) 7

18000000 Non
15100000 Non
15200000 Non

Détall des lots & Importar  Aicde 3 saitic

Windows puis cliquer sur « Importer »

O  Glisser/déposer ou sélectionner le fichier excel & partir de I'explorateur

Impaort de lots

Veulllez compléter le fichiar " Modéle ¢'import ” puts importer le fichier compléts

Fichier

& Import_Lots_Modele_v2021 xisx 1558 ko ] o

Le message contenu dans le bandeau vert permet de s'assurer que le fichier

Excel est bien importé.

Aprés avoir fermé la fenétre d'import de fichier, on peut voir que I'ensemble

des lots hérité du fichier Excel sont sur le tableau de bord.
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6.43. Dupliquer un Lafonctionnalité « Dupliquer le lot » est proposée pour chaque lot.

lot Elle permet de créer une copie d'un lot en remplagant les informations sui-
vantes:
O N°dulot
O Intitulé du lot
O  Description du lot
© eniitation ) Q. ) © coiensrir O rices © vodsiies © s o

o
Modification d’une consultation E

11 Formation MPE —

Deseription

Une barre de recherche par mot clé permet de retrouver son lot plus simple-
ment, les mots clés recherchent dans l'intitulé ou le numéro de lot.

6.4.4. Modifier L'action "Modifier" permet d'accéder au détail d'un lot en modification.
© reencncation ) O ) © cutencrier © s © noses © s [
Modification d'une consultation E
B ==
[ o § R
?'W‘"“_ -mhiﬁ...

6.4.5. supprimer L'action "Supprimer" permet la suppression d'un lot.

Un message de confirmation de 'action de suppression permet a I'AGENT
HABILITE de ne pas supprimer un lot par inadvertance.

5
Modification d'une consultation E

11 Formation MPE —

La fonction « Supprimer tous les lots » permet de vider la liste des lots dans
le cas ou I'agent s’est trompé et souhaite réimporter tous ses lots suite a cor-
rection dans Excel.

646, AOF - Onglet Longlet « Lots » permet de consulter I'ensemble des lots importés depuis
Lot SEM, uniguement dans le cadre d'une consultation allotie (il est inactif et
grisé pour une consultation non allotie).

Les lots sont pré-remplis automatiquement depuis SEM. En cliquant sur I'ac-
tion « Modifier », l'utilisateur accéde au détail de chaque lot afin de compléter
ou ajuster les informations. Cela inclut notamment les données spécifiques
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6.5.0nglet Calendrier

651 Regles de L'onglet Calendrier demandent la regle de mise en ligne.
mise en ligne o 2) ) o) ) )

Données
complémentaires

Identification Calendrier Pitges Modalités Accds

Le symbole * indique les champs obligatoires

Régles de mise en ligne

Date de mise en ligne™

denvoi au BOAMP

() Date de publication au BOAMP

Selon le paramétrage de l'application choisi par 'administrateur de I'Entité

Publique, TAGENT HABILITE a 4 possibilités :

O Date de mise en ligne a une date choisie : 'TAGENT HABILITE indique la
date et heure souhaitée de mise en ligne de sa consultation. La mise en
ligne effective de cette consultation se fera une fois cette date passée et
une fois que la consultation sera validée par un AGENT HABILITE.

O Date de la validation : la mise en ligne effective de cette consultation se
fera lors de I'événement de validation de la consultation par un AGENT
HABILITE.

O Date d’envoi au BOAMP : la mise en ligne effective de la consultation se
fera une fois l'avis de publicité envoyé au BOAMP via la plate-forme et
une fois la consultation validée par un AGENT HABILITE (ce type de vali-
dation n'est pas proposé pour toutes les procédures).

O Date de publication au BOAMP : la mise en ligne effective de la consul-
tation se fera une fois l'avis de publicité publié sur le site du BOAMP et
une fois la consultation validée par un AGENT HABILITE (ce type de vali-
dation n'est pas proposé pour toutes les procédures).

6.6.0nglet Piéces

L'onglet Piéces regroupe les champs permettant la saisie ou la sélection des
différentes piéces pouvant étre fournies aux opérateurs économiques.

o 2] <] o o o

Données
complémentaires

Identification Calendriar Pigces Modalités Accés

DCE

B Téléchargement partiel du dossier joint DCE autorisé

Gestion des envois postaux complémentair

[OLESES: omplémer

() Les doguments peuvent ére adressés aux entreprises sous forme
[ Papier
0 corom

Par

—— Sélentionnez le foumisseur de document — v

Deseript des documents
complémentaires

661 Téléchargem Lebouton d'action « Téléchargement partiel du dossier joint DCE autorisé »
ent partiel permet aux soumissionnaires de télécharger uniquement certaines pieces
du DCE au lieu de I'intégralité du dossier.
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6.62. Gestion des Ce bloc permet & un AGENT HABILITE de paramétrer des envois complé-
envois postaux mentaires sur support physiques, d'éléments du DCE (exemple : plans pour

16 tai les marchés de travaux). Il doit pour cela sélectionner un fournisseur de do-
compliementaires cument et décrire les documents pouvant étre envoyé. Les fournisseurs de
documents se parameétrent par entité d'achat, dans le menu "administra-
tion".

Lors du retrait du DCE par les entreprises, un email sera envoyé au fournis-
seur de document parameétré dans cet espace pour gu'il soit informé de I'en-
voi des documents.

Toute demande d'envoi postal complémentaire sera enregistrée dans le re-
gistre des retraits lié a la consultation.

6.7.0nglet Modalités

L'onglet Modalités regroupe les champs permettant la saisie ou la sélec-
tion des regles de gestion de la procédure électronique.

Données Dume
\gentifcation complémentsires Lots Acheteor Calendrer Piaoes Modaités Rocks Publioits

Le symbole * indique les champs cbigataires.

@ Avorisie

O ovigatoire

‘Signature éectrnique :

@ MNon requise a e éponse des

o 4 a répance e
O Autorisée s

Modalités douerture par les Agents
Nod:

rtementseia éponseaves o ryprgrapnue
® . et
e

Constitution des dossiers de réponses

Bégence

) Envelonpe e candicsture

Enveloppe dofie
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6.7.1. Modalités de Lasection « Modalités de réponse » configure la soumission électronique et
réponse la signature des offres, fournissant des indications claires aux entreprises.
Ces parametres peuvent étre définis par défaut par I'administrateur.
O Réponse électronique : Indique si les offres doivent étre soumises via le
profil acheteur ou pas. Cette information sera transmise lors du dépot
aux soumissionnaires, a titre indicatif.

O Signature électronique : Requiert une signature électronique pour vali-
der les offres. Les entreprises doivent ajouter un «jeton électronique » et
une pop-in rappelle que la signature est obligatoire, garantissant la con-
formité et la sécurité des offres soumises.

6.7.2. Modalités La section « Modalités d'ouverture par les Agents » définit les parameétres
d’ouverture par les pour lI'ouverture des offres par les agents, avec des options configurables par
Agents I'administrateur pour une gestion efficace des réponses.

O  Mode d'ouverture (en phase ouverture et analyse) :

- Par dossier : Les dossiers de candidature sont d'abord ouverts et
évalués (gestion de l'admissibilité) avant l'ouverture des dossiers
d'offre. En cas de consultation allotie, chaque lot peut étre ouvert
indépendamment.

- Par réponse : Les dossiers de candidature et d'offre sont ouverts
simultanément. En cas d'allotissement, tous les lots sont ouverts en
méme temps.

O Chiffrement de la réponse avec clé cryptographique : Indique si le chif-
frement des réponses par clé cryptographique est requis. Cette option
renforce la sécurité des données en garantissant que seuls les agents
habilités autorisés peuvent accéder aux offres. Cela ouvrira Mon assis-
tant marché public. (voir partie 3 Gestion des Bi-clés de chiffrement)

Ces modalités d'ouverture permettent de choisir la méthode d'évaluation
des offres et de renforcer la sécurité des données, en fonction des besoins
spécifiques de chaque consultation.

6.7.3. Constitution La section « Constitution des dossiers de réponses » permet a I'agent de dé-
des dossiers de finir la structure des enveloppes pour la soumission des offres, ce qui aide a

. organiser et a traiter les réponses des entreprises de maniere efficace.
reponses

Choix des Enveloppes : L'agent décide quelles enveloppes doivent étre affi-

chées pour les entreprises : Candidature, Offre, Anonyme.

O Enveloppe « Candidature » : En cochant cette enveloppe, le soumission-
naire devra déposer les pieces de sa candidature au moment de son dé-
pot. L'agent Habilitée devra ensuite gérer 'admissibilité des enveloppes
de candidature lors de I'analyse des offres.

O Enveloppe « Offre » : Pour cette enveloppe, il est possible de demander
des emplacements spécifiques lors du dépdt de I'entreprise, tels que
I'annexe financiere et l'acte d'engagement.

Lors de l'ouverture des plis, cela permet de générer un fichier ZIP cons-
titué de ces 2 fichiers ainsi que le dépbdt complet.

De plus, I'annexe financiere est automatiquement intégrée dans le mo-
dule « Analyse des offres », facilitant I'évaluation et la comparaison des
propositions financieres. (Voir partie 8 Module Analyse des Offres)

O  Enveloppe « Anonyme » : Elle permet de recevoir des offres sans identi-
fier les candidats, garantissant ainsi l'impartialité lors de I'évaluation des
propositions. Elle est particulierement utile pour des procédures comme
les concours, les appels a projets artistiques, ou les marchés de R&D, ou
I'anonymat est crucial pour une évaluation objective des soumissions.

Ces parameétres assurent une organisation claire des documents soumis et
optimisent le traitement des informations lors de I'analyse des offres.
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6.8. Onglet acces

L'onglet Accés permet de gérer 'accessibilité a la procédure.

La liste des invités est automatiguement créée a partir des agents disposant
de I'habilitation “Invité permanent”.de I'entité a laquelle est rattachée la con-
sultation.

Cette habilitation permet donc aux agents “invites permanents” de la liste
d'accéder a la consultation avec droits de modification, s'il en a les droits.

Gestion des droits d'accés  la consultation

Service de rattachement : FORM - Organisme de Formation
Service associé : |FORI’-.1 - Organisme de Formation v |
Représentant du pouvoir adjudicateur |,, Sélectionnez — v |

(RPA)

Liste des invités

Nombre d'invités : 18

MOM Prénom ™ Invité permanent Service ™ Droits Habilitations
MANSOMN Louis o FORM iy
FORM1 formafion o FORM Qﬂg &
FORM2 formafion o FORM gﬂg &
FORM3 formafion o FORM Qﬂg &
FORM4 formation v FORM dﬂg &
FORMS formafion o FORM dily &
FORME formation v FORM dﬂg &
FORM?T formafion o FORM dily &
FORMS formation v FORM dﬂg &
FORMS formafion o FORM dily &
Formation Formafion v FORM dﬂg &
BERMNARD Sonia o FORM dily &
Stagiaire Un o FORM dﬂg ]
Stagiaire deux o FORM iy Fa
Stagiaire trois o FORM Qﬂg
Stagiaire Quatre o FORM iy Fa
Stagiaire cing o FORM Qﬂg
Stagiaire_copie_3977 o FORM iy Fa

Quatre_copie_3977

&P Alouter  Modifier la liste des invités

La fonction Ajouter / Modifier la liste des invités permet d'inviter un agent
ponctuellement pour qu'il dispose d'un droit de suivi sur la consultation. Un
moteur de recherche permet de rechercher des AGENT HABILITE. Une fois
le(s) utilisateur(s) identifié(s), il faut les cocher et cliquer sur le bouton Ajouter
a ma séelection.

L'AGENT HABILITE pourra sélectionner le niveau d’habilitations qu'il sou-
haite donner a I'Agent gqu'il vient d'inviter en sélectionnant au choix :

O Suivi seul : cela permet a I'Agent invité de voir la consultation, mais pas
d'agir dessus.

O Suivi avec habilitation : cela permet a I'Agent invité d'agir sur la consul-
tation pour laquelle il a été invité, selon les habilitations générales dont
il dispose (Ces habilitations sont visibles en cliquant sur le bouton
d’action « Détails des habilitations).
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6.9.0nglet Publicité

L'onglet « Publicité » est lié¢ au module de PUBLICITE, il permet aux utilisa-

teurs de:

O Se renseigner sur les supports de publication disponibles.

O Choisir le journal et le format de publication les mieux adaptés au mar-
ché.

L'activation de cet onglet fonctionne comme un raccourci du module Publi-

cité. Elle est conditionnée par le choix de 'AGENT HABILITE de publier un

avis directement depuis la plateforme lors de la création d'une nouvelle con-

sultation depuis I'onglet « identification ».

8 Je souhaite rédiger les pitces administratives de cette cansultation depuis cette platefarme & Je sauhaite publier un avis de publicité depuls cette plateforme pous cette consultation (sans ressalsiel

Pour plus d'information se référer au guide Publicité.
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6.10. Enregistrement du projet de consultation

Une consultation est automatiquement enregistrée au statut "Elaboration".
L'’AGENT HABILITE doit enregistrer I'onglet "Identification" pour pouvoir pas-
ser aux onglets suivants et que la consultation soit bien répertoriée sur le
tableau de bord.

Passer d'un onglet a l'autre dans le formulaire, enregistre les données ren-
seignées de la consultation.

Le bouton Enregistrer et rester sur cette page permet l'enregistrement des
données saisies dans l'onglet. L'agent reste sur la page.

Le bouton Enregistrer et aller au tableau de bord permet I'enregistrement
du formulaire dans son état actuel et redirige I'AGENT HABILITE vers le ta-
bleau de bord.

Le bouton Demander la validation du formulaire et aller au tableau de bord
lance un contréle de complétion des champs obligatoires de tous les on-
glets. Si le contrdle est passé avec succes, la consultation est enregistrée au
statut « En attente de validation », sinon, un message d'erreur indique les
champs obligatoires qui n'ont pas été saisis.

Erreur de saisie

Veuillez vérifier la saisie des Ehamps suivants
du marché ou Délai d'exScution des prestations
o Possibilté datirbution sans négociation
o Mots descripteurs
o Visite obligatoire
o Critére(s) d'attribution
o Correspondant (Adresse de organisme qui passe le marché)
o Nom de I nrgamsme (Adresse de forganisme qui passe le marché)
o Adresse (Adresse de [organisme qui passe le marché)
S (Adresse de lorganisme qui passe le marché)
+ Ville (Adresse de forganisme qui passe I marche)
o Téléphone (Adresse de lorganisme qui passe le marché)
o Emall (Adresse de [organisme qui passe le marché)
o URL (Adresse de lorganisme qui passe le marchs)
o URL (Adresse de lorganisme qui passe le marché)
o Nom de lorganisme {Adresse de linstance chargée des procédures de recours)
o Adresse (Adresse de linstance chargée des procédures de recours)
+ Code postal (Adresse de linstanice chargse des procedures ds recours)
s)

o URL (Adresse de [instance chargée des procédures de recours
o URL (Adresse de linstance chargée des procédures de recours
o Nom de lorganisme (Adresse de facturation de la publicité )

o Adresse Ac?msz de facturation de la publicits

. Sﬂde’gnsta\ (Adresse de facturation de la publicits )

o Ville (

dresse de facturation de la publicité )

6.11. Mise en ligne d’'une consultation

Pour mettre en ligne une consultation, I'AGENT HABILITE doit suivre une
procédure spécifique.

Tout d'abord, apres avoir complété la création de la consultation en entrant
tous les détails requis, I'AGENT HABILITE doit cliquer sur le bouton « De-
mande de validation ». Cette action soumet la consultation a validation et
redirige 'AGENT HABILITE vers le tableau de bord de la plateforme, qui sera
automatiquement filtré pour afficher uniguement la consultation en ques-
tion.

Une fois sur le tableau de bord, I'AGENT HABILITE doit cliquer sur le bouton
« Valider » pour entamer le processus de mise en ligne.

Siune clé cryptographique a été demandé pour cette consultation, il est né-
cessaire de la sélectionner a ce stade pour garantir la sécurité de la publica-
tion.

Ensuite, I'AGENT HABILITE choisit un support de publicité adapté & la con-
sultation et publie 'avis en conséquence. En suivant ces étapes, la consulta-
tion est alors mise en ligne et devient accessible pour les soumissionnaires
intéressés. Elle est au statut Consultation.

Chacune de ces actions nécessite une habilitation, les regle de mise en ligne
sont a ajuster en fonction du paramétrage administrateur.

Y
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6.11.2. Modification |l est courant de devoir apporter des modifications apreés la création d'une

d'une consultation consultation. Avant que la consu/ltation ne soit validée, celle-ci est encore un

. "document de travail" (statuts "Elaboration" et "En attente de validation"). Il

a!vant «miseen n'y a donc pas de contraintes de modification a part le type de procédure, le

ligne » type de contrat et le DUME de 'onglet identification, car ces champs engen-
drent un paramétrage spécifique pour le reste de la consultation.

En cliguant sur le bouton Modifier du Tableau de bord, un Agent peut accé-
der au formulaire de création de la consultation déja rempli

6.11.2.1. Modification du Avant mise en ligne de la consultation, 'AGENT HABILITE peut modifier le
DCE avant mise en DCE gqu'il a sélectionné.

ligne L'’AGENT HABILITE peut ajouter plusieurs documents depuis son poste local

et REDAC, pour constituer directement sont DCE dans la plateforme.
L'’AGENT HABILITE peut supprimer un document en cliquant sur la poubelle
qui apparait lorsque I'on passe la souris sur le document.
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7.Gestion d’'une consultation

7.1. Rechercher une consultation

L'application propose différentes méthodes de recherche des consultations
existantes:

O Moteur de recherche rapide : recherche par mot-clé contenu dans l'inti-
tulé et/ou l'objet de la consultation ainsi que sa référence

O Affichage de la totalité des consultations
O Fonction de recherche avancée par multiples critéres

LOCAL TRUST MPE™ - R— Y

Les consultations résultantes de ces recherches appartiennent au périmétre
de vision de 'AGENT HABILITE.

7.0.Tableau de bord Le tableau de bord des consultations est un espace centralisé ou I'AGENT
HABILITE peut visualiser et gérer I'ensemble des consultations pour les-
quelles il a des droits d'acces.

Ce tableau de bord regroupe toutes les consultations en cours, permettant
ainsi de suivre leur cycle de vie et de réaliser les actions nécessaires a leur
bonne gestion.

A partir de cette interface, 'agent habilité peut dupliquer une consultation,
ce qui facilite la création rapide de nouvelles consultations similaires en re-
prenant les informations de projets existants. Il offre également un acces di-
rect aux modules de publicité, SPASER, de rédaction et échange documen-
taire, permettant la gestion des avis de marché et la modification des docu-
ments de consultation.

La cellule d'une consultation spécifique, permet d'accéder a une fiche dé-
taillée qui présente les informations de la consultation, telles que la date de
création, le créateur de la consultation, le type de procédure utilisée, le sta-
tut, I'allotissement, et d'autres données essentielles.

De plus, le tableau de bord fournit des informations sur le type de procédure
associé a chaque consultation et permet d'accéder aux registres des soumis-
sionnaires et des offres recues.

En intégrant toutes ces fonctionnalités, le tableau de bord devient un outil
indispensable pour la coordination et la gestion des consultations, offrant
une vue d'ensemble et facilitant I'action a chaque étape du processus.
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L'écran de recherche des consultations permet de filtrer les résultats a l'aide
de plusieurs critéeres afin d'affiner I'affichage des consultations pertinentes.

Les filtres disponibles sont les suivants :

Mots-clés

Statut

Catégorie principale (Travaux, Services, Fournitures)
Type de procédure

Service

Date limite de remise des plis

Date de mise en ligne:

Lieu d'exécution

Acheteur référent (créateur de la consultation)

cNeNeNeNeNeNeNeNe)

Ces filtres permettent de cibler rapidement les consultations selon leur état
d'avancement, leur nature ou leur responsable, facilitant ainsi la recherche
et le suivi quotidien.

o

Depuis I'écran de recherche des consultations, les utilisateurs peuvent ex-
porter les résultats au format Excel.

En cliguant sur le bouton « Export » situé sous la liste des consultations, un
fichier Excel est généré a partir des consultations affichées selon les filtres
appligués, et contient les principales informations de chacune d’entre elles :

Intitulé

Objet

Date limite de remise des offres (DLRO)
Statut

Consultation allotie (Oui/ Non)

Nombre de lots

Service

Organisme

Catégorie (Travaux, Services, Fournitures)
Agent créateur

Considérations sociales (Oui/ Non)
Considérations environnementales (Oui/ Non)

cNeNeNeNeNeNeNeNeNoNON@

Y
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O  Codes CPV
O Lieu(x) d'exécution (séparés par «; »)

Une notification s'affiche dans la cloche de notifications dés que I'export est
prét.

L'utilisateur peut alors télécharger son fichier directement depuis cette no-
tification.

L'export Excel permet d'analyser et de suivre plus facilement les consulta-
tions, en offrant la possibilité de retraiter les données localement (filtres, tris,
tableaux croisés, etc.).

712. Statut Chaqgue consultation ou phase de de dématérialisation d'une consultation

d’avancement peut se trouver dans différents statuts :

d’une consultation O Elaboration (E): entre la création du projet de consultation et la de-
mande de validation de la consultation. Il est possible pour 'AGENT HA-
BILITE de modifier directement le formulaire. Cette phase est accessible
uniguement aux AGENT HABILITE connecté coté agent.

O En attente de validation (EV): entre la validation de la consultation et |a
Mise en ligne de la consultation. Etape de transition peut-é&tre utiliser
dans une régle de mise en ligne dans le cas ou 'AGENT HABILITE qui
met en ligne n'est pas le rédacteur de la consultation ou pour une
double validation qui sécurise avant de mettre en ligne.

O Consultation (C): entre la Mise en ligne et la date limite de remise des
plis, la consultation est accessible aux entreprises. A cette étape, toute
modification, pourra étre précisé aux entreprises (par mail et via la pu-
blicité)

O oOuverture et Analyse (OA): aprés la date limite de remise des plis, les
réponses déposées sont ouvertes et analysées par 'AGENT HABILITE.

O Décision (D): aprés I'Analyse, les entreprises sont notifiées des décisions
prises par I'Entité publique et la publication des données essentielles.

Statut
& Elaboration (& En attente de validation ‘ @ Consultation ol Ouverture et Analyse Q Décision
713. AOF - Une fois la consultation initialisée dans SEM, I'agent peut cliquer sur « Visua-

liser ma consultation » pour étre redirigé sur la page MPE ci-dessous, pré-

Accéder a la o= . P
filtrée sur la consultation créée.

consultation

Il est aussi possible de trouver une consultation a partir du menu d'accueil,
sur I'onglet « Passation » puis « Toutes les consultations ».
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71.4. Fiche détail Depuis le Tableau de bord, chaque consultation propose l'accés a une Fiche
Détails, qui regroupe toutes les données de cette consultation.

© Rererence : 2ABBIX_2019

Objet de la consultation : Celte consultation sert & mesurer des temps de réponse de la plaleforme. Merci
de na pas Futilisar pour des dépdts de test

Date et heure limite de remise des plis 23/01/2089 1730

© Informations complémentaires
© Modalités de validation et mise en ligne

© Modalités de réponse

© Suivi des messages échangés et documents joints
© Droits d'accés

© Mes actions Afficher les actions complémentaires

Les informations contenues dans cette fiche sont réparties en 6 sous-menus :

O Informations complémentaires : permet de visualiser la date de mise en
ligne, la date et heure limite de remise des plis, le commentaire interne
(éventuel), les historigues de modification, ainsi que le téléchargement
du réglement de consultation, du DCE et du Dossier Intégral de Consul-
tation.

© Informations complémentaires

Date de mise en ligne : 06/04/2020 10:33

Date et heure limite de remise des plis : 23/01/2099 17:30 @ Historique

Allotissement : Non

DCE: @? Télécharger - 17 que

Réglement de consultation : @9 Télécharger
Autres piéces

Dossier Intégral de Consultation :

Service de rattachement :

me de Formation

Service associé : me de Formation

Commentaire interne

Acces public / Acces restreint

page=Entreprise. EntrepriseAdvancedSearch&AIICons&id=522181&0rgAcronyme=e3r

O  Modalités de validation et mise en ligne : permet de vérifier la régle de
mise en ligne de la consultation ainsi que la regle de validation.
La regle de validation indique si la prochaine étape de validation d'une
consultation est de type simple, intermédiaire ou final ainsi que le ser-
vice en charge de la validation de la consultation.
Enfin, la date de mise en ligne calculée permet de savoir a partir de quel
moment une consultation est visible des utilisateurs Entreprise.

@ Modalités de validation et mise en ligne

Régle de mise en ligne Date de validation

Régle de validation

+ Etape 111 Validation finale, avec affectation de clé le cas échéant
Par : Agent habilité de: FORM - Organisme de Formation

Date de mise en ligne calculée 06/04/2020 10:33

O Modalités de réponse : permet de savoir si les réponses électroniques
sont autorisées, si la signature électronique est requise ou le chiffrement
des plis est imposé et quelles sont les clés de chiffrement affectées aux
enveloppes.

@ Modalités de réponse

Reéponse électronique - Autorisée

Signature électronique : Non requise

Mode d'ouverture Par dassier

Chiffrement des plis Non

Constitution des dossiers de réponses Enveloppe d'offre - Enveloppe unique
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O Suivi des messages échangés et documents joints : permet de visualiser

I'historique des messages envoyés et I'envoi de ceux-ci. L'AGENT HABI-
LITE peut également enrichir les métadonnées véhiculées dans I'archive
(dossier intégral de consultation) et compléter cette archive de docu-
ments extérieurs a l'application.
Le lien “Document de la consultation” permet d'accéder a I'espace do-
cumentaire qui regroupe lI'ensemble des pieces de la consultation, don-
nant la possibilité & 'AGENT HABILITE de les télécharger unitairement
ou en masse.

(@ Suivi des messages échangés et documents joints

Envoyer

ts d'origine externe &

1@ invitation 4 concourir

n el mots clés des archives (métadonnées)

= Suwi
¥, Suwi &

L5
forme

O Droitsd'accés : permet de visualiser la liste des invités sur la consultation,
mais également de pouvoir modifier cette liste a tout instant depuis I'es-
pace « Détail ».

Nombri

NOM Prénom ™ Invité permanent  Service ™ Droits. Habilitations.
IR Admin o+ FORM m

ORM1 formation FORM an

L 2
L =]
FORM s L = ]
«©<»
o<

o
o
e FORM ™
o

FORM -

O  Dansle menu « Mes actions » de la fiche Détails, un AGENT HABILITE ac-
céde aux fonctions contextuelles (fonctions disponibles selon le statut
de la consultation).

© Mes actions Afficher les actions complémentaires

Boeo0i08

715. Module En cliquant sur le bouton Publicité du Tableau de bord, un AGENT HABILITE
publicité accede ala fonction de création / envoi d'avis de publicité. Si 'TAGENT HABI-

LITE avait commencé la rédaction de sa publicité depuis 'onglet PUBLICITE,
I'’AAPC serait disponible depuis le module.

La page de publicité est composée de trois blocs :

O "Avis de publicité nationaux avec envoi direct"

O Hors plateforme / Format libre
- Annonce vers JAL (extrait de la plateforme)
- Fichier joint — Avis complémentaire en ligne sur la plateforme
- Lien d'accés (URL) vers une publicité existante

O Publicité & I'aide du module Marchés Online (BOAMP /JOUE)

Voir partie 5.9 Onglet Publicité.

Y
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71.6. Procédure a Certaines procédures (ex : "Appel d'offres restreint", "Dialogue compétitif",
double phase / "orocédure avec négociation", etc.) se font en plusieurs étapes : Candidature
dans un premier temps, puis offre et potentiellement négociations.

phase de
dématérialisation Ces procédures donnent lieu a plusieurs "Phases de dématérialisation". La
plateforme gére comme objet unitaire une phase de dématérialisation.

La passation d'un AOR donne lieu a deux phases successives sur l'application
donc a 2 lignes dans le Tableau de bord, une premiére pour la Candidature,
une seconde pour I'Offre.

Ces deux phases peuvent porter le méme numéro de consultation.

Un lien étant cliquable permet toutefois de naviguer plus facilement entre
les différentes phases d'une procédure.

L'AGENT HABILITE devra, depuis le tableau de bord, cliquer sur « Détail » puis
sur « Créer une suite » en bas de la page.

@ Mes actions Afficher les actions complémentaires

ﬂ Modifier

&Y. 420
& .0+0
& 4781140

B Créer une suite

Exemple : Un appel d'offre restreint est décomposé en deux consultations:
Une pour la phase de candidature;

Une pour la phase d'offre, créée via la fonctionnalité « Créer une suite » de la
consultation de la phase de candidature.

Ainsi :

Pour la consultation, on affiche dans le tableau de bord sa procédure aval :

TESTREDAC07042022 | Achat de stylos Em 0A
— Moins d'informations
£ 17/04/2022
17:30
Objet : test
Procédure(s) aval : TESTREDAC07042022

O A

& Retraits (0) | ® Questions (0) | & Dépbts (0) = Autres actions Q Détails | @ Accéder aux réponses

avaux | 88 Non allotie | & E3R Admin

Pour la consultation, on affiche dans le tableau de bord sa procédure amont :

TESTREDAC07042022 | Achat de stylos EEER

= Moins d'informations
8
Objet : test

Procédure amont : TE
© Appel d'offres restrein

&, Retraits (0) | ® Questions (0) | & Dépéts (0) = Autres actions
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7.2.Dupliquer

L'agent habilité peut dupliquer une consultation a partir du
tableau de bord, il doit passer par “autre action” > « Duplica-
tion ». La duplication de la consultation crée une seconde

consultation, identique, qui revient au statut E (Elaboration).

10102024 | Rénovation du préou dé Mécale primaire Jean Fontaine l.]ﬂﬂ a
: :
‘ LE -:-a;z:.:: intitulé : formation marchés publics (sons lot) ’ - [ cloa]o]
| 0. 02003 i1 e SEGP oL RS el oemo
Lors de la duplication, I'agent habilité ne pourra pas modifier :
O  Type de contrat
O  Type de procédure
7.3.Messagerie securisee
731 Suivi Depuis la page d'accueil de la plateforme, un widget en bas de page propose
transverse des des indicateurs liés a la messagerie sécurisée.
messages Ces indicateurs sont représentés en 4 sections :

O  Courriers émis

O  Courriers émis en attente de réponse du destinataire
O Courriers émis non délivrés au destinataire

O Courriers émis ayant une réponse recue non lue

En cliquant sur une des sections, 'TAGENT HABILITE sera redirigé vers la page
« Suivi transverse des messages » filtré selon I'indicateur sélectionné.

Cet écran permet a 'AGENT HABILITE d'avoir une vision globale de tous les
échanges qui ont été envoyés depuis des consultations dont il est invité
permanent ou ponctuel.

Suivi transverse des messages
FUVPR-. "~ J— |

------

Les filtres pré renseignés depuis cet écran sont modifiables a tous moments.

(Pour rechercher par lot, il faut renseigner les 3 premiers caracteres de I'inti
tulé du lot).
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732. Accéder a L'acces a la messagerie sécurisée se fait a partir du lien "Envoyer un mes-

MESSEC sage" présent dans le bloc "Suivi des messages échangés et documents
joints" de la page de Détails d'une consultation ainsi que via certaines fonc-
tionnalités :

O Modification d’'une consultation aprés publication (voir partie 7.1 Modifi-
cation d'une consultation apreés validation)

Réponse a une question

Invitation a concourir

Demande de complément

Notification (d'attribution ou de rejet) par messagerie

e NeNeNe)

Q@ Référence ZABBIX_2013

Objet de |la consultation : Cette consultation sert 3 mesurer des temps de régonse de Iz plateforme. Merc
de ne pas lutiliser pour des. dépéts de test.

Date et heure limite de remise des plis : 23/01/208%9 17:30

© Informations complémentaires.

Q@ Modalités de validation et mise en ligne

© Modalités de réponse

@ Suivi des messages échangés et documents joints

@ Suivides messsges g, Envoyerun message g, Envoyer une invitation & concouric
I Suivi des documents d'oriine externe 3 1a plste-forme g Deccription et mots clés des archives (métsdonnéss)
B Documents de ls consultstion

Lors de l'ouverture de MESSEC, ce module s'ouvre dans un nouvel onglet.
Lorsque I'on cligue sur « envoyer un message », l'onglet affiché dans le navi-
gateur de 'AGENT HABILITE se compose de 3 parties :

O Types de courrier
O  Options d'envoi et de réponse
O  Courrier & envoyer

733. Type de Neuf types de message sont mis a disposition des agents :
courrier Courrier libre

Invitation a concourir

Information de modification de la consultation
Réponse a une question

Demande de complément

Courrier d'attribution

Courrier de notification

Courrier de rejet

Information d'annulation de la consultation

cNeNeNeNeNeNeNeNG)

Nouveau m essage

Detail de la consultation =

Reférance ABD_13032023
Intitule ABD_13032023
Objet TEST GUIDE UTILISATEUR POUR LE DUME

Date et heure limite de remise des plts 12/03/2023 17:30

Type de message

Options drenvoi et de réponse
Optians d'anvoi

Madalité d'anvoi

Options de réponse o

Lo destinataire doit pouvelr répondro 4 co message @ Non  Ou

Chaqgue type de message correspond a un modele de courrier, portant :
O Les options d'envoi & appliquer par défaut ;
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7.3.4. Association
d’un message avec
un ou plusieurs
lots

7.35. Option
d’envoi

Pour les courriers dont la modalité d'envoi est « Courrier électronique avec
accusé de réception généré lors de l'acces au contenu du courrier », il est

73.6. Option de
réponse

7 > Gestion d'une consultation

O  Les options de réponse 3 appliquer par défaut ;
O  L'objet du courrier par défaut ;

O Le corps du courrier par défaut.

O Une partie Piéce Jointe

Lorsqu'un AGENT HABILITE souhaite envoyer un message pour une consul-
tation allotie, il est possible d'associer son message avec un ou plusieurs lots
en les sélectionnant depuis le bloc Lot(s) concerné(s) par ce message.

Type o mazsage [Coumeriian)

Ce bloc liste tous les lots qui sont associés a la consultation et permettra
donc a l'agent de sélectionner le ou les lots qui sont concernés par cet
échange.

La nomenclature des lots affichés dans ce menu déroulant respectera la for-
mulation suivante : Numéro du lot - Intitulé du lot

La complétion des lots associés a I'échange dans ce nouveau bloc n'est pas
une étape obligatoire dans la phase de rédaction d'un message. Dans le cas
ou aucun lot n'est sélectionné dans ce menu déroulant, la Messagerie Sécu-
risée partira du principe que I'échange concernera tous les lots de la consul-
tation (fonctionnement historique).

La messagerie sécurisée propose deux modalités d'envoi pour un courrier :
O Courrier électronique avec accusé de réception généré lors de I'accés au
contenu du courrier :

- Alenvoi du courrier par 'agent, un mail contenant un lien d'accés
est envoyé au destinataire ;

- Auclic sur ce lien par le destinataire, celui-ci accede au contenu du
courrier de l'agent sur la plateforme accessible aux entreprises. Un
accusé de réception/lecture horodaté est généré.

O Courrier électronique simple sans accusé de réception :

- Alenvoi du courrier par 'agent, un mail contenant le corps et les
pieces jointes du courrier de I'agent est envoyé au destinataire ;

- Aucun accusé de réception/lecture n'est généré.

Options d'envol et de réponse
Options denvoi

Madalité denvol

Options de répanse

L destinataire doit pouvelr répendre 4 ce message @ Non oui

possible pour I'agent de définir si une réponse du destinataire est attendue.

Si tel est le cas, le destinataire aura la possibilité, directement depuis la pla-

teforme coté entreprise, de répondre au courrier de l'agent.

Options d'envol et de réponse

Options d'anvol

Modalité denvai : ec accusé de réception généré lors de Faccés su contenu du courier ©
mele s3ns sccusé ion

Options da répanse

L destinataire doit pouvelr répendre 4 ce message @ Non oui
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Les différentes options de réponse apparaissent en fonction des choix pré-
cédents.

Options d'envoi et de réponse

Options d'envoi

Modslité denvoi : @ Courrier électronique avec accusé de réception généré lors de I'accés au contenu du courrier ©
Courrier électronique simple sans accusé de réception @

Options de réponse

Le destinataire doit pouvoir Non @ Oui
répondre & ce message :

Définir Une date limite de éponse: @ Nen  Oui

L'’AGENT HABILITE peut « Définir une date limite de réponse » ce qui permet
de définir une date buttoir pour autoriser I'entreprise a répondre. Ce champ
apparait donc si 'AGENT HABILITE a sélectionné « oui» dans l'option « Le
destinataire doit pouvoir répondre a ce message ».

L'AGENT HABILITE doit définir la date et I'heure limite de réponse pour la
consultation. Il a également la possibilité d'interdire I'acces aux réponses des
entreprises avant cette échéance, pour tous les agents. Cette fonctionnalité
est utile notamment pour les négociations lors de la phase d’Ouverture et
Analyse (OA).

Options d'envoi et de réponse
Options d'envoi

Modalité d'envoi @ Courrier électronique avec accusé de réception généré lors de I'accés au contenu du courrier @

Courrier électronique simple sans accusé de réception O
Options de réponse

Le destinataire doit pouvoir Non @ Oui
répondre 4 ce message :

Définir une date limite de réponse Non @ Oui

Date limite de réponse

L'accés par les agents au contenu @ Non  Oui
de la réponse du destinataire est
bloqué jusqu'a cette ate :

Destinataire(s) LAGENT HABILITE peut renseigner le ou les destinataires de son courrier de

deux maniéres différentes :
O Via une saisie libre, en renseignant manuellement une adresse mail ;

O  Ensélectionnant le ou les destinataires dans les registres de la consulta-
tion.

Pour cette seconde option, cing types de registres sont repris :

O Destinataires issus d'une phase précédente :
Pour une phase d'offre faisant suite a une phase de candidature: les
soumissionnaires sélectionnés a l'issue de la phase de candidature
sont affichés ;
Pour une procédure de type marché subséquent ou marché
spécifique : le ou les attributaires du contrat amont de la procédure
(accord-cadre ou SAD) sont affichés.

Registre des retraits

Registre des questions

Registre des dépdts

Destinataires libres saisis précédemment : les destinataires de courriers

précédents ayant été saisis manuellement par un agent, dans le cadre

de la consultation en cours sont affichés.

[QNeNeNe
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Le clicsur le titre d'un type de registre (exemple : Registre des retraits) ajoute
automatiqguement tous les contacts de celui-ci a la liste des destinataires du
- courrier.
73.8. Objet et L'objet et le corps du courrier sont automatiquement pré-renseigneés en
Corps fonction du type de message sélectionné.

Le corps et I'objet restent entierement modifiables par I'agent.

La zone de rédaction du corps du courrier integre des fonctionnalités de
mise en forme, telles que :

Mise en gras, italique, souligné, barré ;

Coloration du texte ;

Gestion des listes a puce et des listes numérotées;

Alignement du texte

eNeNeNeNe

Objel u message -+ Information de madification de la consultation

Carps du message - *

B I US&S a-4£-

Benjour,

La consultation citée en référence a 61é moddide.

Los dlomonts madifés sont -

1A préciser au cas par cas]

Merci de volre intésd paur cefle consultation,

7.39. Piéces jointes LAGENT HABILITE a la possibilité de joindre des piéces a son courrier.

O Pour les courriers dont la modalité d’envoi est « Courrier électronique
avec accusé de réception généré lors de l'accés au contenu du courrier
» la somme des pieces jointes ne doit pas excéder 60Mo ;

O Pour les courriers dont la modalité d’envoi est « Courrier électronique
simple sans accusé de réception », la sommme des pieces jointes ne doit
pas excéder 5Mo.

Place(s) a joindre au massags

Les piéces jointes sont importées :
O Soit a partir d'un répertoire du poste de 'AGENT HABILITE

O Soit & partir de I'espace documentaire : 'AGENT HABILITE sélectionne un
ou plusieurs fichiers dans le répertoire souhaité et valide son choix

Détail de la consultation

Référence : CGE_3004
Intitulé : Canapé salle de repos
Objet: Canapé salle de repos

Date et heure limite de 23/07/2038 17:30
remise des plis :

[ Télecharger les documents sélectionnés l

2 Pitces du DCE 10

IE Piéces de publicité 10

ul Piéces de tous les dépots N o}
vy

Piéces du ou des attributaires 4 G

ﬁ Piéces libres de la consultation

E Rapports, courriers et piéces générées 3 partir d'un modéle

[ Télécharger les documents sélectionnés ]
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7.310. Enregistrer le LAGENTHABILITE a la possibilité d'enregistrer comme brouillon un courrier
message en cours de rédaction.

Ledit courrier pourra étre modifié et envoyé ultérieurement.

Suivi des messages

Détail de la consultation =

Référence: CGE 3004

Intitulé: Canapé salle de repos
Objet : Canape salle de repos
Date et heure limite de remise des 23/07/2038 17:30
plis:

Suivi des messages envoyés n Brouillons EI Nouveau message E

Nombre de résultats: 1 Afficher 1p résultats /page = 1
Statut Type de courrier | Objet
Evénements Destinataire Actions
¥ Courrierlibre ) Courrier libre .
°
|g 1destinataire(s) Bonjour, [Contenu du message & renseigner] Merdi de votre intérét pour cette consultation ﬂ
Nombre de résultats: 1 Afficher| 10 résultats/page | 1 /1| « | < | > | » |

731. Acquittement LAGENT HABILITE peut envoyer un courrier de type "demande de complé-
des demandes de ment" a une ou plusieurs entreprises directement via le module MESSEC.

complément L'’AGENT HABILITE a la possibilité de répondre directement a la suite de la
réception du message de l'entreprise, permettant une communication
fluide. Cependant, il ne peut pas exiger une réponse immédiate si le com-
plément n'est toujours pas complet. Dans ce cas, il devra envoyer un nou-
veau message pour préciser les éléments manquants ou reformuler la de-
mande initiale.

Cette approche assure que chaque demande est suivie de maniére précise
et que les échanges restent clairs et documentés tout au long du processus.

L'acquittement est spécifigue aux messages de type "demande de complé-
ment".

73.12. Suivi des L'accés au Suivi des courriers d'une consultation se fait via le lien « Suivi des
courriers de messages » présent dans le b!oc_ « StJIVI des messages échangés et docu-
ments joints » de la page de Détails d'une consultation.

Itation
© Référenca ZAEBIX_2013
Objet de |a consultation : Cette consultation sar 3 mesurer des temps de régonse de |3 plateforme. Merc:
da ne pas [utilisar pour des dépdts de test.
Date et heure limite de remise des plis : 23/01/2004 17:30

© Informations complémentaires.

@ Modalités de validation et mise en ligne

© Modalités de réponse

@ Suivi des messages échangés et documents joints

&, Envoyerun message gy Envoyer une invitation & concouric

I, Suivi des documents dorgine extemne 3 13 plate-forme g Description et mots clés des archwes (métsdonnées)
\® Documents de ls consultstion

Tous les courriers, qu'ils aient été envoyés ou gu'ils soient au statut « Brouil-
lon », sont listés dans cet écran.
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Chaque ligne du tableau regroupe le courrier envoyé par un agent et la ré-
ponse potentielle du destinataire qui sont accessibles en cliquant sur le bou-
ton d’action « Loupe » .

pre s pap n

aon

i

= "
B R vas. v
9 Mo s ot sl ot changa 2

Pour les messages qui ont été associés avec un ou plusieurs lots (cf 6.3.4), il
est possible de visualiser les lots qui ont été associés au message en cliquant
sur le champ Nombre de lots associés a cet échange.

Type e massage | Objet

Actians

argus

Au clic sur ce champ, une pop-in listant les lots associés au message apparait
comme suit :

Lots associés 3

Nombre de résultats : 3 Afficher 1,  résultats/page

Recherchez

Numéro du lot

553

554

663

Intitulé du lot

Héber

ment en centre de donné: )

Lizisons

Transit IP, accés internet et liaisons L3
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7.333. Statut/ Le suivi des courriers est réalisé a partir de statuts basés sur des événements
Evénement horodatés se produisant au cours du cycle de vie d'un courrier :

La rédaction du courrier n'a pas été finalisée par I'agent, qui I'a enregistré
comme brouillon.

L'agent a envoyé le courrier, qui est en cours de transmission.

Le serveur mail du destinataire n'a pas encore réceptionné techniquement
le courrier.

[ Délivré
01/07/2024 -05:05:.12 | Le serveur mail du destinataire a réceptionné techniqguement le courrier.
[HERp 01/07/2024 - 08:05:31

Le courrier n'a pu étre transmis au serveur mail du destinataire, ou a été re-

| Non délivré 1B |
; = jeté par celui-ci.
01/07/2024 - 08:05:18
B2 Non Délivré Exemples de cas: I'adresse mail n'existe pas, la boite mail du destinataire

est pleine, le serveur mail est indisponible...

L’'agent peut modifier le statut d'un courrier « non délivré » en « traité dans
un autre envoi », en utilisant le bouton d'action « double fleches » (bouton
22/02/2023 - 11:22:35 V|s[ble t..lnlquenjgnt,au stgtgt «non d.el/lvre »), et ainsi |nd|qu.er que malgré
BB Traité dansun autre qu'il soit non délivré celui-ci a été traité dans un autre envoi.
envoi

‘ Traité dans un autre envoi |

(1) Il est néanmoins possible de basculer a nouveau le statut en « non déli-
vré »

Le destinataire du courrier a accédé au contenu de ce dernier.

1 pa

Note : ce statut est applicable uniquement pour les courriers dont la moda-
lité d'envoi est « Courrier électronique avec accusé de réception généré lors
de 'acces au contenu du courrier ».

22/07/2020- 11:23:22
22/07/2020- 11:23:50

Le destinataire a répondu au courrier, mais sa réponse N'a pas encore été

‘ Réponse non lue ‘ lue par un agent

22/07/2020 - 11:23:22

22/07/2020-11:23:50 | Note : ce statut est applicable uniguement pour les courriers dont la moda-

22/07/2020-11:24:15 | |ité d'envoi est « Courrier électronique avec accusé de réception généré lors
I 22/07/2020-11:28:49 | de l'accés au contenu du courrier », et pour lesquels une réponse du desti-
nataire est attendue.

‘ T — Le destinataire a répondu au courrier, et sa réponse a été lue par un agent.
nse jue

52/07/2020-11:03-22 | Note : ce statut est applicable uniguement pour les courriers dont la moda-

22/07/2020-11:23:50 | lité d’envoi est « Courrier électronique avec accusé de réception généreé lors

22/07/2020-11:24-15 | de l'accés au contenu du courrier », et pour lesquels une réponse du desti-
| 22/07/2020-11:28:49 | nataire est attendue.

7314. Relance d’un Pour les courriers non délivrés, une fonctionnalité de relance permet d'en
courrier « Non rejouer I'envoi, via le bouton d'action avec la fleche en rond.

délivré » Le courrier initial est alors renvoyé tel quel une seconde fois.

7315. ACCes au Au clic sur le bouton d’action « loupe » d'un échange, un écran contenant le
détail d’'un courrier détail de celui-ciest affiché.
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Chaque événement horodaté s'étant produit au cours du cycle de vie de
I'’échangey est visible :

Envoi initial du courrier ;

Réception ou non-réception du courrier par le serveur mail distant ;
Accusé de lecture par le destinataire (le cas échéant) ;

Réponse du destinataire (le cas échéant).

Acquittement de l'agent (pour les messages « Demande de complé-
ment »)

oOQoQQO0

Ce détail est téléchargeable au format PDF, sous la forme d'une attestation
des échanges.

Informations

Destinataire tom.slennicki@atexo.com
Objet
Echanges Télécharger au format PDF
Envoi du message par Organisme de Formation =
03/03/2023 - 15:50:42

Bonjour,

[Contenu du message & renseigner]

Merci de votre intérét pour cette consultation citée en référence

Consultation concernée par cet échange

@ Référence | Intitulé : Consultation_Test | Consultation_Test

66 Objet : Consultation_Test

{#) Date et heure limite de remise des plis. : 30/04/2024 17:30

M Organisme | Entité d'achat : Organisme de Formation

[ Lien direct : hitps:/marches.Jocal-trust.com/?
page=Entreprise.EntrepriseDetail Consultation&id=532797 &orgAcronyme=e3r

Message délivré a tom.siennicki@atexo.com
03/03/2023 - 15:50:50

Pour les messages “Non délivré”, la plateforme indique la raison de ce statut :

Détail des échanges | Courrier libre - test X
Informations
Destinataire
Objet Courrier libre - test
Echanges Télécharger au format PDF
Envoi du message par Organisme de Formation
22/02/2023-11:22:35

Message non délivré
22/02/2023 - 11:24:00
Contenu de l'erreur : Veuillez contacter votre support pour identifier ce rejet

L'une des adresses saisies n'existe pas.
Copierlatracedulog @

Si le contenu de l'erreur n'est pas explicite, TAGENT HABILITE a la possibilité
de copier les logs a partir de l'icbne « Copier la trace du log » et I'envoyer au
Support en créant un ticket.

De cette maniére le support pourra diagnostiquer I'erreur et la traiter.

Y
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7.z15.0. Invitation a La fonction Envoyer une invitation a concourir est accessible depuis la Fiche
concourir Détails de la consultation, dans « suivi des messages échangés et docu-
ments joints »:

© Référence ZAEBIX_2013
Objet de |a consultation : (Cette consuliation sar & mesurer des temps de régonse de |3 plateforme. Merci
de ne pas [utiiser pour des dépéts de st
Date et heure limite de remise des plis : 23/01/2004 17:30

© Informations complémentaires.
@ Modalités de validation et mise en ligne
© Modalités de réponse

@ Suivi des messages échangés et documents joints

& Suivides messages g, Enwoyerun message L gm
I, Suivi des documents d'origine externe & 1a plate-forme
B Documents de ls consultstion

Cette fonction ouvre la fenétre d'envoi de message. Un message préformaté,
contenant le code d'accés restreint est proposé. Une liste de destinataires
issue de I'écran de sélection des candidats de la phase candidature est auto-
matiguement renseignée. Le message et la liste de destinataires sont modi-
fiables par 'AGENT HABILITE.

7.315.2. Affichage de Pour les messages ayant une date limite de réponse définie au moment de
la date limite de la rédaction du message, cette information sera visible depuis les écrans
réponse a un Suivi des messages (cf 6.3.12) et Suivi transverse des messages (cf 6.3.1).

message

Type de message | Obiet
Statut Destinataira
Evensrmaris Enersprive Aetiomn

P ——

i
a
]
°

Si la date limite de réponse a été dépassée, cet indicateur apparait en rouge.

Type de massape | Osint
starat Dessinataire
Evinaments Entrogrine Actions

S P
. armarus. T

»

eop

7.315.3. Export de Depuisles écrans Suivi des messages (cf 6.3.12) et Suivi transverse des mes-
messages sages (cf 6.31), le bouton Exporter les résultats en bas de page permet de
générer un export des messages.

Des indicateurs visuels permettent d'indiquer a quelle étape en est la géné-
ration de I'export des échanges.

Lorsque I'export est en cours de génération, l'indicateur suivant apparait :

Viotre export est en cours de
génération. L'opération peut

© prendre plusieurs dizaines de
minutes selon la volumeétrie a
exporter.

Lorsque I'export a été téléchargé sur le poste local, l'indicateur suivant appa-
rait:
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Viotre export a &té comectement

QENErE,

Lorsque la génération de I'export n'a pas abouti a cause d'une erreur tech-
nique, l'indicateur suivant apparait :

€ oénéré comectement. Veuillez

contacter volre administrateur.

7.315.4.  Ajout de Pour chague message envoyé, il est possible de consulter l'identité (Prénom,
I'identité de I'agent Nom et Email) de I'agent émetteur du message. Cette information est dispo-
émetteur d’un nible a plusieurs endroits :
message O Depuis la page Suivi des messages, en cliquant sur le bouton Visualiser
le courrier.

Echanges Télécharger auformat PDF
Envoi du message par Organisme de démonstration
03/11/2025 - 16:21:52
Envoyé par : Mathieu BERTAULT (MB@ATEXO.COM)

O Depuis la page Suivi des messages, en cliquant sur le bouton Visualiser
le courrier, puis, Télécharger au format PDF.

Prénom, nom et email de I'agent émetteur:

Mathieu BERTAULT (mb@atexo.com)

O  Depuis la page Suivi des messages, en cliquant sur le bouton Exporter
les résultats en bas a droite de 'écran.

K L M
Prénom de I'agent emetteur |Nom de I'agent emetteur |Email de I'agent emetteur

Mathieu BERTAULT mb@atexo.com
Aucune de ces informations ne sont affichées c6té Entreprise de la plate-
forme'!
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Il est possible de télécharger en un clic toutes les piéces jointes associées a

7.3155. Téléchargem . . Py . . .
un échange en cliquant sur le bouton Télécharger tous les fichiers joints.

ent en un clic des
piéces jointes |

X 235076 CCP V4. pdf

L 235076-ATTRI1.doc
L 235076-DC1.docx

X 235076-DC2.doc

Le clic sur ce bouton simule le téléchargement manuel de toutes les pieces
jointes associés au message.

7.4. Espace documentaire

L'espace documentaire centralise les documents liés a une consultation. Il
donne la possibilité & TAGENT HABILITE d'y accéder lorsque les consultations
sont situées dans son périmétre de vision.et de télécharger des piéces, soit
de maniére unitaire, soit en masse.

7.41. Acces a L'’AGENT HABILITE peut accéder a I'espace documentaire & partir du tableau
I'espace de bord en cliquant sur le bouton « autres actions »:

documentaire ZABBIX_2019 | NE PAS UTILISER - CONSULTATION TECHNIQUE BEEEA
[0 |

+ Plus d'informations

£ 23/01/2099
17:30

B Publicite
& Messagerie sécurisée
Consultation_Test | Consultation_Test 18

+ Plus d'informations O Espace documentaire
——

& Echanges documentaires  03/2023

Ou a partir du détail de la consultation, en cliquant sur le lien “documents de
la consultation” affiché dans le bloc “suivi des messages échangés et docu-
ments joints”.

@ Sulvides messages @B Envoyerun message @) Envoyerune invitation 4 concoyrne
ulvi des documents donging externe 4 la plate-forme i Description et mots ciés des archives (métadonnées)

@ Docuyments de i3 consultation
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7.42. Téléchargem Depuis cette fenétre TAGENT HABILITE peut accéder a:

ent des piéces de Un bloc détail de la consultation,

la consultation 5 répertoires permettant d'accéder aux documents de la consultation,
1 répertoire permettant de générer des documents

Un bouton permettant I'action de téléchargement des piéces sélection-
nées.

eNeNeNe

Un clic sur le bouton d'action « fléche » du répertoire sélectionné permet
d’'afficher soit directement I'ensemble des fichiers, soit des sous répertoires.

L'’AGENT HABILITE devra sélectionner le ou les fichier qu’il souhaite téléchar-
ger, en cliquant sur la coche devant le fichier.

Détail de la consultation

Détail de la consultation

Référence : Consultation_Test
Intitulé : Consultation_Test
Qbjet : Consultation_Test

Date et heure limite de 14/03/2023 17:30
remise des plis :

[ Télécharger les documents sélectionnés ]

£ Piéces du DCE 1 0
B Pigces de publicité A o]
ok Pices de tous les dépots A 0 )
@ Piéces du ou des attributaires ‘1 0
Piéces libres de la consultation U 0 )
E Rapports, courriers et piéces générées a partir d'un modéle T 2
0O Fichiers / Dossiers Ajouté le Actions
Ol o NOTH LOCAL TRUST.docx (44.1 Ke) 01/12/2021 - 1457 (2] a]
ol o ouvsdee 5251 ke 06/10/2022 - 1602 aa

[ Créer un document

[ Télécharger les documents sélectionnés ]

Un fichier ZIP contenant le(s) fichier(s) sélectionné(s) par I'agent est généré
de fagcon asynchrone. Ce fichier ZIP est disponible pendant 5 jours au niveau
de la cloche de notification, en cliqguant sur un lien.

O] Stotistiques  §3 Administration @ Mathieu BERTAULT e.

7.43. Ajout de L'espace documentaire hérite d'une partie des documents de la consulta-
document tion. En voici la liste :

O Réglement de la consultation,

DCE,

Autres pieces téléchargeables par les entreprises,
Dume Acheteur (si activé).

7.4.3.1. Pieces du DCE

(e NeNe)

Y
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O Lorsque I'enveloppe est ouverte : enveloppes constituant le dossier de
réponse (dossier de candidature, dossier d'offre, troisieme enveloppe, af-
fectées du numéro du lot si allotissement),

O  Dume Opérateur économique.

7.4.3.2. Pieces de tous
les dépots

7.4.3.3. Piece du ou des Dossier de réponse affecté du numeéro du lot de 'attributaire sélectionné en
attributaire(s) phase Décision.

7.4.3.4.Piece de Fichiers joints ajoutés commme avis de publicité au format libre.
publicité

7.4.35.Piece libre de la L'AGENT HABILITE peut enrichir 'espace documentaire de documents ex-
consultation ternes a partir du répertoire “Autres pieces de la consultation”

Cliguer sur le bouton “ajouter un document” et sélectionner les fichiers dans
I'explorateur de fichier.

Tout document ajouté par un AGENT HABILITE sera visible par tous les
AGENT HABILITE invité sur cette consultation.

7.4.3.6.Rapport, Le dernier répertoire permet d'ajouter des documents a l'espace documen-
courriers et pieces taire enles générant a partir de modeéles. Les modeles par défaut sont basés
générées a partir sur les formulaires facultatifs d'aide a la passation et a |'exécution des mar-
d’'un modeéle chésde la DAJ. Pour les entités disposant du module approprié, il est égale-

ment possible d'ajouter des documents spécifiques a l'entité avec des
champs de fusion disponibles dans la liste déroulante.

Une fois généré, le document est immeédiatement accessible en télécharge-
ment au format .docx. Il peut aussi étre modifié en ligne en cliquant sur le
fichier ou sur « édition en ligne ».

= ONLYOFFICE = OUV8.docx

Fichier [WACSTEIM Insertion Miseenpage  Références  Collaboration  Protecion  Affichage  Modules complémentaires

Times NewRi~ 10~ A A Aav = v
- - : TITRE 1 Titre 2 -
@ F Brusasaas-a B
L "“'g""' (RN TNRE ERRE TARY CARE SRR AR RN N RA AR KRR KR TR LR UL AL Interfigne
Q Multiple v 17 n
= = Espacement de paragraphe .
N ] Avant Apriss
- oem 7 oem 7
=
N Na pas ajouter d'intervalle entre
N paragraphes du méme style —
= |- MINISTERE DE LECONOMIE ET DES FINANCES -
> - Direction des Affaires Juridigues Eean
@ - 1 A gauche Droite
b ouvs 3 -
MARCHES PUBLICS oem © oem 2
RAPPORT D’ANALYSE DES OFFRES ! .
a] Spécial
Le formulaire OUVE est un modéfe de rapport d'anatyse qui peut élre wlilsé par je pouvoir adudicateur ou 'entlé adudicatrice {aucun) . oem *
b pour analyser 165 offves reques dans e Gadre de Ia passalion dun MArché public -
“ Couleur damiére-plan
- A - Identification du pouvoir adjudicateur ou de I'entité adjudicatrice Ly
o - Désignation du pouvair adjudicateur (ou de lentité adudicatrice) ) T T T
: {Reprendre Je confenu de la meniion figurani dans Mawis 'appel public & i concurrence ou fa lefire dinvitalion & soumissionner
B ou 3 pariiciper au dialogue.)
- FORM - Organisme de Formation
Page1de6 =, Statistiques Frangais (France) ~ B~ [ = — zZoomstk +

Le modele s'affiche dans un nouvel onglet du navigateur. L'environnement
mis a disposition est similaire aux logiciels standards d'édition de docu-
ments facilitant ainsi la prise en main de l'outil.

Les modifications apportées sur le document sont enregistrées en temps
réel, sans aucune action nécessaire de la part de l'utilisateur, a la fermeture
de I'onglet dans le navigateur.

L'agent habilité peut supprimer a tout moment le document.
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7.5.Echange documentaire (optionnel)

Accessible a partir d'un bouton d'action « Module d’échanges documen-
taires », ce module permet la transmission de piéces a des applications
tierces, adressant spécifiquement des processus métier et notamment :

O La signature électronique
O  Le controéle de légalité

O  La gestion financiére

O  Le stockage en GED

O

L'archivage
ZABBIX_2019 | NE PAS UTILISER - CONSULTATION TECHNIQUE E T on |
+ Plus dinformations
£ 23/01/2099
17:30
& Retraits (0) | @ Questions (0) | & Dépots (47981) :]

B Publicité

B Messagerie sécurises

Consultation_Test | Consultation_Test 18
+ Plus d'informations [ Espace documentaire
icancecdosanigiss  03/2023

L’envoi des pieces se déroule en 4 étapes :

1. Identification de lI'application distante et choix du cheminement sou-
haité. L'agent habilité renseigne également I'objet de I'échange, une
description et, au besoin, un contrat de rattachement

Etape 1 - Informations et application distante

Etape 1 - Sélection de 'application distante et renseignement des informations de I'échange

Renseignez les informations de ['échange, et sélectionnez I'application distante & laquelle ce dernier doit étre transmis

Application distante

Application distante & laquelle I'échange doit &tre ~ Slectionnez I'application distante ~
transmis :

Identification de I'échange

Objet de I'échange : *

Description de I'échange :

€ Retour au tableau de suivi des échanges

2. Sélection du document principal de I'échange a partir de I'espace do-
cumentaire:

e

i

Etape 1 - Informations et application distante Etape 2 - Dacument principal

Etape 2 - Sélection du document principal & envoyer

Sélectionnez le document principal  intégrer dans I'échange & transmettre & Fapplication distante. Des annexes et documents secondaires pourrant étre ajoutés 3 I'étape suivante.

T Tpp—

[ —

B oopors,coumers e pices géndvées d pate aum mosiie

< Retour au tableau de suivi des échanges < Etape précedente Elape suivante >
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3. Sélection des annexes et des jetons de signature ; typage des pieces :

] 0O

Etape 1 - Informations et application distante Etape 2 - Document principal Etape 3 - Annexes et typage des piéces

Etape 3 - Sélection des annexes et typage des piéces a envoyer

Au besoin, des annexes peuvent étre jointes au document principal sélectionné précédemment ; ces piéces seront également transmises & [application distante. Pour chague pizce sélectionnée
(document principal et annexes), veuillez renseigner sa typelogie.

Pidces & envoyer Type Actions

 Retour au tableau de suivi des échanges ¢ Etape précédente Etape suivante >

4. Syntheéese du contenu de I'échange:

it K|

Q
|

[Etape 4 - Confirmation de I'échange avant envoi

Application distante Identification de I'échange
Application distante & laquelle I'échange doit étre transmis Objet de I'échange
Exposition par Web Service uiyhtgr

Description de I'échange :

Document(s) joint(s)

Document

DAE_APPACH_Specifications fonctionnelles Interfaces Ref.., (240.5 KB) (T

@ Retour au tableau de suivi des échanges < Etaps précédents Envoyes échange

Une fois envoyés, les échanges peuvent étre suivis depuis un tableau de bord

dédié.

Une gestion de statuts a I'échelle de chaque échange permet de connaitre

I'avancement du processus de transmission vers l'application distante :

O En cours de récupération : I'échange a été créé dans MPE, et est en at-
tente de récupération par le concentrateur EAL.

O Encours de transmission : 'échange a été récupéré par le concentrateur
EAI, et est en cours de transmission a lI'application distante.

O Réceptionné: I'échange a été transmis a 'application distante.

O  Echec : une erreur technique est survenue lors de la transmission de
I'échange.

O Rejeté: I'application distante a rejeté I'échange.

Détail de la consultation =

ion_Test

[ &

Intrtulé ce 13 consultation : tion_Test

Objet de la consultation ConsuRation_Test

Date et heure limite de remise des piis 1410312023 17:30

Filtres

statut En cours da récupération

Mots-clés @

& 14 15ur 1 lignes

Chargement en cours

Application distante statut
Actions
Contenu de I'echange Evénements

Expostion parWeb sevie a

ujyntgr

& 1 documenis|
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8.Suivi d'une consultation

8.1. Modification d'une consultation aprés validation

Contrairement aux modifications intervenant avant la Mise en ligne de la
consultation, les modifications effectuées sur une consultation en ligne sont
limitées.

Modification d'une consultation

Consultations > Modification aprés validatio

Informations

Référence

ZABBIX 2019

Calendrier

Objet de la consultation

Cette consultation sert & mesurer des

Date et heure limite de remise des plis

~
~

23/01/2099 17:30

»

Date et heure limite de remise des plis *

B 23/01/20 x

Pieces de la consultation

pd

Téléchargement partiel du dossier joint DCE autorisé

. & Reglement de Consultation

RC: fesedfe.pdf

Remplacer

s11information Cette section est un récapitulatif de la consultation sur laquelle 'AGENT HA-
BILITE est pour réaliser ces modifications.
Informations ~
Référence Objet de la consultation Date et heure limite de remise des plis
ZABBIX_2019 Cette consultation sert 3 mesurer des 23/01/2099 17:30
Intitulé de Ia consultation Entité publique Senvice
NE PAS UTILISER - CONSULTATION TE! Organisme de Formation
Type de contrat Type de procédure Catégorie principale
Marché Procédure adaptée < 90 k EUR HT Services
Valeur estimée
EUR
0 HT
Lieu d'exécution
Code CPV
812. Calendrier L'AGENT HABILITE peut modifier la date et I'heure de remise des offres.

Calendrier 2~

Date et heure limite de remise des plis*

B 31/08/20 x

&
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L'agent habilité peut modifier la liste des piéces jointes attendues en cours
de consultation. Il a acces a la liste des piéces jointes paramétrées lorsque la
consultation était au statut « Elaboration », et il peut ajouter une piece jointe
si besoin.

Candidature (-]

Offre [+]

Attention : en cas de réouverture de la consultation apres I'ajout d'une piéce,
il est impératif de rouvrir spécifiguement la nouvelle piece afin de permettre
aux candidats ayant déja déposé leur dossier avant la modification de |a four-
nir a posteriori. (voir partie 8.2.2.1 Répondre a une question du registre)

L'agent habilité peut interagir sur le DCE de la méme maniéere que depuis le
formulaire, lorsque la consultation était au statut « Elaboration ».

L' agent habilité doit cliquer sur « Parcourir » pour sélectionner un fichier a
ajouter au DCE. Il est possible de sélectionner plusieurs fichiers simultané-
ment.

Il est possible d'interagir directement avec les sous-dossiers du DCE :

O  Ensurvolant l'icdne du sous-dossier, celui-ci affiche un signe plus (+) ; en
cliuant dessus, l'agent habilité peut ajouter une piece directement
dans ce sous-dossier.

O  Ensurvolant I'icdne du fichier, celui-ci devient une icéne de poubelle ; en
cliquant dessus, I'agent habilité supprime le fichier.

Pieces de la consultation A

Téléchargement partiel du dossier joint DCE aucorisé

1 & Reglement de Consultation

RC: fgsgdfg.pdf Remplacer

& Dossler de Consultation des Entreprises Avez-vous besoin dun exemple de DCE ? “

Remplacer

/e les dossiers e fichers de votre DCE G-

= @ Maison-de-Victor-Hugo.jpg

B RCpdf
AE Madel

B

]

B s

B ccappdf
B

=]

s prix Modelexls

CCTP.pdf
Maison-de-Victor-Hugo.jpg

FEFreEr e

B)  Autres pices téléchargeables par les entreprises

Rutre piéce : Sélectionner un fichier parcourir

Lors d'une modification, un agent habilité doit utiliser la fonction « Envoi de
I'information de modification aux entreprises par courrier électronique », afin
d'alerter les entreprises des modifications

La fonctionnalité est cochée par défaut afin d’'éviter a I'agent habilité un ou-
bli.

Envoi de l'information de modification aux entreprises par courrier électronique
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8 > Suivi d'une consultation

En utilisant cette fonction, I'AGENT HABILITE accéde a un écran d'envoi de
la messagerie sécurisée. (voir partie 6.3 Messagerie sécurisée)

Mouveau message : modification de |a consultation

8.2.Les registres

8.2.1.

Accéder aux

registres

Le Tableau de bord affiche le résumé des : registre des retraits, registre des
questions et registre des dépdbts. Il y précise également la répartition entre
les événements électroniques et les événements papier(= hors plateforme).

ABO_13032023 | ABO_13032023

+ Pius dinformot
913

& Ret 0) | @ Quest 0) | & Depdt

Un lien permet d'accéder aux détails de chaque registre et d'effectuer la sai-
sie d'événement papier (demande de DCE papier, question papier ou dépdt
de réponse papier).

8.2.2.

Registre des

questions

Le registre des questions permet & un AGENT HABILITE d'effectuer la ges-
tion des questions. Les questions posées par les entreprises via la plateforme
sont automatiquement enregistrées. L'AGENT HABILITE peut également
ajouter manuellement les questions arrivées par d'autre moyen de transmis-
sion par le lien « Ajouter une question papier » :

Quesbons.

POUR REPONDRE

Modifier le DCE

Nombre de questions au format électrenique : 2

Afficher [10 | résultats / page 1

N Entreprise ~ Contact Adresse Question Observations Actions
DateiHeure

t , fiyid B  OUMARCHE  faiune question 7 o

091082021
1:10

B2

110172023
14:51

Aucun résultat trouvé
€ Ajouter une question papier

B,
B

Les pictogrammes fichier XLS et .PDF en bas a droite de I'écran permettent
de réaliser les exports des registres au format tableur ou PDF.

Il est possible de saisir des observations sur les questions posées par l'inter-
médiaire du bouton « renseigner l'observation ». Toute information ajoutée
dans Observation ne sera visible que par les AGENT HABILITE c6té Agent.

- =] x

% Portail des marchés publics - Google Chrome

& marches local-trust.com/index php?page =Agent popUpObservationRegistre&id=130148type=3&callBackButton=registre... G,

Observations

4

Ve
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8 > Suivi d'une consultation

8.2.21. Répondre a une L'agent habilité peut répondre aux questions de deux maniéres :
question du registre © Une réponse au prestataire par courrier électronique. En cliquant sur

O

I'icone « enveloppe » , une page d'envoi de mail apparait (voir partie 6.3

messagerie sécurisée)

Un ajout de piece dans le DCE en cliquant sur le bouton « Modifier le

DCE ». Cette action permet :

- d'insérer le fichier: dans le DCE, il sera alors disponible pour les
futures entreprises qui le téléchargeront

- d'envoyer un message d'alerte aux entreprises ayant déja
téléchargées le DCE contenant le fichier en piece jointe.

POUR REPONDRE
Pour répondre aux questions posées par les entreprises, vous devez modifier e DCE (en ajoutant par exemple un fichier question / réponse) Cette cinématique permet d'envoyer, via la
plateforme, un message d'avertissement qui indique que la consultation a &t& modifie & toutes les entreprises ayant retiré un DCE, posé une question ou effectus un dépot

W Modifier le DCE

Nombre de questions au format électronique : 2

76168

Afficher [10 v |résultats / page
-/ Entreprise ~ Contact Adresse Question Observations Actions
DatefHeure
EL1 LOCAL TRUST Marc PASSET 231 RUE DU MARCHE  Jai une question 7 o
FR - 444914568 @ support mpe@atexo com ST HONOI B —
00018 & 0153430500 75001 PARIS 1
08/06/2021 a
i L~ ]
ElL2 Service Marchés WANAO_ET1 230 ALL THEODORE Test Test Test Test o
@ wana 12@sendac it MONOD [ —
& 0559013070 64210 BIDART Test docx (1.7 Ko)
110172023 a
1451 L~ ]
Afficher| 10 v |résultats / page 11

Ces registres permettent & 'AGENT HABILITE d'effectuer la gestion des re-
traits et des dépodts relatifs a la consultation. Les opérations réalisées par voie
dématérialisée sont automatiquement enregistrées. L'agent habilité peut
également ajouter manuellement les opérations papiers en saisissant un
formulaire aprées avoir cliqué sur le lien « Ajouter un retrait papier » ou « Ajou-
ter un dépot papier » .

8.23. Registre des
dépot et des
retraits

L’'agent habilité peut ajouter une « Observation » qui sera accessible pour
tout agent habilité qui a acces a la consultation.

Nombre de dépéts au format électronique : 22
Afficher[10_ ] résultats / page s aerm
N Entreprise - Contact Adresse Observations
DaterHeurs
ez 4P VERT
< - 420803097 00037 -
0111212022
e
€122 BATIVEN LviGN
42817451767 00030 -
. o~ 3w
Aucun résultat trouvé
@ Ajouter un dépat papier
. ) ‘ =]
Dépét papier
et
@ Ertegeise
Ertrepisz non b
Man
éron
Ville
Date/Heure*
-
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9 > Gestion des réponses (OA) 77 I 168

9.Gestion des réponses (OA)

9.1. Accéder a la phase ouverture et analyse

a911.Accéder a la La gestion des réponses intervient lors de la phase « Ouverture et Analyse ».
phase Ouverture et Cette étape n'est accessible gqu'une fois la date limite de remise des plis dé-
assée.
Analyse P
ABO_13032023 | ABO_13032023 e [ ev | c Jioa]
+ Plus d'informations u
B 12/03/2023
2 Retraits (0) | ® Questions (0) | & Dépéts (0) [ = autres actions
En cliguant sur le bouton « Accéder aux réponses » depuis le tableau de bord,
un agent habilité accéde aux fonctions d'« Ouverture et d'Analyse » des plis.
912. FORCE A l'arrivée sur la page de la phase d'ouverture et d'analyse, une alerte «

FORCE » s'affiche automatiqguement en haut de page.
O Elle apparait en rouge si I'assistant n'est pas démarré sur le poste de travail.
O Elle est verte lorsque I'outil est correctement lancé et opérationnel.

Cet assistant est indispensable pour certaines actions spécifiques, telles que
I'ouverture des plis chiffrés, I'utilisation du module ENVOL ou le télécharge-
ment groupé des plis. Il est donc important de s'assurer que l'assistant est
bien actif avant de procéder a ces étapes.

Consultation n°260526DGALL - Recette DG MAI ALL

913. Détails de la Depuis le tableau de bord de la phase d'ouverture et d’analyse, juste apres
consultation I'alerte liée a FORCE, il est possible d'ouvrir le volet « Détails de la consultation ».

Ce volet affiche plusieurs informations renseignées lors de la création de la
consultation. Ces données sont consultables uniquement et ne peuvent pas
étre modifiées.

Pour afficher ou masquer ce volet, il suffit de cliquer sur le symbole « + » (pour
ouvrir) ou « —» (pour fermer) situé a droite de I'encadré.

Consultation n°260526DGALL - Recette DG MAI ALL

E1at da Men Assistans Marchis Publies : (2T

[ e —

F o 2
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9 > Gestion des réponses (OA) 78 I 168

9.2.0uverture des plis

921 Mode Le mode d'ouverture des plis est défini dans l'onglet "Modalités de réponse"
d’ouverture du formulaire de création d'une consultation. (Voir partie 5.7 « Onglet Moda-
lités »)

9.2.1.1. Par Dossier Ce mode propose une ouverture séquentielle des plis, en fonction de la cons-
titution des dossiers de réponse.

Consultation n°2025182762 - Travaux de réhabilitation du batiment communal “La Terrasse” - Commune de Toyoc

E
+

Ainsi, pour une consultation comprenant un dossier de candidature et un
dossier d'offre, I'ouverture et I'admissibilité de la candidature sont traitées
avant l'ouverture de l'offre correspondante.

Chaqgue dossier de réponse est donc ouvert et analysé individuellement.
Pour une consultation allotie, chaque offre fait I'objet d'une ouverture dis-
tincte.

9.2.1.2. Par réponse En sélectionnant ce mode, l'onglet "Réponses" apparait sur la page "Ouver-
ture et Analyse". Cet onglet présente I'ensemble des pieces déposées par les
soumissionnaires, désignées sous le terme "réponse".

o - |
Pour une consultation comprenant un dossier de candidature et un dossier
d'offre, l'ouverture de la réponse permet d'accéder directement aux deux
dossiers, sans nécessiter la validation préalable des candidatures. Il faudra
tout de méme gérer 'admissibilité des candidatures pour la phase d'attribu-
tion.

Dans une consultation allotie sans dossier de candidature, I'ouverture de la
réponse donne acces aux offres pour tous les lots postulés par le soumission-

naire.
922. Ouverture L'ouverture des plis (candidatures et offres) est strictement réservée a un
des plis non agent habilité.
chiffres En fonction du type de consultation (chiffrée ou non chiffrée), les étapes

d'ouverture different.

Y

ATEXO | Guide utilisateur - AGENT | Derniére mise a jour | 12/11/2025



9 > Gestion des réponses (OA) 79 I 168

L'ouverture se fait via le menu "Actions", visible pour chaque pli. Plusieurs

modes sont proposeés :

O Parréponse: ouvre automatiquement la candidature et I'offre rattachée.

O Par dossier : nécessite d'ouvrir d'abord la candidature, de vérifier son ad-
missibilité, puis d'accéder a l'offre.

O Offre seule: accessible directement via I'onglet "Offre", si seule I'offre est

demandée.
@ DEMOLIT B '-El-é-ﬁ“ L] k. :_Iib e 2 80
o
Un pli ouvert est identifié par un cadenas vert

Dans le cas des consultations non chiffrées, 'ouverture est immédiate au clic
sur le bouton « Ouvrir en ligne » au niveau des actions d’'un pli ou sur I'action

groupée.
Candidature (3) Offres (4) Suivi de Fanalyse (5)
N cepl Entreprise Date de remise Résultats Contenu Statut dinstruction Détails Actions v
& Ouvrir en ligne
@ JawoLr Non défini ST Non debute a + Plus
Pli 2 DESAMIANTAGE FRANCE 14/05/2025
@ pemoumon 0424 Nan géfini ke Non debute a +Plus
,,,,, . dinformations
iz SIS ‘Em & -
== dinfermations
Pli 3 @ . E
g SOVEAMIANT Non défini e Non debuté a + Plus
oy dinformations
, . e . o
9.23. Ouverture Dans le cas d'une consultation chiffrée, la clé de déchiffrement correspon-

des plis chiffrés dante doit étre installée et accessible sur le poste de 'AGENT HABILITE.

Ce poste doit répondre aux prérequis techniques et avoir passé avec succes
la page "Tester la configuration de mon poste" (Voir partie 3. Gestion des Bi-
clés de chiffrement).

Lorsque les offres sont chiffrées, un bandeau vert indique le bon fonctionne-
ment de FORCE.

< Etat de LOCAL TRUST FORCE (FOnctions Rapides de Confiznce Electronique, ex MAMP) - (R0
L'application LOCAL TRUST FORCE (FOnctions Rapides de Confiance Electronique, ex MAMP) est lancée sur votre poste et préte 3 étre utlisée.

Les clés attendues sont listées dans I'onglet "Modalités de réponse" > Clés
(voir partie 3 : Gestion des Bi-clés).
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9 > Gestion des réponses (OA) 80 I 168

Lorsque les plis sont chiffrés, I'action "Ouvrir en ligne" déclenche l'exécution
de 'Assistant Marchés Publics.

Le processus est automatique et séquentiel :

O Récupération des fichiers descripteurs

O Récupération de la clé privée depuis le magasin de certificats
O Déchiffrement avec barre de progression

O Statut mis a jour : "ouverte en ligne"

LOCAL TRUST FORCE (roncnons magusas s Conan

Elactraniaue, o MAMF)

Quverture et déchiffrement en ligne

Date de lancement de ce traitement : 2310
Référence de la consultation concernée : FL
Nombre d'enveloppes & ouvriridéchiffrer

Applications critiques - Marchés publics °

Récupération des fichiers descripteurs
@ Sltnature dectronique avec certifcat
numérique
Traitements distants Accés a la clé privée de déchiffrement depuis ce poste
La clé privée de déchifirement est bien accessible

@  Testdelaconfiguration utlisateur

Déchiffrement de I'enveloppe 1 sur 1

Configuration
Déchiffrement terminé

LS Paramétres du proxy

L'agent habilité termine le processus en cliquant sur "Terminer et fermer"
depuis FORCE.

Une fois déchiffré, le contenu du pli est téléchargeable depuis le profil ache-

teur.
9.2.4. Refuser et Dans le menu "Actions", 'agent habilité peut choisir de refuser 'ouverture
Restaurer une d'un pli.
enveloppe con 3
E . .

®

Un pli refusé sera identifié avec une croix rouge

Apres refus, il est possible pour un agent habilité de restaurer l'enveloppe
afin de l'ouvrir ultérieurement.

Y
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925. Ouverture Les dépdts papiers sont recenseés (voir section 7.2.3 - Registre des dépodts et
des plis papiers des retraits) lors de la phase d'ouverture et d'analyse.

Une fois le pli papier recu et ouvert physiguement, I'agent habilité peut ren-
seigner le statut depuis les onglets Réponse, Candidature et/ou Offre, selon
les mémes regles que les plis électroniques.

Nombre de résultats au format papier : 1
Pl popier Entreprise Date de remise Stotutemveloppe  Admissibiité
@ Refuser Fenveloppe
@ Renseigner le stotut
14/05/2025 0Z 0@
Pat PAER. Gros Oeuvre Fermée 9 1j0@ Actions -
o 16:00:00 00 |50 S

Pour ce faire, I'agent habilité doit cliquer sur "Renseigner le statut", indiquer
qui a ouvert le pli, a quelle date, et pour quel lot sur les consultations alloties.

Renseigner le statut

‘Pa’1l
Entreprise”

PAER. Gros Oeuvre

Statut” Par Le"
F
8 Ocur::acc Etienne 14/05/2025 B

Lot(s) postulé(s) (Si non postulé, décochez la case)
Lot 1- Lot 1- Travaux de désamiantage et de dépollution

Lot 2 - Lot 2 - Démolition intérieure sélective

]

Lot 3 - Lot 3 - Gros ceuvre / Maconnerie

Lot 4 - Lot 4 - Electricité - Courants forts et faibles

<]

O Lot5- Lot 5 - Chauffage - Ventilation - Plomberie (CVP)

fonern

9.3. Télécharger le contenu

Lors du clic sur le bouton de téléchargement, les fichiers associés a l'enve-
loppe sont téléchargés dans le répertoire de téléchargement du poste utili-

sateur.
L7

, B ,
s
B -
Entreprise s
B |
—— ]
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82168

Sila fonctionnalité DUME est activée, I'agent habilité accede directement au
formulaire DUME de l'entreprise au format pdf et xml.

En cas de fichiers volumineux déposés par l'entreprise, I'agent habilité
pourra également procéder au téléchargement de ces fichiers en passant
par Mon assistant Marché public.

9.4. Agents instructeurs

9.41. Affecter un
agent instructeur

9.4.11. Affecter un
agent instructeur a
un lot

L'agent habilité a la possibilité d'affecter des agents instructeurs (respon-
sables de l'instruction de la candidature ou de |'offre). Cela permet de répartir
I'analyse entre plusieurs agents, notamment dans les consultations forte-
ment alloties, comportant un nombre important de candidatures, ou lors-
gue les analyses des candidatures et des offres sont menées par des agents
différents.

Les filtres permettent aux agents affectés de ne visualiser que les lots ou
candidatures sur lesquels ils doivent intervenir.

L’'agent habilité peut affecter un ou plusieurs agents instructeurs.

Cansdaure (3)

Envepese

Pt @ WORMANDIE
DESAMIANTAGE DEMCLIT

s R

Dans les délals Hors aélal

Au niveau de la candidature, I'action « Gérer les agents instructeurs » ouvre
une pop-in permettant de sélectionner les candidatures concernées et d'y
associer les agents instructeurs parmi les agents de I'organisme :

Ajouter ou supprimer des agents @ la candidature

Candidature

Agents

-

Annuler Confirmer

Il est également possible d'affecter des agents responsables de I'analyse des
offres a un ou plusieurs lots via I'onglet « Suivi de I'analyse », pour les consul-
tations alloties :
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Filtres © nelniiiser |+

E
tature 0 affres (4 ‘Sub e Fanabyse (5)

Cela ouvre une pop-in permettant de sélectionner les lots concernés et d'y
associer les agents instructeurs parmi les agents de I'organisme:

Ajouter ou supprimer des agents au lot

‘ @ Seuls les lots ayant recu au moins une offre se verrant attribuer le ou les agents instructeurs séléctionnés.

Lot

Agents

-

Annuler Confirmer

9.4.1.2. Visualiser Les agents instructeurs peuvent ensuite étre visualisés dans les tableaux de
I'agent instructeur suivi des candidatures, des offres et dans la vue de suivi de l'analyse. Il est

associé au dépot /lot possible d'y appliquer des filtres.

Oftres 4) il de Faralyse 15)

e enteprse Done s remise | agent insaructeur Rasunaes canteny Errp—

Entrapine

9.4.2. Filtre sur les Le tableau de bord de la phase d'ouverture et d’analyse propose des filtres
agents permettant de faciliter le tri et le suivi des plis.

instructeurs Les filtres disponibles varient en fonction du mode d'ouverture sélectionné
(par dossier ou par réponse) ainsi que du nombre d'enveloppes définies dans
la consultation.

Cesfiltres permettent d’'adapter I'affichage en fonction des besoins a chaque
étape du traitement.

O Mes candidatures : candidatures sur lesquelles 'agent connecté est af-
fecté

Non affectées : candidatures sans agent instructeur
Affectées : candidatures avec au moins un agent instructeur

9.4.2.1. Onglet
candidature

O
O

Y
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Q

Agent instructeur : candidatures affectées a I'agent instructeur rensei-
gné dans le filtre (Nom Prénom)

Mes offres : offres sur lesquelles I'agent connecté est affecté
Non affectées : offres sans agent instructeur
Affectées : offres avec au moins un agent instructeur

Agent instructeur : offres affectées a I'agent instructeur renseigné dans
le filtre (Nom Prénom)

9.4.2.2. Onglet Offre

QOO0

Les agents instructeurs ne sont pas attribués directement a une offre, mais
sont définis par lot, dans I'onglet "Suivi de I'analyse". lIs apparaissent ensuite
dans 'onglet "Offres", uniguement pour les offres rattachées au lot concerné.

9.5.Actions groupées

Des actions groupées permettent de réaliser simultanément l'une des opé-
rations suivantes sur I'ensemble des plis sélectionnés :

O  Ouvriren ligne

O  Télécharger le contenu

O Gérer les agents instructeurs

Celles-ci s'adaptent aux plis sélectionnés. Si tous les plis sont ouverts, vous

n'aurez pas l'action « Ouvrir en ligne » par exemple comme sur la capture ci-
dessous.

Candidature (3) Offres (4 Sulvi de Fanalyse (5

Date de remise Canteny Statut dinstruction Admissibilite Détails

+ Plus dlinfarmations

2 soveamant

+ Plus d'informations

951 Sélection Vous pouvez appliquer les actions groupées sur les plis / enveloppes sélec-
groupée tionnés.

Candidasure (14)

de il
Nolots Evtrepere Dote de remise. a5 wr Conters . P —— étais

[ p—

Si l'onglet contient plus de 10 résultats, 'AGENT HABILITE a la possibilité de
sélectionner I'ensemble des plis ou enveloppes a traiter en cliquant sur "Sé-
lectionner la totalité des éléments".

Candidasure (14)

el
B ol Enreprise Date ce remise. Agent instructeur Contenn Stawt Finsirction Admissibine D
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9.52. Ouvrir en L'ouverture en ligne groupée ne concerne que les plis fermés sélectionnés.

ligne Se référer au chapitre 9.2 Ouverture des plis pour plus de détails.

9.53. Téléchargem Le téléchargement groupé déclenche I'exécution de 'Assistant Marché Pu-
ent du contenu blic. Le processus est réalisé automatiquement et séquentiellement :
O Récupération des fichiers des enveloppes a télécharger

O Sélection d’'un dossier du poste sur lequel enregistrer les fichiers en cli-
quant sur « Parcourir »

Mo Rssistant Marchés Publics (e<” (160 - 8 x

Mon Assistant Marchés Publics
Téléchargement des plis en masses
Lo LS Date de lancement de c traitement : 21 20:14:35

Nombre de enveleppes & télécharger : 2
%, Options mancies Nombre de fichiers & télécharger : 5

Applications -

Répertoire de destination

& Sionsture lectroninue
PARGOURIR

Traitements distants

£y Telchargement des envelospes
Début | 210472025 - 201435

Téléchargement

En aitente des etapes précédentes...

O Téléchargement avec barre de progression en cliquant sur « Lancer le
téléchargement »

O  Téléchargement terminé

Une fois I'opération finalisée, un dossier par pli sélectionné est créé dans
'emplacement désigné.

Les dossiers seront nommeés sous le format suivant :ELn.enveloppe_xxx_rai-
sonsociale.zip(ou N = nombre entier, xxx = type de pli— réponse, candidature
ou offre — et raisonsociale = nom de I'entreprise soumissionnaire)

© EL_3 LOCALTRUST REPONSE X ar

<« > T C J > Documents > 202500019 > EL_3_LOCALTRUST REPONSE >

@ Nouveau ~ N Trier ~ = Afficher v

> T2 Applications Nom Modifié le Type Taille
> & BLOCS - EL_3_Enveloppe_Candidature_LOCAL TRUST 16/04/2025 10:29 Dossier de fichiers

> I3 Bureau "7 EL_3_Enveloppe_Offre Lot 1_LOCAL TRUST 16/04/2025 10:29 Dossier de fichiers

> T Documents

> T Images

> &l Modéles
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9.6. "Plus d'informations" sur le pli

86| 168

L'AGENT HABILITE retrouve des informations complémentaires en dérou-

lant la section "Plus d'informations" d’

un pli ou d'une enveloppe.

Candidature 14 Offres 14) Suivi de l'analyse (100

N e o

Entreprise

Date de remise

Statut dinstruction

Bloc détail

9.6.1.1. Statut du plis

9.6.1.2. Plus
d’'information

Le bloc Détail permet de consulter rapidement les informations de base liées

a un pli sélectionné.

Il affiche notamment le statut du pli

ainsi que des éléments complémen-

taires accessibles via « Plus d'informations ».

Ce bloc offre une vue synthétique util

e pour suivre |'état d'avancement du

traitement sans avoir a ouvrir le détail complet du pli.

o e pb

Date & sl Conmee Erpp e — Dstos Actie
36870 Ko - e rmats
oetal -
St G ok Ouverl #n e oar - e D
Entropes Contace: Maud Gentilon B3 alice aval+asgatexo.com % 0670542820 —
[mem— [T — [ rpe———
wtzeme & °© @

Indique le statut d'ouverture (ouverte en ligne, ouverte hors ligne, refusée),
ainsi que le nom et prénom de l'agent ayant ouvert le pli.

Lien cliguable vers le "Détail du pli" pour vérifier la validité

électronique.

de la signature

uverture st ansiyse > Détail du pii

260526DGALL

Recetie DG MAIALL

20052025 1215

= - Piarre DURANT

DC1-2020260525DGALL 440808562 653432 367538 o
D02-2020260520DGALL 440808562 653432 367538 do
Bilan e

(CAN- 2020260526 DGALL440808562-5534 32307 5082.001

Offres Lot 1 - Fichier(s) constituant le dossier

Fisnier(s) envayé(s) par e soumissiomaire

AF-2025200520 DGALL:1-440000562-66343230303be xisx.
Certieat

La page Détail du pli contient :

O  Les piéces jointes au formulaire de réponse

O L'accusé de réception de la réponse
O Les résultats du contrdle de signatu
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Depuis la page Détail du pli, il est possible de consulter les informations re-
latives aux documents signés électroniquement. Pour les plis électroniques,
le statut de vérification des signatures est mis a jour automatiquement, sur
la base du certificat utilisé par I'entreprise lors du dépdt. Toutefois, une véri-
fication manuelle reste recommandée afin de garantir lI'intégrité complete

du pli.

L'application enregistre toutes les caractéristiques des certificats de signa-
ture, qui peuvent étre consultées a tout moment.

Dans le tableau de dépouillement, la colonne « Détail » indique la conformité
des éléments de vérification. En cliquant sur I'icéne loupe, I'agent habilité
accede au détail du pli, incluant les informations relatives aux signatures

électroniques.

Les formats de signature pris en charge sont :

O  XAdES (jeton XML)
O CAdES (jeton P7S)
O  PAdES (PDF signé)

Un clic sur le pictogramme « + » permet d'afficher les détails de |a validité de

la signature pour chaque fichier.

Détail du pli

W de pht

Entreprise
Horodatage du depdt

Statut du phi

Accuse de reception

Offres Lot 1 - Fichier(s) constituant e dossier et sig

®R: &

# Tout atficher /= Tout cacher

3 CCAPLOt"3zD
& CCTPLot-3pd!
* Memore technigue Loté3 pdf

@ Tout afficher / & Tout cacher

Résutat du contrdie de signature du fichier
Fichier signeé. Signature valide
Fichier signé. Signature valide
Fichier signé. Signature valide
Fichier signe. Signature valide
Fichier signé. Signature valide
Fichier signé. Signature valide

Fichier signé. Signature valide

0000 QOEC

Fichier signé. Signature valide

&

Enfin, les pictogrammes « PDF » présents sur la page Détail du pli permet-
tent de générer un rapport de vérification au format PDF.

Offres Lot 1 - Fichier(s) le dossier et

@ Tout afficher /& Tout cacher

Fichier envoyé par le soumissionnaire @)
AE Lot*2 odf

AE Lot'3.0df

AE Lotazip

‘Bordersay des prix Lotad xis

CCAP Lot *3.pdf

CCAP Lot *3.2ip

CCTP Lot-3.pdf

Memoire technigue Loté3 pdf

H ®E @8 8B &8

@ Tout afficher /= Tout cacher

Résultat du contrdle de signature du fichier
@ Fichier signé. Signature valide
Fichier signé. Signature valide
Fichier signé. Signature valide
Fichier signé. Signature valide
Fichier signé. Signature valide
Fichier signé. Signature valide

Fichier signé. Signature valide

000G C

Fichier signé. Signature valide

Pour plus d'informations sur la signature électronique, se reporter a la partie

10 : Signature électronique.
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9.62. Bloc
entreprise

9.6.2.1. Raison(s)
sociale(s)

9.6.2.2. Fiche
fournisseur

9.6.2.3. Fiche
fournisseur
plateforme

9.6.2.4.Fiche
fournisseur sourcing

Le bloc est composé des éléments suivants:

O Type de réponse : Groupement ou candidat seul

O  Contact: Nom, prénom, adresse e-mail et téléphone de l'inscrit
O Lien vers la fiche fournisseur

Stotut dinstruction Détals Actions

el Entreprise Date de remise Résultats Conteny

Actians

X Moins dinformations

Détalls -

Entreprise Condidut seul  Contact: Maud Gentilon 3 lice avalsaa@atexo.com % 0670544929 —

Fithes fousmsseurs plateforme Fithes faurrisseurs Seurcing.

p— CrmmTy o o

Raisonis) socialefs]

Lors du dépdt, les entreprises peuvent indiquer un groupement.

Elles ont le choix de:
O  Renseigner uniguement le type de groupement (solidaire, conjoint, etc.)
O Ou d'ajouter les cotraitants et sous-traitants impliqués

L'’AGENT HABILITE accéde & ces informations lors de I'analyse des plis.

O  Sansicéne: pas de description du groupement

O  Avec icéne (cliquable) : I'entreprise a décrit le groupement ; un clic per-
met d'afficher les détails dans la section Plus d'informations

O a3 a Actions

0@
e

@
o SOVEAMIA
 JOVEAMIANT

X Moins d'informations

Détails -

ent Sokdaire  Contact: Zacharie Settbon & webinar3@atexo.com % 0676639897 —

Fiches fournisseurs plateforme

oo Qo

Fiche plazeforme o o0 @0

©o Qo0

Fiche plaseforme o

La fiche entreprise permet d’'accéder rapidement aux informations adminis-
tratives et aux documents justificatifs d’'un candidat ou titulaire. Elle centra-
lise les éléments clés nécessaires a I'analyse et au suivi du dossier.

La fiche fournisseur plateforme renvois vers I'annuaire plateforme, elle per-
met d'obtenir :

O Laraison sociale de I'entreprise

O  Les coordonnées

O  Les mandataires sociaux

La partie Documents contient :
O Attestations fiscales et de vigilance
O Autres justificatifs disponibles

La fiche fournisseur sourcing renvois vers la fiche NUKEMA, et est composé
des fonctionnalités suivantes :

O Icone horloge : consulter I'historique des mises & jour
O  Bouton téléchargé : récupérer la derniére version de |'attestation
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O Lien direct vers la fiche sourcing NUKEMA (attestations fiscales, URSSAF,
Qualiopi, etc.)

Fiches fournisseurs Sourcing

Fiches sourcing Nukema & ©o go

9.7.Demande de complément

L'’AGENT HABILITE peut sélectionner 'action « Demande de complément »,
disponible pour chaque pli dans le menu déroulant situé a droite du tableau.

Lorsque l'agent clique sur le bouton « OK », I'écran « Envoyer un message »
de la messagerie sécurisée s'ouvre dans un nouvel onglet avec le type de
message « Demande de complément » pré-rempli.

9.8. Notifier le rejet

Depuis le menu déroulant & droite de chaque pli, 'TAGENT HABILITE peut ac-
céder a la fonction « Notifier le rejet ».

didature (4 Offres (4) Suivi de Fanalyse (100)

Date de remise Resuats Contenu Statut dnstruction Détaile

Au clic sur I'action I'interface, un nouvel onglet du navigateur s'ouvre sur la
page « Envoyer un message » de la messagerie avec le type de message «
Courrier de rejet » automatiqguement renseigné.
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9.9. Export des données

Dans la phase d'ouverture et d'analyse des offres, plusieurs exports sont dis-
ponibles afin de faciliter le suivi et |la tracabilité des opérations.

assistant est anete. 3 e utiisée.

Export PDF du dépouillement

En bas de la page du tableau de bord, un bouton dédié permet de générer
un rapport PDF de dépouillement de la consultation.

Ce rapport offre une vue d'ensemble des réponses recues et présente, pour
chaque enveloppe Candidature et Offre, ainsi que pour chaque lot en cas de
consultation allotie, les informations suivantes :

Raison sociale de I'entreprise

Horodatage

Statut de I'enveloppe

Nom de I'agent ayant ouvert I'enveloppe et date d'ouverture
Pour la candidature : admissibilité

Cet export permet de disposer d'un rapport consolidé et horodaté, utile pour
la conservation, la communication interne ou l'archivage des opérations de
dépouillement.

ocooQoo0o0

Export Excel des offres déposées

En bas de la page du module d'ouverture et d’analyse, un bouton d'export
Excel est accessible aux cotés des actions Dépouillement et Historique de
navigation.

Enunclic, les agents peuvent télécharger un fichier Excel récapitulant la liste
des offres déposées dans une consultation, accompagné des principales in-
formations:

O Identification de la consultation (référence, entité publique, service, type
de procédure, intitulé, objet, etc.)

Détail des lots concernés

Informations sur les offres déposées (numéro, entreprise, identifiant,
coordonnées)

Mode de dépbt (électronique ou papier)
Statut de I'enveloppe

Qo 0O

Le fichier est généré automatiquement au format Excel et horodaté dans
son nom afin d'en faciliter I'archivage.

Il comprend également un espace réservé a la signature ainsi qu'une zone
dédiée aux observations, permettant un usage pratique lors des comités ou
validations internes.

Y
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9.10. Historique de navigation des entreprises

L'historique de navigation des entreprises est accessible via l'icbne horloge
située en bas a droite de la page « Ouverture et Analyse ». Cette fonctionna-
lité permet a 'AGENT HABILITE de consulter la liste des actions effectuées
par les entreprises sur la consultation.

S St
La page s'ouvre dans une nouvelle fenétre du navigateur.
© Référence 260526DGALL
© Modalités de réponse
Filtres.
Entreprize. [Toutes les entreprises v
Date c'accés
Liste des actions des entreprises par jour
Nombre de résultats : 6 Afficher [10__ W] résultats  page  [_1]/1
Raison sociale NOM Prénom Adresse IP Date. Actions
ATEXO Gentillon Maud 10.88.10.2 26/05/2025
ATEXQ Gentilion Maud 10.86.120.131 2810512025
ER MODERE
LOYER MODERE
sasU Laurent Nicslas 1088102 260512025
SASU Laurent Nicalzs 10.66.120.131 2810512025
e

Deux filtres sont disponibles pour restreindre les résultats affichés dans le
tableau des actions des entreprises par jour :

O  Par entreprise
O  Par date d'acceés

Chaque résultat correspond a I'ensemble des actions réalisées par une en-
treprise sur la consultation pour un jour donné.

Filtres
Entreprise Toutes les entreprises v
Date d'accés Toute: v
Lancer la racharcha
Liste des actions des entreprises par jour
Nombre de résultats : 1 Afficher [10__ v | résultats / page 1)1
Raison sociale NOM Prénom Adresse IP Date Actions
LOCAL TRUST Pierre Varlat 193.253.184.109 26/10/2021 E
Afiicher [ 10~ | résultats / page 1)1

L'agent habilité peut voir le détail des actions réalisées par une entreprise en
cliquant sur le pictogramme « loupe ».
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Liste des actions

Nombre de résultats : 16 Afﬁcher résultats / page ‘ 1

Date de l'action Description de I'action Date du poste Actions
2021-10-26 11:07:41  Accés au détail de la consultation "MAPAXXXTEST2" -

2021-10-26 11:08:19  Acceés au formulaire de réponse de la consultation "MAPAXXXTEST2" -

2021-10-26 11:09:48  Début de chargement (upload) de la piéce libre : logo ccvba. PNG (186.61 ko) 2021-10-26 11:09:46

2021-10-26 11:09:49  Ajout (upload) d'une piéce libre au dossier de candidature du formulaire de réponse de la 2021-10-26 11:09:46
consultation : logo ccvba.PNG (186.61 ko)

2021-10-26 11:10:09  Ajout (upload) d'une piéce libre au dossier d'offre du formulaire de réponse de la consultation 2021-10-26 11:10:07

- courrierHC notification docx (94.06 ko)

2021-10-26 11:10:10  Début de chargement (upload) de la piéce libre : courrierHG notification docx (94.06 ko) 2021-10-26 11:10:07
2021-10-26 11:10:14  Fin de chargement (upload) de la piéce libre - logo ccvba PNG (186.61 ko) 2021-10-26 11:10:13
2021-10-26 11:10:21  Fin de chargement (upload) de la piéce libre : courrierHC notification.docx (94.06 ko) 2021-10-26 11:10:20
2021-10-26 11:10:22  Réception du dernier fichier (demier octet) 2021-10-26 11:10:20

2021-10-26 11:11:43  Validation du formulaire de réponse de la consultation avec : Pas de signature présente -

2021-10-26 11:11:44  Prépartion de la page de Confirmation dépot -

2021-10-26 11:11:44  Affichage de la page de confirmation du dépét de la réponse et envoi d'un courriel de -
confirmation a l'utilisateur

2021-10-26 11:13:43  Accés au détail de la consultation "MAPAXXXTEST2" -

2021-10-26 11:15:40  Accés a la fonction « Poser une question » de la consultation -

Une version imprimable au format PDF ou XLS est disponible par un clic sur
le pictogramme approprié parmi les deux disponibles et situés en bas a
droite de la pop-up « Historique de navigation ».

9.11. Instruction candidature

L’action « Instruire la candidature » ouvre une nouvelle page du navigateur,
et donne accés au contenu des enveloppes de candidature, cette page se
présente avec plusieurs onglets facultatifs, guidant I'agent jusqu’a la gestion
de l'admissibilité.

amn.1. Ouvrir les Ce bouton affiche la liste des offres liées a la candidature et permet d'ouvrir
offres attachées leur instruction.

atexo ®

> Ouverture et anciyse » Ins
Instruction de la candidature
ENVIRONNEMENT = ouwnrisofiressmachees | subd des messages

" Retour

911.2. Suivi des Ce bouton redirige vers la messagerie sécurisée avec pré filtrage automa-
messages tique sur I'entreprise et les lots concernés (en cas de consultation allotie).
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Instruction de la candidature - Plin® 1 - ATEXO

 Retour

Réponse du 26/05/2025

e Pitces 3 editer

o1n.3. Taches Les taches, configurées par I'administration, sont présentées sous forme de
to-do list. Elles guident I'agent dans I'analyse.

Consultation > Ouverture et analyse > Instruction

Instruction de la candidature - Pli n°1- NORMANDIE DESAMIANTAGE DEMOLITION
ENVIRONNEMENT

“ Retour

- Etape en cours

Taches @  Instruction candidature €  Instruction pieces @  Admissibilité &
Taches

Liste des tiches a effectuer pour instruire |a candidature

Ivse des pidees o
P

o o ot

[ veérification des critéres d'éligibilité
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91n.4. Instruire
candidature

Onglet facultatif, qui accompagne I'agent lors de I'analyse des candidatures.

- Etape en cours

Tiches @  Instruction candidature @  Instruction piéces @  Admissibilité @

Instruction de la candidature

Analyse de |a complétude et de I'exactitude de |a candidature

Est-ce que |a candidature est compléte ?
® oui
O Non

Commentaire

oK
2/1500

Est-ce que |a candidature est conforme 7
® oui

© Non

Commentaire
oK

2/1500

T ——

an.s. Instruction
piéces

9.1.6. Admissibilité

Onglet facultatif listant les pieces déposées par I'entreprise. L'agent peut :

O Attribuer un statut (Non instruit, Validé, Rejeté)
O Ajouter un commentaire

Tiches @ istruction canditture @ Insructon ikers @) Admbsiinte @

Instruction des pisces

statut

£ DEMOLITION

ry

oy )

La gestion de I'admissibilité s'applique uniguement aux consultations avec

une candidature dissociée de I'offre.

Elle permet I'ouverture des offres uniquement lorsque la candidature est

marguée comme admissible.

ichas @ teuction candidature @) Inbtuction pices @) Adissibises @

Résultat de lnstruetion
Applicute b i resuat & 1S s bots

Par défaut, le statut de I'enveloppe est A traiter.
L'’AGENT HABILITE peut indiquer :

O  Admissible

O Non admissible

O Réservé
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I doit ensuite cliquer sur « Enregistrer » ou « Terminer l'instruction ».

« Terminer l'instruction » modifie le statut du tableau de bord, mais I'agent
peut a tout moment accéder de nouveau a la saisie et réaliser des modifica-
tion si nécessaire.

Ot g b cormncn N
Fitres |© Révatelonr | = T oty PrepR———
i [ e rminnen |
] s
- ——
0 = e - o oy [, ot e
T
o = — = Y A
== HEB
— = e —
FYr—
)y m @ siapasoont F— B — o - P
[ - e B
_ A LOVER MODERE 86811 KD - Pl g mations.
- ° e = oo =
e o a B
. e
O e o f— = 1@ 0B & —
2 oo e B B
o i
— - o @

911.7. Admissibilité Silonglet candidature n'est pas entierement validé, I'instruction ne pourra
de la candidature pas étre terminée.

Pour les consultations alloties, 'agent peut appliquer une décision a tous les
lots en un seul clic.

Récapitulatif dans I'onglet « Candidature » :

Vert: Lots admissibles

Rouge : Lots non admissibles

Orange : Avis réservé

Cris: Lots a traiter

Qo000

Fires [O Mdinklabar | [ 41 Candidature 4 Offres (&) ‘Sube e Farabyse (40}
eieiniyias [ o stonn - ]
[N —
- oo
RS- p— - Gt e oean e
o
o @ Ateo b n Termnd 18108 & actens
B naees o o®
i Bt JRp——
pre—
0 w2 @ SEQENs SO0ETE 20z . o 12 0@ & "
i — e B
— Ao - JR—
o s ° oo - 190m P
™ TiSEiE a 0@ | 0®
el -
o m ° o - 19198 B e
2 oo o a8 o6 e
ol -
s suras: [l - w1 er @)

En mode par dossier, le statut d'admissibilité conditionne directement I'ac-
ces a l'offre.
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Consuonors > Duverne et crose

Consultation n°0603251COMP7Y - Formation programme compétences plus 1.7
Dot & hewre limite d remise des ois : 06/03/2025 17:52

Dt e b consuitotien

Offres (13 Sue de Panalyse (16
Candidotures
Mes candidstures Mo affectses.

[ E=n———
Agent instructeur

Selectionnes fagens etructeur

A Gl o s ittt

Corsuition » Cuveriues w nokss » Inavuction

Instruction de la condidature - Pli n* 1 - ATEXO
- o

Réponse du 31/03/2025

+ Eiope en cours,
Comianue G onts Piboes inee Pies e

[ R T Y e —

Type de candidature

e henes s s bt s s

5 e ey e
e e
Lots o 13 candisature
P -

AGCULTURE - NETERS DES SERVCES A LiOLLTLNE - NCLVELLES TECHNG..

Numéo ge cangiature
PRSNENE——

Réponse du 15/03/2025

= Etape en cours
Candlidature (o ctsous traltancs  plécesd joindre  Pibces b édier

Taches @ Instrucion candilature @) Instruction pkces @) Admissaiind @
Type de candidature Taches

Lise des hches  efecter pour insinie a candidature
Type de candidat B

1 Sroupement dentreprises N o “

Lots de la candidature

e delot  IneRue du lot

1 AGRICULTURE - METIERS DES SERVICES ALAGRICULTURE -
Numéra de candidature

CAN200815032570UALE 401 OM-E7 ke 08
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G Vous tes sur le point d'envoyer une demande de récuverture

ATEXO
Entité juridique
Raison soclale a moaiier

Raison sotiale sbregée s modifer
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Ratirama
[l

oot

Ot st awars b s v o e

P

EvEvE®

Réponse du 31/03/2025 (Ré-ouverture en cours)

Candidature  Co et soustraitants  Piéces a joindre  Piéces 3 éditer

®  Type de candidature
C

Type de candidat
© Le candidat se présente seul
Le candidat est un groupement d'entreprises
Lots de la candidature
N"de lot Intitulé du lot
1 AGRICULTURE - METIERS DES SERVICES A L'AGRICULTURE - NOUVELLES TECHNO...

Numeéro de candidature

e ;_RC3-440909562-

|[ eAnnmernuuemmauéw]l

. Pour canfirmer cette demande, cliques sur “Confirmes® et n'oubliez pas de prévenir FPentreprise le cas dchéant.

[ -
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[ (@) Vair les derniéres modifications

Historique des versions envoyées

Version 1- 28 mars 2025, 10:23:58
Version 2 - 28 mars 2025, 10:38:49
Version 3 - 28 mars 2025, 11:11:12
Version 4 - 31 mars 2025, 17:12:51

Version 5 - 4 avr. 2025, 18:05:55

Consultation > Ouverture et analyse > Instruction
Instruction de la candidature - Pli n® 1 - ATEXO

|

Réponse du 31/03/2025

o oo

Personne habilitée a signer gy

Informanion retatis du signataire

Civilité
Wonsieur

Adresse

+ 70 boulevard haussman 75009 PARIS
~ 63 bouieverd haussman 75008 PARIS
Numéro de téléphone
osr0sHEze

Adresse e-mail
alice avalerere@ane.com
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9.12. Instruction de l'offre

L’action « Instruire I'offre » permet d'analyser les offres a travers plusieurs on-
glets facultatifs congcus pour accompagner l'agent.

B
9.121. Taches Méme principe que pour la candidature, les taches, configurées par I'admi-

nistration, sont présentées sous forme de to-do list. Elles guident I'agent
dans I'analyse.

— Etape en cours

Les onglets ci-dessous constituent des outils d'analyse et sont facultatifs dans le cadre de l'attribution. Toutefois, si une offre est déclarée
(1) comme "irrecevable”, "irréguliére” ou *multiple dépét” dans 'onglet “Résultat”, elle ne sera alors pas visible au moment de Iattribution. Les
commentaires saisis dans ces onglets ne seront en aucun cas transmis automatiquement aux soumissionnaires.

Taches @ Instruction & Instruction pigces ) Résultat @

Taches

Liste des tiches 3 effectuer pour instruire I'offre

Evstustion-deteconformid techmigs

ons .
@ Revuecohérencedetoffre

912.2. Instruction Onglet facultatif permettant & 'AGENT HABILITE d'attribuer une note aux
entreprises selon les critéres d'évaluation.

Au clic sur « Compléter I'analyse des offres en ligne »

Cormtenin » Duvertan 1 arehgse » Insnactisn
Instruction de I'offre - Pl n® 1 - Lot n° 1- NORMANDIE DESAMIANTAGE DEMOLITION
ENVIRONNEMENT uwrir s candature skt e O 1 ub s messay =

« Retour

st @ @ it pices @ Résuitat e
Instruction

O Critéres d'évaluation : s'ils sont déja configurés, ils sont automatique-
ment appliqués a chaque offre. Sinon, I'agent les renseigne manuelle-
ment.

O Evaluation via OnlyOffice : I'agent ouvre un tableau de comparaison
dans OnlyOffice.

O Notes et commentaires : chaque critére est noté. Des commentaires
peuvent accompagner I'évaluation.

Y
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= onivorrice

W K con 2 s A w e TEL s DB 4 O G - m- &-B- nomaz Normal 22 Normal 3
® % se@lusa-a-a-0- Bxze=- a- T L % m-2 2 @ § gm- Comed [Enirée | [Sortie
ne = | fic Mote issue de la comparaison des prix des erireprises
Q G { < o e roew :
= 1 Lot 1-1 R |
=B SGumiisionairs 1 - DECATHLON FRANCE
. Note globale 75 /100
CH
: (T TR o
w o T et o o
v o ey Incmeis e s s
@
notamment  travers une anetoecaie des v st
o o pryet
e P ST e —
e e, e ol de s o e courdinaton
i ve e utss o ot coneent e s
o et i
[
2
)
n :
> += T DECATHLON FRARCE Toates les mocifieations oot été enregiarées

O Analyse rigoureuse : cette procédure garantit la tracabilité, 'impartialité
et I'intégrité des décisions.

A ce stade, I'évaluation ne porte que sur l'offre en cours d'instruction.

912.3. Instruction Onglet facultatif listant les pieces déposées par I'entreprise. L'agent peut :
piéces O Attribuer un statut (Non instruit, Validé, Rejeté)
O  Ajouter un commentaire

- Etape en cours

Les onglets ci-dessous constituent des outils d'analyse et sont facultatifs dans le cadre de I'attribution. Toutefois, si une offre est déclarée
Q) comme “irrecevable”, "irréguliére” ou “multiple dépét™ dans l'onglet "Résultat”, elle ne sera alors pas visible au moment de l'attribution. Les
commentaires saisis dans ces onglets ne seront en aucun cas transmis automatiquement aux soumissionnaires.

Taches @ Instruction @  Instruction piéces (@ Résultat @)

Instruction des piéces

Liste et statut des piéces & instruire pour le ou les candidats

Statut
- Réinitialiser 2
- Non Non L P . .
Pieces concerné(o) instruit(6) Validé(o) Rejete(0) Réouvert{0) Commentaire
ATEXO
Acte d'engagement O ® O O @] +
Mémoire technique O ® O O @] +
Annexe financiére @] O] @] O O +
Certificat Qualiopi O ® O O O ar
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9.12.4. Résultat Cet onglet permet a I'agent habilité d'indiquer le résultat final sur cette offre.

o f

Par défaut, le statut est Non défini. L'agent peut choisir :

Recevable (avec possibilité de marquer comme Pressenti attributaire)
Irrégulier

Irrecevable

Multiple dépdt

Réserve

eNeNeNeNe

L’'ajout d'un commentaire est obligatoire pour valider 'onglet.

Cliguer ensuite sur « Enregistrer » ou « Terminer l'instruction » pour valider le
résultat.

Il est important de noter que ces informations ne sont pas envoyées aux sou-
missionnaires. Ces fonctionnalités sont des outils pour I'agent et permet de
conserver une tragabilité.

9125. Réouverture Pour initier la réouverture d'une offre, I'agent doit :

du formulaire O Sélectionner I'offre concernée.
d’offre O Cliguer sur le bouton "Actions", puis sur "Instruire I'offre".
Consultation n°0603251COMP? - Formation programme compétences plus 1.7
T ————
-

Réponses Candidature (5] offres 13)

Wodeph

— w e (-

Dot muitple

Le formulaire d'instruction s’ouvre alors dans une nouvelle fenétre, affichant :
O Agauche: le formulaire déposé par le candidat.
O Adroite: le formulaire d'instruction.
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Conmitatin » Ouvtios 1 Grckyse » Iitrucion

 Retour

Réponse du 01/04/2025

ore sreesem

Instruction de F'offre - Plin®1- Lot n® 1 - ATEXO

2 Betbrancn s

e nare e bonee

Références de la consultation
neference

T acs

vtk
[Eim—

Alitissemere

Type de marche

Année de programmation intiske
a0

Ourée ingiale
"

[ o |

Réponse du 01/04/2025

ey py—

+ Ewpe en cours
Thnes @ vucton @  weirvctnn peces @ weswn @
Lsteses hcnes b emectun pout ietrire et

G (rvron o ey
G nemren e e e

Loy
Références de la consultation
Réftrence

ey

It

Assemert

sereces

e

Durte inkiale
1"

+ o en cours

Tiones @ waricnon @1 Wnucran pces @) s @
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104 | 168

 Vous étes sur le point d'envoyer une demande de réouverture

Preces a Eer
ATEXQ

Contact pédagogique
Civilieg Amodiner

HOM a masie

[————

Bl us avL. FEETIE

=vEvaE
o
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Réponse du 01/04/2025 (Ré-ouverture en cours)

Offre Piéces & joindre  Eléments de facturation

ATEXO | Contact pédagogique
Liste des preszacaires Informatians du référent

ATEXO
Liste des référents Civilité

Contact pédagogique Madame

Nom
Prénom

Qualité

Administrateur

Adresse
63 BOULEVARD HAUSSMANN 75008 PARIS

Numéro de téléphone

0122334455

Adresse e-mail

lsurent malhomme@atexo.com

| [ @ annuter ma demande de ré-ouvernure

. Pour canfirmer cette demande, cliquas sur “Confirmer” st 'oublie: pas de privenir Fentreprise be cas échiant.

)

[ (D) Woir les derniéres modifications

Historique des versions envoyées

Version 1 - 28 mars 2025, 10:23:58
Version 2 - 28 mars 2025, 10:38:49
Version 3 - 28 mars 2025, 11:11:12
Version 4 - 31 mars 2025, 17:12:51

Version 5 - 4 avr. 2025, 18:05:55

P
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Réponse du 01/04/2025

offre @ sitesderé i i & Pigces ajoindre  Eléments de facturation  Pigces a éditer

ATEXO | Contact pédagogiquelg

Liste des prestataires Informations du référent

ATEXO

Liste des référents Civilite
Contact pédagogique + Madame

— Monsieur

Nom

Laurent

Prénom
MALHOMME

Qualité

Administrateur

Adresse
63 BOULEVARD HAUSSMANN 75008 PARIS

Numéro de téléphone

0122334455

Adresse e-mail

laurent malhomme@atexo.com

® Arréter de comparer

9.13. Suivi de I'analyse

Le suivi de 'analyse est un onglet permettant d'avoir une vision des offres
consolidée par lot dans le cadre des consultations alloties.

On peut depuis cet onglet effectuer plusieurs actions facultatives permet-
tant a 'agent d'analyser les offres.

rapy— . R J
- [
o
=
. S e
—
. - . .
ol
—
=
- - .
e e e e
—
S ) I B o
- DEMOUT e kg reponse
e i - ramnani N detni o 40373 actmns
e s
Déposee ie 140575
o . .
Ll degpus lg reponse

9.131. Prérequis Afin de pouvoir utiliser les fonctionnalités de cet onglet, il y a quelques pré-
requis a respecter lors de la création de la consultation.

01311 Annexe financieére (* non applicable pour AOF)

Pour garantir le bon fonctionnement des fonctionnalités du suivi de I'analyse
I'AGENT HABILITE doit récupérer I'annexe financiére proposée par la plate-
forme.
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Celle-ci est accessible dans I'espace documentaire depuis le tableau de bord
des consultations, sous la section "Rapport, courrier et pieces générées a par-

tir d'un modele".

‘o de Fécole primare Jeon Fontaine

# FLE_07062024 Intitulé : formaticn marchés publics (sons kot) ;

colioge LE PINIER & Malle

# D8_2024_034 | Rénowotion dlune serre harticale SEGPA au

Détail de la consultation

Référence TLA_ 22052024
Intitulé Lot dordinateurs 4
Objet Lot d'ordinateurs 4

Date et heure limite de  23/05/2024 17:30
remise des plis

Talécharger les documents sélectionnds |

2 Piéces du DCE + @
B8 Pidces de publicité + 0

dL Pitces de tous les dépbis

Y Pitces du ou des attributaires

B Piéces libres de la consultation + 0

ées & partir dun modéle

L’'agent habilité doit adapter ce document en fonction des spécificités de sa
consultation et l'inclure dans son DCE afin que les entreprises puissenty ré-
pondre en déposant leurs offres a I'emplacement défini dans les "Modalités
de réponse". Seule 'onglet « Synthése » ne devra pas étre modifié.

Les criteres d'attribution : doivent étre précisément renseignés dans l'onglet
"Données complémentaires" ou "Lot". Il est impératif d'utiliser les critéres
avec leur pondération et indiquer le critere "Prix".

9.13.1.2.Paramétrage de
la consultation

B Critéres d'attribution

Critere(s) d'attribution™ : [critéres énoncés dans le cahier des charges v|@
( Sélectionnez...
| Critéres énoncés ci aprés (par ordre de priorité décroissante)

Criléres énonces ci aprés avec leur pondération

Critére unique du prix le plus bas

Critéres énoncés dans le cahier des charges

Certaines informations ci-dessous sont factorisées dans

Favoris : |5é\ecliunn&z un favori

Vous pouvez également les définir depuis le suivi de I'analyse dans les ac-
tions groupées.
Modalité de réponse : dans l'onglet "Modalités de réponse", 'AGENT HABI-

LITE doit cocher "Annexe financiére". Ainsi les entreprises pourront déposer
leur annexe a I'emplacement défini lors du dépdt et étre récupérer pour la

phase Ouverture et analyse.

Enveloppe d'offre

Sélectionner Type Infitulé du document
D oc Acte d'engagement
4F| Annexe financiére (DPGF. BPU/DQE, au format xlzsx)
? Pigces libres (autant que souhaitées par le soumissionnaire)

&
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9.13.2. Plus
d’'informations

9.13.3. Gérer les
agents
instructeurs

Au clic sur « Plus d'informations » un tableau s’affiche présentant les offres
avec les données suivantes :

Numéro du pli/ Raison sociale de I'entreprise
Statut d'instruction de la candidature
Statut d'instruction de l'offre

Information sur I'annexe financiere : non déposée, déposée depuis la ré-
ponse, manuellement, mise a jour.

OAB (Offre anormalement basse) / Classement

Actions : voir les notes, importer manuellement une annexe financiére,
instruire la candidature/offre, demande de complément, notifier le rejet

Bloc de génération de documents

L'AGENT HABILITE affecte les agents instructeurs via cette onglet, plus d'in-
formation dans la partie 9.4 Agents instructeurs

Suivi de Fanalyse (100

Depuis les actions du lot ou les actions groupées > « Gérer les agents instruc-

108 | 168

teurs ».

9.13.4. Filtres

Permet de filtrer la vue :
O Lots (si consultation allotie)

O Mes Lots, Non affectés, Affectées, Agent instructeur, Lot, Statut d'instruction

O Statuts: Non débuté, En cours, Terminé

nnnnnnnnnnn
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9.13.5. Phases Le systéme de phases permet & 'AGENT HABILITE de structurer son analyse
en plusieurs étapes successives, s'il le souhaite.

L'usage des phases est facultatif : un agent peut choisir de ne pas en utiliser,
ou d'en créer autant que nécessaire. Elles ont pour objectif de faciliter I'éli-
mination progressive des offres non conformes ou moins pertinentes, sans
gue cela n'impacte ni ne communique de données a l'extérieur de I'analyse.

Par défaut, 'analyse débute sur la "Phase 1".

9.13.5.1.Cloturer une L'action "Clore la phase" permet de terminer I'étape en cours.

phase Une fois cette action effectuée, le statut de la phase passe automatiquement

a '"Terminé". Aucune modification ne peut ensuite étre apportée a cette
phase.

91352, Lancer une Depuis le tableau de suivi de l'analyse, TAGENT HABILITE peut cliquer sur
nouvelle phase l'action "Lancer une nouvelle phase d'analyse".

?
d’'analyse Une fenétre s'ouvre alors, affichant la liste des entreprises ayant participé a

la phase précédente.

ot Ik Agentinstructeur Fhase Stont instrction Actions

1 Lot 1 - Travaus de dézamiantags ot de dépeliution 2287 Gérard

2 Lot 2 - Démolition intérieure sélective

+ Plus dinformations

L'agent peut y sélectionner librement les entreprises qu'il souhaite retenir
pour la suite de lI'analyse. Cela permet, par exemple, de se concentrer uni-
gquement sur les entreprises ayant remis un dossier complet ou conforme.

Sélectionner des entreprises (en vue de la phase suivante)

DToutes les entreprises

O NORMANDIE DESAMIANTAGE DEMOLIT
O DESAMIANTAGE FRANCE DEMOLITION
O SOVEAMIANT

Annuler Confirmer

Aprés validation, les éléments suivants sont automatiquement appliqués :
O Le statut de la nouvelle phase passe a "Non débuté" ;

O L'analyse est restreinte aux seules entreprises retenues ;

O Les notes de prix sont reprises automatiquement ;

O Un classement est généré a partir de ces données.

91353 Historique L'AGENT HABILITE peut consulter I'historique des phases précédentes via le
des phases bouton "Plus d'informations".

Pour chague phase cléturée, un tableau récapitulatif affiche les éléments
suivants:

O Le classement des offres a la fin de la phase ;

Y
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[eNeNeNe

I'analyse.

Le statut de chaque offre (recevable, irrecevable, réservé, etc.) ;
La présence éventuelle d'une OAB (Offre Anormalement Basse) ;
Les notes obtenues par critere pour chague entreprise ;

Un lien vers le rapport de notation, incluant les éléments justificatifs de

110 | 168

Cet historique permet de tracer les décisions prises au fil des phases et de
garantir la transparence du processus d'évaluation.

O (s) | Prose: 12 ]

e pt

B0

(GARMIN ELROPE LTD

LOCAL TRUST

AFPAENTREPRISES

LOCAL TRUST

HBM HENNES & MAURITZ

e tmerere

Dt be 07025 momeienare

[T T p——

Diépasée b O3/0/25 mnueiimare

[T v T p——

Dépoée e OU25 manueiernt

aroie des offres

Ragports, couriers ot piboes générdes & parte o un modéle(74)

)| Fchiers / Dassiers
[ D Analyse_AF_I075-03.07_I7SR e (18 KE)

(=1

0] D Arabyse_AF_2025-05.07_1ah0aiss (816 KB)

O] D anotse_aF_7075-05-07_180505-prasa-2 s (BN KE)

70842025 - 1805

o|e el 070542025 - W5

| 88 &

9.13.7. Analyse des
annexes
financiéres

L'analyse des annexes financiéres permet a I'AGENT HABILITE d'évaluer les
offres sur le critére prix a partir des documents fournis par les soumission-
naires. Cette étape est clé dans l'appréciation globale des réponses.

SRR Phase

2 Formation 2 1 [rp—

3 Formation 3 1 M detusé Aetians

. Formation & 1 Mon detuté Aetions

Candidature (4] Offres (4) Suivi de Fanalyse (100)

Statut nstruction Actions

actions
Eormation 1 5 encours

) Vo les notes.
ol Genére analse des

e —
R G e ogens ntructeurs
% Dermande de négecistion
 Clore lahase &0 cones

Etapes de traitement :

1.

Vérification de la présence : L'agent doit s'assurer que chaque entre-
prise a bien déposé une annexe financiere dans la colonne dédiée du
tableau. Si une annexe manque, elle peut étre importée manuelle-
ment via I'action "Importer une annexe financiere".
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suivi de Fanalyse (100)

Mot it Phase Sttt instruction

Anres Fnoncirs ') Casemant actons

Génération de I'analyse : L'agent clique sur I'action "Générer I'analyse

des annexes financieres". Cette action produit un fichier Excel automa-

tiguement rempli avec les données chiffrées extraites des annexes fi-

nanciéres déposées.

- Saisir le nom du document

- Cliguer sur « suivant »

- Génération automatique du document, cliquer sur « Accéder au
document généré »

- Ouverture de ONLY OFFICE

Analyse dans OnlyOffice : Le fichier généré s'ouvre dans OnlyOffice.

L'’AGENT HABILITE peut alors :

- Visualiser les prix proposés pour chaque offre,

- Comparer ces prix a une valeur estimée si elle a été préalablement
définie dans les données complémentaires ou au niveau des lots,

- Visualiser une note de prix calculée en fonction de la pondération
du critere "Prix" (récupérée automatiquement si configurée, ou a
saisir manuellement),

- Détecter automatiquement les Offres Anormalement Basses (OAB)
a l'aide d'un algorithme intégré qui signale toute anomalie.

= OMLYOFFICE Anabyse_AF_2025-05-14_21h54 Xisx

Formie  Données  Coliaboration

Accued Dessmer  Mise en page

Prolection  Afichage  Modules compiémentaires

B < camn 9 v A K Aav * 4w bl | 8l Il cirm A B~  hormal2 Hormal22 ]
& F Brusa-a-a-p0r EFTZEE | @E T T @ % % .0 ™ W BB Incomect Comect B
a2 ~ | fx Objet de la consultation
Q4 [ 5 D E F o H
e 1
2 | Oblet de Ia consultation Acheteur public:  MTES-MCT - Ministére de la iaValeur estimée - 10000.00&
=] Prestations de netioyage et dlentretien des locaux des bitiments Direction / Service | MTES-MCT / 07 / CIFP Martrique - CIFP Martrique
3 COMMUNaUX
T, to1i1
5 Note de prix sur : 2000
@ & montant du mieux disant financier : 720000 EURTIC
7
8
Détail des montants / Soumissionnaire. ONET Propreté et | Groupe Atalian Derichebourg | Arc-en-Giel Propreté | Nicollin Propreté.
Services Propreté Multiservices
e
10 [Montant du forfait EUR HT 6 .000.00] 7 400.00] $000.00] 16 000,00| 12 500.00|
11 [Montant du forfait EUR TTC | 580,00 10800.00] 12 800.00] 15 000.0]
12 0,00] 0,00| 0,00] 0,00] 0,00]
13 [Montant du scénario de commandes EUR TTC 00| 00| 00| 0] 0]
4 Total du marché EUR HT 6 000.00] 7 400,00| 9 000,00| 16 000,00 12 500,00
15 [Montant de TVA (EUR) Ta00 T m TR0 0| | EE|
16 7 200.00] 8 880.00] 10 800,00/ 16 800,00/ 15 000,00
17
19 Notedeprix: 20,00 16,22 1333 8,57 9,60
% d'écart avec la valeur estimée -28% -11% % 8% 50%
19
Suspicion Offres Ancrmalement Basses
20 Les suspicions d'OAB seront affichées "OAH" dans fes cellies de | AR 0AB oK oK oK
n
2
23

Un classement des entreprises est généré automatiqguement en fonc-
tion des scores obtenus sur le prix,

Les notes de prix sont directement remontées dans la fiche de notation
globale de I'entreprise,

Les entreprises suspectées d'OAB sont signalées pour une analyse ap-
profondie.
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Fonctionnalités O Lact!on \Voir les npjces permet de rouvrir Ig fichier de notatlon.datjs On-
lyOffice pour modifier, commenter ou confirmer les notes attribuées.

O  L'historique des modifications est conservé pour garantir la tracabilité
des décisions.

complémentaires

Cette étape garantit une évaluation objective et transparente des offres fi-
nancieres regues, en conformité avec les criteres d'attribution définis.

9.3.7.1.Importer Cette fonctionnalité permet a 'AGENT HABILITE d'ajouter une annexe finan-
manuellement une ciére pour une entreprise lorsque celle-ci n'a pas été déposée automatique-
annexe financiere Mment par le soumissionnaire.

1. Depuis le tableau du suivi de I'analyse, cliquer sur I'action "Importer
manuellement une annexe financiere" située a droite de la ligne cor-
respondant a I'entreprise concernée.

Offres (4) Subvi de Fanalyse (100)

Wt Phase Statut struction Actions

N o pi Entreprise Condidture oftre Anniexe finonciére o8 Cassement Actions.

2. Une fenétre modale s'ouvre. Elle contient :
- Le nom de I'entreprise
- Le numéro du pli concerné
- Un champ pour sélectionner le fichier d'annexe financiére
importer depuis le poste local de I'agent

Q

Importer une Annexe financiére

Entreprise *
ATEXO
Numéro de pli * Numéro du lot *
4 1
Annexe fiNanci&re Les annexes financiéres & comparer doivent étre au format s et respecter le format du modéle mis & disposition dans lespace
documentaire de la consuftation. *
Télécharger un modéle d'annexe financiére Charger I'analyse financiére

Télécharger le modéle 4, Sélectionner un fichier O

3. Cliguer sur le bouton "Valider" pour que I'annexe soit associée a l'offre

de cette entreprise. Une fois I'import effectué :

- La date et I'hneure d'import s'affichent dans la colonne "Annexe
financiere"

- Le statut passe a "Déposée manuellement le..."

- Lefichier est intégré automatiqguement dans le processus d'analyse
et pourra étre pris en compte dans la génération de I'analyse des
annexes financieres
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A\ L'annexe importée doit impérativement respecter le modéle attendu par
la plateforme pour étre correctement interprétée.

Cette opération est tracée dans I'historique du pli et peut étre modifiée ou
remplacée en cas d'erreur via une nouvelle importation.

9.132.8. Voir les notes Danslonglet « Suivi de 'analyse », 'agent habilité peut accéder au récapitu-
latif des notes et du classement des offres du lot en :

O Sélectionnant un lot (pour une action groupé)
O Cliguant sur le bouton Actions
O  Choisissant I'option «Voir les notes »

Offres (3 Suivi de Fanalyse (100}

Nt btk Phose Statut mstruetion Actions

ot Pse: 5v] o

N de pll Entreprise Canddature ottre Annexe Fnanciere oas Clssement Actians

Le fichier Excel d'analyse des offres s'‘ouvre alors dans une nouvelle fenétre
d’édition en ligne avec un onglet synthése récapitulant les notes globales, le
classement et I'état de I'analyse de chaque offre, ainsi qu’'un onglet par offre

du lot.
= ONLYOFFICE [S Y analyse-des-ofifes-lot- 140525ALL 14-lot-1-phase-1.xisx
Fichier CSIGQN Insertion  Dessiner Miseenpage Formule Données  Collaboration  Prolection  Afichape  Modules complémentaires
B & cand 1 v A A Aav T R > % | EvB~ | 2 &l | |céneml « Em~ B> Normal2 Normal 2 2
BT BIUSA-A O[O~ E 2 @e- | YT T @ %9y .=22 |- - Cored [Entree |4
c18
Q 4 A F G H |
= Analyse des offres - N° Consultation=1
1 TestALL1405
(= Lot 1-Formation 1
w3 Synthése
4 Entreprise mieux-disante #N/A
® s
6 Note globale Cl Etat de I'analyse
7 [1-aTEXO [ mNonclassé  [Analysenonterminée]  Encours |
8 |2-sTEPHANE PIOT | Mondassé  [Analysenon terminée]  Encours |
9
10
p 9. a 5 0 cgem 2 z =
9.139. AOF - Dans l'onglet « Suivi de I'analyse », 'agent habilité peut procéder a une de-

mande de négociation en :

O Sélectionnant un lot

O Cliquant sur le bouton Actions

@) Choisissant I'option « Demande de négociation »

Négociation
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Réponses (6] Candidature (6] Offres (13) Sulvi de Fanalyse (16)

AGRICULTURE - METIERS DES SERVICES A
L'AGRICULTURE - NOUVELLES TECHNOLOGIES - REGION  DURANT Pierre Moo dsbaad.
OCCITANIE - HSTA D Voir les notes
+ Glore la phase en cours

tdl Générer l'onalyse des annexes financires
AGRO A 10N

DES PRODUITS FERMIERS - DEPARTEMENT DE L'AUDE - R, Gérer les agents instructeurs
% Demande de négociotion

7% \TION
DES PRODUITS FERMIERS - DEPARTEMENT DE LA
LOZERE - HSTA

3 Actions v
INOUSTRIE -LICENCES SOUOURE- DEPARTEMENT DU 0\ e
GERS - HSTA + Plus dinformations

INDUSTRIE -HABILITATIONS FRIGORIGENES -
DEPARTEMENT DE L'AUDE - HSTA

Demande de négociation

Négociation
financigre

Bioumic uniguemast Fancase
[
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060372025
165123
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Consitonorn > Ouvesre et anoiyse > Expots
Exports - C:

n°516993 -
Gestion des exports

Générer un nouveau export

Cholsissez le type dexport que vous voulez: *
LEIpnﬂ des candidatures

plus 17

Export des candidatures

12 mars 2025 8 122316 GMTH1
1

Filtrer votre export par:

Sélectionnez un u plusieurs fitres

9.14. Cléturer I'étape Ouverture et analyse

I'attribution » :

Candidaure (2)

Offres 3}

S de Fansbyse (2

Lorsque I'Ouverture et I'Analyse de I'ensemble des plis sont terminées, un
agent habilité peut mettre fin a la phase en cliguant sur le bouton « Passer a

=

(Voir Partie 11 Gestion des décisions).

Cette action engendre le passage de la consultation vers le statut Décision
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10. Signature Electronique

10.1. Description des différents formats de signature

La signature électronique est essentielle pour garantir I'intégrité et l'authen-
ticité des documents numériques, notamment dans les marchés publics.
Elle reproduit les fonctions d'une signature manuscrite en assurant que les
documents n'ont pas été altérés et que le signataire est authentifié. Con-
forme aux normes comme XAdES, CAdES, et PAJES, elle offre une sécurité
juridique équivalente a la signature manuscrite.

Dans les consultations électroniques, elle sécurise et valide les documents
soumis, simplifie le processus d'ouverture des plis, et assure une gestion
fiable et transparente des réponses.

1011. Format de La signature XAdES (XML Advanced Electronic Signatures) est une norme de

signature XADES signature électronique qui intégre la signature au format XML, garantissant
l'authenticité et I'intégrité des documents signés en ligne. Elle est particulié-
rement utilisée pour les transactions nécessitant une validation sécurisée
des documents électroniques XML.

La signature se matérialise par un fichier de signature (jeton) qui est généré
et enregistré sur le poste de travail, dans le méme répertoire que le fichier
signé. Ce fichier de signature a le méme nom que le fichier signé et se ter-
mine par "DateHeure-Signature 1.xml".

@Qvl |, » Bibliothéques » Documents » TEST

Fichier Edition Affichage Outils ?

Organiser v Partager avec v Graver Nouveau dossier
¢ Favoris Bibliothéque Documents
TEST
4 Bibliothéques N : Type
1) Document 4 signer.docx Document Micros

™ Ordinateur

I | Document a signer.docx - 2017091317100 - Signature 1.xml I Document XML

€l Réseau Jeton Xades

La signature PAdJES (PDF Advanced Electronic Signature) est
une norme de signature électronique qui intégre la signa-
ture directement dans les fichiers PDF, garantissant l'inté-
grité et l'authenticité du document signé tout en permettant
sa validation et son stockage sécurisé.

Le fichier signé se matérialise par un nouveau fichier PDF in-
tégrant la signature réalisée. Ce fichier est généré et enregis-
tré sur le poste, dans le méme répertoire que le fichier signé.
Ce fichier PDF a le méme nom que le fichier et se termine
par "DateHeure - Signature 1.pdf".

1012. Format de
signature PADES

Y
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@uv! Ji » Bibliotheques » Documents » TEST

Fichier Edition Affichage Outils ?

Organiser v Partager avec v Graver Nouveau dossier
¢ Favoris Bibliotheque Documents
TEST
4 _ Bibliotheques Now = Type

<! Documents
5 Images (] Document & signer.pdf Document PDF
Q) Musique Ié Document a signer.pdf - 20170913171804 - Signature 1.pdf I Document PDF
B videos Document signé

La signature CAdES (CMS Advanced Electronic Signature) est
une norme de signature électronique qui permet d'attester
de l'intégrité et de I'authenticité des données signées en uti-
lisant le format Cryptographic Message Syntax (CMS), assu-
rant ainsi la sécurité et la validité des documents électro-
niques.

La signature se matérialise par un fichier de signature (jeton)
qui est généré et enregistré sur votre poste, dans le méme
répertoire que le fichier signé. Ce fichier de signature a le
méme nom que votre fichier et se termine par "DateHeure -
Signature 1.p7s".

101.3. Format de
signature CADES

@uv] |, » Bibliothéques » Documents » TEST

Fichier Edition Affichage Outils ?

Organiser v Partager avec v Graver Nouveau dossier
¢ Favoris Bibliotheque Documents
TEST
4 Bibliotheques N ’ Type
8 Ordinateur @_] Document 3 signer.docx Document Micros,
l[j Document a signer.docx - 20170913171422 - Signature 2.p7s I Signature PKCS =7
€l Réseau Jeton Cades
101.4. Outil de Depuis la banniére > Signatures, un agent habilité peut signer électronique-
signature ment un fichier de fagon individuelle.
électronique L'utilisation de cette fonction exige que I'agent habilité dispose d'un certifi-

cat électronique conforme au RGS** certifié EiDAS.

Y
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Etat de LOCAL TRUST FORCE ( Rapides de C ique, ex MAMP) :

L'application LOCAL TRUST FORCE (FOnctions Rapides de Confiance Electronique, ex MAMP) est Iancée sur votre poste et préte 3 érre
utilisée.

Avant d'utiliser I'outil de signature, nous vous invitons & vérifier que votre certificat de signature est bien accessible.
Désignez ensuite le fichier & signer.

¥ L'application s'ouvre dans une fenétre dans laquelle vous pouvez sélectionner et signer vos fichiers
¥ Les jetons de signature générés sont automatiguement enregistrés dans le méme dossier que le fichier signé

& Avant d'utiliser I'sutil de signature, nous vous invitons & vérifier que votre certificat de signature est bien accessible

Lancer I'outil de signature

Le bouton « Lancer I'outil de signature » permet d'ouvrir 'application FORCE
qui guidera l'utilisateur en plusieurs étapes dans la signature de ses pieces.

1. S'assurer de la présence du certificat électronique de signature sur le
poste ainsi que du driver de lecture :

LOCAL TRUST FORCE ironcton efiance Signature électronique avec certificat numérique

Elactioriaus, ax MAMF)

n Accueil
Informations préalables

Applications critiques - Marchés publics ! 1

@ Somature dlcironique avec certicat
numérique

Traitements distants

Configuration

A, Paramites du proxy

ETAPE SUIVANTE

2. Sélection et ajout des fichiers :

LOCAL TRUST FORCE (Fonctions Rageoss oe Contiance. Signature électronique avec certificat numérique

Electronique, & MAMP

" Accusil
Fichiers a signer

Applications critiques - Marchés publics
Fichier(s} 3 signer Format de signature actions

o Signature électronique avec certificat Receipl-2242-5810 par (54 39 kB) PAJES - ]

numérique
Rapport_de_participation_Echange avec ATEXO Academy.xis (5.99 kB) XAdES - ]

Tatements aistants

Configuration

QY Paramétres du proxy

< ETAPE PRECEDENTE ETAPE SUIVANTE >

L'utilisateur peut choisir le format de signature avant de passer a |'étape sui-
vante. Sinon, il sera choisi automatiquement en fonction du type de fichier .

3. Sélectionner le certificat de signature :

Y
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LOCAL TRUST FORCE (rorctons Rapides de Cofiance Signature ique avec certificat

orique: s MAMF)

Sélection du certificat électronique

Applications critiques - Marchés publics

Certificatis) disponibie(s) Date rexpiration

@  Swnature dectronique ave certifcat Clement CHARON CE
numérique Emetteur : ATEXO AC DEMO - Entreprises

Traitements distants

Configuration

X Paramétres du proxy

< ETAPE PRECEDENTE ETAPE SUIVANTE >

4. Signature du fichier:

Le détenteur de la clé devra entrer son code, pour activer la signature. Une
barre de progression affiche le statut de signature de I'ensemble des fichiers.

5. Confirmation de signature des fichiers :

LOCAL TRUST FORCE (Fonctions Rapies oe Gontiance Signature électronique avec certificat numérique
BT, 8 MANP,

] o (] ] © (-]

Confirmation

A Accusi

Applications critiques - Marchés publics La signature électronique des fichiers sélectionnés s'est terminée avec succés

v . f
S e
@  Simature Slecionique avec certificat
numérigue

Traitements distants (@ Fichier source : Receipt-2242-5810.pdf
L Format de signature : PAGES
L Fichier générd : | O

Ci\Usersifaidonie leturque\Downloads
Configuration @ Fichier source : Rapport_de_participation_Echange avec ATEXO Academy.xisx

|, Format de signature : XAOES

I, Fichier généré (o)
CUsersifaldonie leturque\Downloads

a Paramétres du proxy

+ TERMINER ET FERMER

Chaque fichiers sources signés est suivi des informations suivantes :
Format de signature
Fichiers générés par I'application

Répertoire de destination du fichier généré. Il est possible d'y accéder direc-
tement en cliguant sur le bouton a droite.

1015, La signature  La signature scannée permet d'apposer sur un document l'image
scannée de sa sighature manuscrite préalablement enregistrée dans l'outil.

C'est une solution rapide et simple pour signer un document PDF en
ligne, en reproduisant visuellement une signature manuscrite. Elle
peut éventuellement venir en complément d'une signature électro-
nigque.

La mise en ceuvre se fait en cing étapes :

1. Paramétrage préalable : compléter les informations personnelles (nom,
prénom) et importer une image de signature scannée dans l'onglet
Paramétres de signature.
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Paramétres de signature

IMPORTER UNE SIGNATURE SCANNEE

INFORMATIONS PERSONNELLES

INFORMATIONS SUR L'ENTREPRISE

[J Je représente une personne morale

Organisation / Raison soci Siren Localisation

INFORMATIONS D'ENVOI

Utiliser le mail pour la signature a la volée

Mail *

L'email est obligatoire

B SAUVEGARDER

Signature scannée

T Ul iment en ajoutant une image de signature sca

o 2] o 0 o

Informations préalables

o Avant d'utiliser la signature scannée, veuillez vérifier que le fichier Image de signature est bien
configuré dans I'onglet Paramétres de signature.

MA SIGNATURE CONFIGUREE

Signé par Marc DUPONT

le 15/10/2025 17:25:16 (Heure de Paris)

INFORMATIONS PERSONNELLES

ETAPE SUIVANTE >
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] 2] o o o

Fichier a signer

Veuillez sélectionner le fichier & signer

Fichier & signer Format de signature actions

ﬁ Altestation_de_vigilance_ URSSAF_476480116_2025_10_10_16_19 55 - S . i

3. Positionnement de la signature : la signature peut étre placée sur le
document (par défaut en derniére page).

Signature scannée

ajouta

o o o o @

Position de la signature

o Veuillez positionner la signature sur le document (Indiquez le lieu d'insertion) en cliquant sur
I'ecran et en étendant la zone de signature (maintien du clic gauche de |la sourie appuye)

Signé par Marc DUPONT

@

le 15/10/2025 17:28:03 (Heure de
Paris)

ETAPE SUIVANTE >

4. Apposition de la signature : le document est signé et horodaté.
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Signature scannée
g T ur n aj

o ] o o o
Signature du fichier

Signature scannée du fichier sélectionné

SIGNATURE SCANNEE DU FICHIER 1 SUR 1

5. Confirmation : un message confirme la réussite de I'opération, avec les
détails du fichier généré (nom, date et emplacement).

Signature scannée

Confirmation

La signature scannée du fichier sélectionné s'est terminée avec succes.
v « Nombre de fichiers a signer : 1
+ Nombre de fichiers signés avec succés : 1

Fichier(s) généré(s)

Ly Format de signature : Scanné
Ly Fichier généré :
C:\Users\zacharie settbon\Downloads

+ TERMINER ET FERMER

101.6. Signature a la Lasignature ala volée est une signature électronique avec certificat
volée numérique créé a la volée. Celui-ci est généré a partir des informa-
tions connues du signataire (par défaut, ses coordonnées et adresse
électronique déclarées). Comme pour une signature électronique
classique, elle intégre I'apposition d'une image de signature manus-
crite sur le document PDF a signer. Elle intégre une étape visible sup-
plémentaire de validation, et une étape non visible de génération a
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la volée d'un bi-clé (clé privée et clé publique avec certificat numeé-
rique)

Avant que la signature ne soit appliquée, l'utilisateur recoit par e-mail
un code de confirmation a 6 chiffres qu'il doit saisir dans I'applica-
tion.

Ce mécanisme renforce la sécurité de l'opération en introduisant
une vérification supplémentaire (I'adresse électronique du signa-
taire).

CODE DE SIGNATURE

Utilisateur : Marc Dupont

Plateforme : LOCAL_TRUST_FORCE

Téléphone :

Bonjour Marc Dupont,

Le document Attestation_de_vigilance_
URSSAF_476480116_2025_10_10_16_19_55 -
20251015111110 - Signature 1.pdf est en attente de
signature.

Votre code de signature est : 849739

10.2. Vérification d'une signature électronique

L'AGENT HABILITE, pour s'assurer de la validité du pli recu doit procéder
une vérification manuelle du jeton de signature.

La fonction est accessible depuis le menu Outils de Signature. L'AGENT HA-

BILITE peut ainsi accéder aux fonctions : Signer un document et Vérifier la
signature.

Pour utiliser cette fonction, 'AGENT HABILITE doit disposer en local (sur son
disque dur) du document dont il souhaite vérifier la signature et du fichier
de signature associé.

Vérifier la signature

Afin de vérifier la validité de la signature d'un fichier, nous vous invitons

a D Télécharger le document a vérifier

désigner le fichier dont la signature doit &tre vérinée

2 désigner le fichier contenant Ia signature D Télécharger le fichier e signature associé
@ Vérifier Ia signature
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Apres import des fichiers, il suffit de cliquer sur Vérifier, afin de lancer la véri-
fication de la signature. Une fois celle-ci effectuée, 'AGENT HABILITE accéde
a un écran résumant les contréles effectués.

Nom du fichier principol Résultat du contrale de signature du fichier

<7 Signature1:

[ Certificat du signataire @

Certificat émis & : Certificat émis par Date de validité

Contréles de validité du certificat @ Contréles de lintégrité du fichier signé @

Informations complémentaires

Ce tableau est identique a celui de la vérification automatique.

Les pictogrammes Rouge situés dans le bloc “Résultat de la
vérification” permettent d'obtenir un rapport de vérification
de la signature au format PDF

10.3. Ecran du rapport de vérification d’'une signature
électronique

La Vérification affiche les éléments suivants :

O  Période de validité : Indique que le certificat utilisé n'est pas expiré (au
moment du dépdt),

O Chaine de certification : Indique que I'Autorité de Certification (AC) qui a
délivré le certificat est une AC référencée par la Direction Générale de la
Modernisation de I'Etat et qu'elle est conforme au Référentiel Général de
Sécurité (au moment du dépbdt),

O Référentiel du certificat (masqué si la réponse est antérieure au 24 fé-
vrier 2014) : Indique le référentiel auquel appartient I'AC ayant délivré le
certificat utilisé par le soumissionnaire

O Non révocation : Indique que le certificat utilisé pour signer le pli n'est
pas révoqué (au moment du dépdt),

Non répudiation : Indigue que le pli est intégre et que le jeton de signa-
ture correspond au fichier joint par le soumissionnaire.

En haut de page un encart indique le statut de la signature

Le symbole « V » indique que le résultat de la vérification est bon.

Le symbole «!» indique que la vérification est incompléte.

Le symbole « X » indique que le résultat de la vérification est mauvais.
Le symbole « @ » : indique que le jeton de signature est non vérifiable.

e NeNeNe)

Y
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=]

=
& Fichier signé. Signature valide

[ 0 Tous les contrdles de validté de cette signature ont été passés avec succés.

Jeton de signature : Z é ion iété pdf - 201401311 - S 1.xml

Certificat du signataire e
Certificat émis a:

E: NA

CN : Charies CIVETE

OU : 0002 44090956200033
O: ATEXO

C: FR

Contréles de validité du certificat @
Contrdles réalisés le 25/02/2014 16:05
Période de valité :
Chaine de certification

L Référentiel du certificat : RGS 1 Etoile
Non révocation : &

Certificat émis par :

CN : Certinomis AC 1 étoile
OU : 0002 433998903

O: Certinoms

C: FR

Controles de I'intégrité du fichier signé @

Contrbles réalisés le 25/02/2014 19:14
Non répudiation &

Date de validité :

A partir du : 25/04/2013
16:01

Jusqu'au : 24/04/2016
16:01
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11. Gestion des décisions et des contrats

11.1.Attribuer un marché

La décision est renseignée dans un écran dédié. Cet écran est accessible de-
puis le Tableau de bord des consultations en cliguant sur l'icbne Décision.

ABO_30012023 | Fresque murale Hmm

+ Plus d'informations

£ 30/01/2023
17:30

&, Retraits (1) | @ Questions (1) | & Dépots (1) = Autres actions

La décision d'attribution donne lieu a la création d'un contrat par lot et per-
met la publication des données essentielles.

Pour les consultations alloties I'agent pour filtrer sur le type de décision le lot
par le numéro et/ou l'intitulé.

Filtres %) Réinitialiser |

Type de décision
Attribué  En attente de décision
suite  Autre  Infructueux

Entreprise sélectionnée

Lots

Q Rechercher

n11.  Action de L’'agent habilité accéde a un écran ou il peut sélectionner, par lot, le type de
I'étape décision decision.

L'action par défaut affichée est "Attribuer", mais elle peut étre modifiée en

fonction des besoins et des décisions prises dans le cadre de la consultation :

O  "Déclaration Sans suite" : Utilisée lorsque la procédure d'attribution est
annulée ou interrompue pour une raison spécifique, commme un chan-
gement de besoin ou une impossibilité de sélectionner un soumission-
naire.

O  "Déclaration Infructueux" : Indique que la procédure n'a pas permis de
recevoir des offres conformes ou satisfaisantes, et qu'aucun soumission-
naire n'a été sélectionné.

O "Sélection des entreprises (en vue de la phase suivante)": Employée dans
les procédures a phases de dématérialisation multiples ou des soumis-
sionnaires sont sélectionnés pour continuer dans une étape ultérieure
du processus.

O "Autre": Permet de spécifier une action particuliére ou personnalisée qui
ne correspond pas aux options prédéfinies.

Y
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Lorsque I'une de ces actions est sélectionnée, la décision correspondante est
renseignée en dessous du titre du lot concerné.

L T K
=TT
) -

En cas d’erreur lors d'une sélection de décision de type :

O Déclarer sans suite

O  Déclarer infructueux

O Sélectionner les entreprises (en vue de la phase suivante)

O Autre,

L'agent habilité peut annuler la décision en cliquant sur le bouton « X ».
n12. Détail de la L’'agent habilité doit sélectionner I'action « Attribuer » puis cliquer sur « OK »
décision afin d’accéder au détail de I'attribution, ou il peut sélectionner le ou les attri-

butaire(s) d'un marché ou d'un lot :

d’attribution

Détail de la décision

Objet de I consultation : Z5E0022025

Référence | 2510022025

Lot(s) concernéis) - Lot 1 -1

Décision - Sélection des entreprises (en vue de la phose suivante)

Type de contrat * Date de la décision*;

1~ Marché ~ 28/04/2025 =]

Commentaire:

Sélection des entreprises

Lotn*1-Lotl

Pressenti
attributaire

Attributaire(s) Contact(s) Classement

1 LOCAL TRUST - ZSE1D022025

e Affecter oux armbu

Lorsque I'AGENT HABILITE clique sur le bouton « Affecter aux attributaires
sélectionnés », un contrat est automatiquement initialisé et devient acces-
sible en bas de page.

Si un classement a été établi durant la phase d'analyse, celui-ci est égale-
ment affiché a cet endroit. Le classement indique la position des candidats,
ainsi que, le cas échéant, l'information relative a un pressenti attributaire.
Cette mention est renseignée au niveau de l'instruction de I'offre par I'agent
lors de I'analyse.
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Concernant les attributaires affichés :

O Seuls les candidats ayant une candidature admissible (gestion effectuée
lors de l'instruction de la candidature) apparaissent, si la sélection de I'at-
tributaire a été activée dans les modalités de réponse de la consultation.

O  De plus, seuls les plis dont le résultat d'instruction de l'offre n'est pas
marqué comme Irrecevable, Irrégulier, Réservé ou Dépdt multiple sont
pris en compte.

n13. Action L'agent habilité peut attribuer les lots de maniére groupée dans le cas d'une
groupée consultation a lots multiples :

L’'agent habilité peut ainsi cocher les lots et sélectionner 'action « Attribuer
» dans les actions groupées.

Condidturs 3 ofes S de ) Décen é

Nt ntitulé s ot Seotut Commentaire Actions

Lot 2 - Démolltion intérieure sélective nfructueus

Action groupée « Attribuer »

Lorsque lI'agent habilité clique sur OK la fenétre popup « Détail de I'attribu-
tion » s'ouvre.

Lot n"1-Lot1

Pressenti

Attributaire(s) Contact(s) Classement (0L

O LOCAL TRUST - ZSE10022025 &, Sattbon Zacharie
B zachorie settbonl @atexacom
% 0153430543

Lotn2-Lot2

Attributaire(s) Contact(s) Classement 7SNt
ateributaire

O atexo

25E10022025 2 Settbon Zacharie
8 zachoriesettbonO@atexo.com

%, 0678639897

O LOcAL TRUST - ZSEI0022025 A Settbon Zacharie
B zachorie settbonl @atexa.com

R 0153430543

Affecter & tous les premiers sement et/ou aux pressentis ottributaires (sans Affecter aux attributaires
ion) v sélectionnésv

Pour chaque entreprise attribuée au niveau du lot, un contrat titulaire est

Réponses (11 Candidature (10) off suivide | e oécision

N lat Initulé du ot Statut Commentaire Actions

! Entretien des espaces verts des écoles et bAuments municipau Attribué
Contrat(s)
GARMIN EUROPS LTO - Ko
Obiet du cantrat : Entretien espaces verts communain Donnies exsenmetes pubiées

En attente de décision
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11.2. Création du contrat

121 Contrat Apres l'attribution, I'agent habilité retrouve les contrats associés directe-
ment dans la phase décision de la consultation concernée. Alternativement,
tous les contrats peuvent également étre consultés sous le menu "Exécu-
tion" > "Tous les contrats", offrant ainsi une vue consolidée et accessible des
engagements contractuels résultant des consultations menées.

Plusieurs boutons d'action sont disponibles pour faciliter la gestion et le suivi
des procédures dans l'interface.

11.2..1. Fiche contrat L'agent habilité doit compléter la fiche contrat ou toutes les informations
obligatoires sont marquées d'un astérisque rouge. Certaines données sont
automatiquement intégrées a partir des informations de la consultation ou
des registres. Par défaut, la case pour la publication des données est activée
(en vert), mais pour notifier et publier les données essentielles, ce document
doit étre rempli intégralement.

Fiche Contrat

Type de contrat

Type de contrat

Marché

Informations du contrat

Numéro du contrat Intitulé du contrat
TLA_10062024 Casques de moto - Casques aduite

Objet du contrat

Casques de moto - Casques adulte
Modalité{s) d'exécution Technique(s} d'achat CCAG applicable

Sans objet Sans objet. Sans objet CCAGFCS

Référence de la consultation Procédure de passation

tia_10062024 Appel dofires ouvert

Catégorie principale Code CPV Lieu(x) d'exécution

Foumitures *18444110 77) Seine-et-Mame, (84) Val-de-Mame
Contractant public Direction | Service Agent gestionnaire

Organisme de formation - Tom Langlet ATEAD ACADEMY Langlet Tom

Marché innovant Marché Défense ou Sécurité Publication sux données essentielles °

Pour effectuer des modifications, I'agent habilité doit cliquer sur l'icéne du
stylo située en haut a droite.

En cas d'oubli d'une information, I'agent habilité ne pourras pas notifier le
contrat, un message d’'erreur informera des données manquantes.

Notification du contrat b4

Le confrat ne peut pas étre notifié

fication du contrat
. 2elle de fin du conirat
4. Date réelle de fin maximale du contrat

Merci de corriger avant de tinuer.

Fermer
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11.3. Notifier le contrat

n.31. Notifier par Depuis la phase décision I'agent doit cliquer sur le bouton d’'action vert avec
S , . e
messagerie uneicone d e’n,veloppe pour envoyer son courrier de notlﬂcatlop. Il sera a,lors
redirigé vers I'écran « envoyer un message » de la messagerie sécurisée s'ou-
vrira dans un nouvel onglet avec comme type de message pré renseigné
« Courrier de notification ».

La notification d'un contrat par messagerie via MESSEC permet d'envoyer le
courrier de notification a l'attributaire. Lorsque I'entreprise ouvre le courrier,
I'accusé de réception vaut notification. Si 'agent habilité a activé la publica-
tion des données essentielles, celles-ci seront publiées automatiquement.

Nolification par messagerie seourisée |

Rédaction d'un message

Type de message
2 g -

u Les champs avec une * sont obligatoires

Options d'envoi et de réponse

Options denvoi

Modalité denvoi @ Courier électronique avec accusé de réception généré lors de faccés au contenu du courrier @
Courier électronique simple sans accusé de réception @

Options de réponse.
Le destinataire doit pouvoir Non @ Oui
répondre a ce message

Définir une date limite de @ Non | Oui
ponse

Message & envoyer

Message

Destinataire(s) - © Sélectionnez
Les adresses mail peuvent 6ire copides ef Gollées dans Ce Ghamp, séparées par un espace, e Virgule, ou
‘un point.virgule.

Objet du message -* Courier de notification

Pour rédiger un courrier via MESSEC voir partie 6.3 messagerie sécurisée.

n.32. Publier le Pour publier le contrat aprés une notification préalable en dehors de la

contrat phase décision, I'agent habilité doit renseigner la fiche contrat avec toutes
les informations requises, puis cliquer sur "Publier le contrat". Si 'agent ha-
bilité a activé la publication des données essentielles, celles-ci seront pu-
bliées apres validation de son choix.
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1.4. Données essentielles

n.41. Publication La publication des données essentielles est définie lors de la complétion de
la fiche contrat, via la case « Publication des données essentielles ».

des données
essentielles

Lorsque cette option est activée, les données essentielles du contrat sont
destinées a étre transmises automatiquement vers la plateforme
data.gouv.fr.

Deux statuts peuvent étre associés aux données essentielles :
O A publier: les données n'ont pas encore été transmises ;

Dannées essentielles

Publication du contrat

A publier @

O Publié: les données ont été transmises avec succes.

Données essentielles

Publication du contrat

Publié v

A noter que l'activation de l'option « Marché Défense ou Sécurité » désactive
automatiquement la publication des données essentielles.

n.42. Modalités de La publication effective des données essentielles dépend du mode de noti-
publication des fication du contrat choisi par I'agent habilité :

données 1. Notification par publication du contrat
essentielles | -

Tom LANGLET

Lorsque I'agent habilité publie directement le contrat et renseigne les dates
de notification dans la fiche contrat, les données essentielles sont publiées
automatiqguement chaque dimanche. (ou a la fréquence choisi par lI'admi-
nistrateur)

Notification du contrat

Rappel des dates réelles renseignées
- Date réelle de nofification du contrat - 12/07/2024
- Date réelle de fin du contrat - 10,
+ Date de fin maximale du contrat : 3

La notification du contrat est immédiate et iméversible. Etes vous sir de veulair nofifier ce contrat 2

-

2. Notification par messagerie sécurisée
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O Lorsque I'agent habilité choisit de notifier le contrat par messagerie sé-
curisée, la notification est effective a I'ouverture du courrier par I'attribu-
taire.

Notification par messagerie sécurisée x

Rédaction d'un message

Type d
WP Courrier de notification -

u Les champs avec une " sont obligatoires

Options d'envoi et de réponse

Options d'envoi

Modalité d'envoi @ Courier électronique avec accusé de récaption généré lors de 'accés au contenu du courrier @
Courrier électronique simple sans accusé de réception @

Options de réponse
Le destinataire doit pouvoir Non @ Oui

répondre a ce message

Définir une date limite de @ Non Oui
ponse

Message a envoyer

Message

Destinataire(s) : Sélectionnez
Les adresses mail peuvent éfre copiées et collées dans ce champ, séparées par un espace, une virgule, ou
un point-virgule.

Objet du message -* Courrier de nofification

O Une fois cette ouverture effectuée, les dates de notification peuvent étre
complétées dans la fiche contrat. Les données essentielles seront alors
publiées le dimanche suivant.

La fréquence de publication est donc hebdomadaire et s'effectue par défaut
le dimanche, selon les choix réalisés lors de la notification du contrat.

11.5. Ajouter un contrat

151  Contrat ex- Dans certains cas, un contrat peut ne pas étre directement issu d'une pro-

nihilo cédure de passation. C'est pourquoi la plateforme permet de créer un con-
trat ex-nihilo, c'est-a-dire sans lien préalable avec une consultation. Cette
fonctionnalité offre une flexibilité supplémentaire pour intégrer des contrats
directement dans le module Exécution.

Les étapes de gestion d'un contrat ex-nihilo sont identiques a celles d'un
contrat généré suite a une passation. Une fois créé, il sera traité de la méme
maniére dans le processus d'exécution.

Pour accéder a la création d'un contrat ex-nihilo, 'agent doit :
O  Serendre dans la banniére de navigation.

O Accéder au module Exécution.
O Sélectionner I'option "Saisir un contrat".

Il devra ensuite compléter les informations requises et enregistrer le contrat
pour qu'il soit intégré au module Exécution.

A} Accueii ¥ Recensement B Programmation O Sourcing [ Stratégie dochat ¢ Préparation | Rédaction O Passaton B3 Exécution  # Outils
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11.5.1.0. Type de contrat L'agent habilité doit tout d'abord saisir le type de contrat.

Création d'un contrat

Type de contrat

Type de contrat *

[ Frccord casre & bons de commande muts- atcibutires -]

1.51.2. Attributaire / Si ce contrat inclus plusieurs attributaires, il est possible de les ajouter ma-
Mandataire nuellement en cliquant sur « Ajouter un attributaire ».

Dans le cas ou l'attributaire n'est pas encore inscrit sur la plateforme, les don-
nées de l'entreprise ne pourront pas étre automatiquement récupérées, il
faut alors créer sa fiche fournisseur simplement en ajoutant son SIREN puis
en cliguant sur « Valider ».

Attributaire / Mandataire | SSAReRUR st

Siren / siret ou raison sociale * Etablissement

(ATEx0 (050956200041 75008 part ATENO- 75008

poyf

Aucun résultat

| Création d'un nouveau fournisseur

Ajouter un fournisseur
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11.5.1.3. Complétion Aprés avoir sélectionné le type de contrat ainsi que I'attributaire ou le man-
dataire, le formulaire de complétion de la fiche contrat s'affiche.

L'agent habilité doit alors renseigner les différentes informations requises.
Tous les champs obligatoires, signalés par un astérisque (*), doivent étre
complétés afin de pouvoir enregistrer le contrat. Il est important de vérifier
I'exactitude des données saisies, car elles seront utilisées dans le cadre du
suivi et de I'exécution du contrat.

Une fois le formulaire complété, I'agent pourra procéder a lI'enregistrement
pour intégrer le contrat dans le module Exécution.

n.s2. Importer un La fonctionnalité d'import de contrat permet d'importer des contrats en
masse sur la plateforme. Il est accessible depuis la banniere dans I'onglet
« Exécution ».

contrat

et données essentielles Fonctionnalité d'import
[riport des contrats

L'agent devra télécharger le modele accessible depuis I'import de contrats,
le remplir selon les régles du document puis le réimporter sur la plateforme
afin de générer ces contrats en masse.

Contrats & importer

= Modéte dimport ~ Testerimport ¢ importer.

11.5.2.1. Mise en forme Ce modeéle d'import est composé de différents onglet, la partie « Mode d'em-
du fichier XLLSX ploi» aiguille 'agent sur la complétion du document, les onglets commen-
cant par « ref» indiquent la nomenclature utilisée sur le document et utili-
sable par la plateforme. Enfin dans 'onglet « Données contrat » I'agent ren-
seignera les champs qui vu précédemment et qui constitueront les informa-

tions du contrat a importer.

AT v fx ~
A B c D £

1 Champ Champ technique Obligatoire (0) / Facultatf (F) Type / Format Nombre de caractéres
2 Type da contrat type Obigatcire Réferental La valeur dot correspandre & une valsur du 1¢
3 Numéro de contrat referenceLibre (Obigatorre Alphanumérique Entre 1 £120
4 Numéro de consuitaton consuitation numero Facultaf Alpharumérique Entre 1 120
5 Objet du contrat objet (Obligatoire Alphanumérique Entre 1 et 255
& Catégorie consuitation categarie Obigatcire Référental La valeur dokt correspandre & une valeur du 1¢
7 Contractant publc service organisme.acronyme [Facutatt Reférentel La valeur dot correspandre & une valeur du ré
8 Direction / Service sence nom Obigatare Referentel La vaeur dat correspandre & une valeur du 1¢
9 N (Obigatcire Reférentel La valeur doit comespandre & une valeur du ré
10 Prénom Agent gestionnaire createur prenom Obigatcire Rétérental La valeur dot correspandre & une valeur du ré
11 Forme de pric formePrix (Obigatorre Reférentel La valeur doit correspandre & une valeur du 1é
12 Montant attrbué EUR HT montant Obigatare Numénaue Le montant doit comporter au maimum deux
13 Type de bomes typeBame -« Facutatit Rétérental La vaieur doit corraspondre & une valsur du 1¢
1 Bome minimale EUR HT boreNinimaie - Facutatt Numérique ek pimelyepoleritay
15 Bome maximale EUR HT bormeMaximale " Facultatif Mumérique ;::T:L":p:’;:"rx:&x:m:‘n::f
16  Montant facturé EUR HT montantF acture Facuatif Numérique Le montant doit comporter au maimam dsux
17 Montant mandaté EUR HT montanthlandate Facuatif Numérique Le montant doit comporter au maximum deux
18 Date de notfication dateNotiication Obigatare Date Le champ doit étre au format Date.
19 Date age prestations (Obligatoire Date lLe champ doit étre au format Date.
20 Date de fin actuste dateFinContrat Facutatif Date Le champ doit étre au format Date.
21 Date de fin maximale dateMaxFinContrat Facultatif Date Le champ dit étre au format Date

> _ Mode d'emploi__pef Tupe de conicat i ] e »

1.5.2.2. Tester import Aprés complétion de ce document, I'agent pourra cliquer sur « tester im-
port » sur la droite de I'écran pour vérifier 'exactitude de la nomenclature uti-
lisée et la ainsi la bonne complétion du document et/ou cliquer sur « impor-
ter » pour importer en masse ses contrats sur I'outil.

Contrats 3 importer

et v
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ns3. Créer une Lorsqu'un agent habilité recherche un fournisseur et qu'aucune fiche exis-

fiche fournisseur tante n'est trouvée, la plateforme propose automatiquement l'option « Créer
la fiche fournisseur ». Pour créer cette fiche, il est obligatoire de renseigner
un numero SIRET valide.

Une fois la fiche créée, elle devient modifiable a tout moment. L'agent peut
cliquer sur I'icéne stylo en haut a droite pour mettre a jour les informations.

Fiche Fournisseur

SOCIETEST SOCIETEST (- 444 914 568)

Pays
iaenstiant natoast

sidge social Rt
Code APE NAF { NACE

Forme uncraue

La fiche fournisseur se compose des sections suivantes :
O Etablissement

Cette section affiche tous les établissements enregistrés pour l'entreprise.

Pour ajouter un nouvel établissement, il suffit de cliquer sur « Ajouter un éta-
blissement ».

Il est également possible d'associer un contact spécifique a un établissement
en cliquant sur « Ajouter un contact » dans la colonne correspondante.

Etabisscments (2)

& Erabilsements enrogistrés (Mascpor 1ous s centact

Comtacts [ Actions

00019 - 231 RUE DUMARCHE STHONORE. 75001 PARIS 1

O  Contrats
Cette partie recense les contrats en cours d'exécution pour l'entreprise.

L’'agent peut filtrer ces contrats par statut, établissement ou mots-clés, facili-
tant ainsi la gestion des marchés en cours.

Contrats (67)

En cours dexéeution

000HT

000k

500,00 HT
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11.6. Exécution

n.61. Contrat
Accord-cadre et
SAD

n.62 Tous les
contrats

1n.63. Execution

Pour trouver tous les contrats de type accord-cadre ou SAD, accédez a la
section "Exécution" puis sélectionnez "Accord-cadre et SAD". Un systeme de
filtrage est disponible pour localiser rapidement le contrat recherché.

& Préparction | Rédoction @8 Possaton @ Exécution  J¥ Outils

2

ntielle:

Pour consulter tous les contrats, dirigez-vous vers la section "Exécution" et
cliquez sur "Tous les contrats". Utilisez ensuite le bouton "Filtre" pour affiner
les résultats dans le tableau de suivi des contrats, ou vous trouverez tous les
types de contrat disponibles.

Tableau de suivi des contrats

Filtrer par
Nombre de résultats : 29 n 10 w|résultats parpage | < Page 1 sur3| >
N° contrat
N° consultation
Numéro long/Numéro court
Dates : Montants EUR
Type de contrat = / Notification HT:
Catégorie Objet du contrat Fin actuelle Attribué
Statut Direction/Service Fin max. de Facturé
Agent gestionnaire Attributaire contrat Mandaté Actions
¢  TLA10062024 Casques de moto - Casques adulte . 02/07/2024 | A: 100 000,00 u n
tla_10062024 ATEXO ACADEMY 10/07/2024 | F; 0.00
2024MAR00056-02- SOCIETEST - 75001 PARIS 1 F.max.; M. 0.00
31/07/2024
DT»ZOZVAFODDSE e B = = &
Marché
Fournitures ™
KN

Tom LANGLET

¢y  TLE.10062002 achat de balais - balais 2

Notif. ; 09/06/2024 | A 16 666,00
tle 100¢ E act - 19/06/2024 F: 00

Depuis le menu "Exécution", 'agent habilité peut accéder a tous les contrats,
gu'ils soient notifiés ou non.

O Pour les contrats non notifiés, 'agent habilité peut utiliser les mémes
boutons d'action décrits en partie 10 Gestion des décisions.

O Pour les contrats notifiés, 'agent habilité utilise la fiche contrat et le ta-
bleau de bord spécifique au contrat concerné.
A 0,00
Y - |-
2024MAR00043-01- ATEXO ACADEMY :
01/2024F00043 SOCIETEST - 75001 PARIS 1
Marché e . - .
F;urr(nwwfu res ™ = B =) |m (& u

N
Achat de Kéroséne Notif.; 18/04/2024 | A: 500,00 n
ATEXO ACADEMY E.ack. ; o00)

¢v  TLA 22052024 Lot d'ordinateurs 3 - ordinateur
TLA_22052024 portable

Tom LANGLET

& TLAREDAC20032024
tlaredac20032024

m

2024MAR00010- SOCIETEST - 75001 PARIS 1 F.max M 0,00
01 r'202leDDDW o t B B & =
Marché (:]
Fournitures ™
KN
Tom LANGLET
g TLA12042024 tla12042024 Notif..; MAX
o R ATEXO ACADEMY F.act. u
2024AMU00009- ATEXO - 75008 paris Fr M@
00/2024F00009 Voir chaque
contrat

Accord-cadre a marchés
subséquents multi-
attributaires
Fournitures ™

Tom | ANGIET
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11.7. Tableau de suivi des contrats

Le tableau de suivi des contrats est accessible depuis la banniere de naviga-
tion. Pour y accéder, il suffit de suivre le chemin suivant : Exécution > Tous
les contrats.

Cependant, l'acceés a cette fonctionnalité nécessite les habilitations appro-
priées. Ce tableau offre une vue d'ensemble de tous les contrats de la plate-
forme, permettant une gestion centralisée et un suivi efficace de 'ensemble
des contrats, quel que soit leur type.

O sowcng (I Stotegiediochat  # Prepon

n.si Les filtres La partie haute du tableau de suivi des contrats permet de filtrer la recherche
de contrats. Pour accéder aux options de filtrage, il suffit de cliquer sur le bou-
ton "Filtrer par", ce qui ouvrira le volet dédié aux criteres de recherche.

La recherche par mots-clefs nécessite 3 caracteres au minimum et ira cher-
cher dans I'objet, le numéro ou l'agent responsable du contrat.

Les contrats sont également filtrables selon une granularité plus ou moins
fine:

O D Moi : Ce filtre affine la recherche sur tous les contrats générés par
mon compte

O Ij Mon service : Ce filtre affine la recherche sur tous les contrats géné-
rés par mon service

O I:I Mon service et les services dépendants de mon service : Ce filtre af-
fine la recherche sur les contrats générés par mon service et les services
dépendants de mon service

O I:I Toute I'entité publigue : Ce filtre affine la recherche sur les contrats
générés par toute I'entité publique

O U Mes favoris : Ce filtre affine la recherche sur les contrats ajoutés en
tant que « favoris »

Contrat chapeau

O « Contrat chapeau : Ce filtre affinera la recherche unique-
ment sur les contrats chapeau, ces contrats chapeaux.

n.82. Favoris La colonne de gauche dans le tableau de suivi des contrats permet d'ajouter
un contrat aux favoris pour en faciliter la recherche via les filtres. Un clic sur
I'étoile ajoute le contrat aux favoris, et un second clic le retire. Les contrats
ajoutés aux favoris sont indiqués par une étoile jaune.
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.83 ldentification Dans cette colonne on retrouve l'identification et la gestion du contrat qui
et gestion du se décline avec les informations suivantes :

o . AFA H
contrat N° de contrat : F.Qeferer)ce die I/a consultation .
N° de consultation : Récupéré de la consultation

Numéro court : Généré automatiquement par la plateforme et person-
nalisable par plateforme ou organisme

Numéro long: Généré automatiquement par la plateforme avec pour
base le Numeéro court

Type de contrat / Catégorie : Récupéré de la consultation
Statuts :

- I T T ]« Anotifier » ce contrat est attribué mais n'a pas

encore été notifié

o0 O 0QO0

- | N | | . «Notifié », aprés ouverture du mail de
notification par I'entreprise, le contrat passe automatiguement au
statut « Notifié » ou en utilisant le bouton « Publier le contrat »

- | | EC | |: « En cours », a J+1 de la notification, le contrat
passe au statut « En cours »

- | = | 1« Clos », une fois la date de fin de contrat échue,
le statut passera automatiquement a « Clos »

O Agent gestionnaire : Compte ayant créé la consultation
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n.s.4. Détails Dans cette colonne on retrouve le détail contractuel et |la partie prenante qui
se décline avec les informations suivantes :

O L'objet du contrat (Indiqué lors de I'élaboration de la consultation)
La direction /Service

L'attributaire

Le statut des données essentielles

contractuels et
parties prenantes

Qoo

11.8.4.1. La fiche Lelien cliquable de 'attributaire est un accés rapide a la fiche fournisseur de
fournisseur de ce dernier.
I'attributaire

Pour découvrir la fiche fournisseur, voir partie 5.3 Attributaires et contrac-
tants.

n.ss. Dates La colonne « Dates » du tableau de suivi des contrats renseigne les données
suivantes (données récupérées de la fiche contrat). :

O  Date de notification
O  Date de fin de contrat
O Date de fin maximale de contrat

......

il A2A Mok i gostion ot coreamands bl oo b comptn e a Dibégation des Pays da b Loies du

11.8.6. Montant EUR Lacolonne « Montants EUR HT » du tableau de suivi des contrats renseigne
HT les données suivantes (données récupérées de la fiche contrat). :

O A:Montant attribué
O  F:Montant facturé
O M :Montant mandaté

Datss Montants EURHT
on Attt
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n.s7. Actions La colonne « Actions » du tableau de suivi des contrats contient différents
boutons d’actions rendus ou non disponibles selon le statut du contrat.

|

: L'icbne bleue donne accés a la fiche contrat contenant les données
essentielles du dit contrat

3

: Publier le contrat permet de publier les données essentielles d'un
contrat qui n'aurait pas été notifié sur la plateforme

]

: Notifier le contrat par messagerie ouvre la messagerie sécurisée pour
envoyer un mail de notification a I'entreprise

=

:Supprimer le contrat permet de réattribuer un contrat en cas d'erreur

n.8.8. Raccourcis Depuis le tableau de suivi des contrats, un acces rapide est disponible pour
naviguer directement vers les différents widgets proposés dans le tableau
de bord du contrat. Ces raccourcis permettent de gérer efficacement
chaque aspect de I'exécution du contrat :

O Attributaires et contractants : Accés aux informations sur les titulaires et
leurs représentants.

O Actes liés & I'exécution : Ce raccourci reste grisé avant la notification du
contrat et devient actif aprés sa notification, permettant ainsi de consul-
ter ou d'ajouter des actes modificatifs.

¢  ACM-TEST1312 ACM-TEST1312

ACH 2

Organisme de Formation

Voir le contrat
chapeau
03/2022500016 LA CASALINDA

- 12020 TARANTASCA E. max un
Dans le cadre du contrat ACM-TEST1312

o .4
Données essentielles publiées : Q
n.89. Export des Il est possible d'exporter les contrats en cliquant sur le bouton bleu « Export
XLS » situé en haut et en bas de la page du Tableau de suivi des contrats.

contrats

Mombre o

Cliquer sur le bouton d'action lancera le téléchargement d'un fichier au for-
mat .xlsx contenant toutes les informations du tableau des contrats. L'export
se fait a partir de la vue du tableau de suivi, en prenant en compte les filtres
activés au moment de I'export.

Y
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Les informations des actes modificatifs associés a ces contrats seront dispo-
nibles via 'onglet « Actes » en bas de page.

c10 ~ i S
AL AM AN AQ AP AQ AR

1 Ix Types de Prix Contrat a PME k du contrat Numéro court Statut publicatior
2 Deéfinitif révisable Non Non  Non Oui 2024AMO00109-01-01 2024500109 A_PUBLIER

3 Définitif révisable Non Non  Non Oui 2024AMO00110-03-01 2024500110 A PUBLIER

4 Définitif révisable Non Non  Nen oui 2024AMO00111-02-01 2024500111 A_PUBLIER
5
5
7
[

Définitit révisable Non Mon  Non Oui 2024AMO00112-04-01 2024500112 A_PUBLIER

n.s.10. Différences
entre les phase de
décision et le
tableau de suivi
des contrats

1.8.0.. Points Les deux interfaces partagent des fonctionnalités clés qui facilitent la ges-
communs tion des contrats, notamment en termes d'export, de présentation des don-
nées et d'actions disponibles.
O Export des contrats (partie 3.3) : Les deux interfaces permettent d'expor-
ter la liste des contrats au format .xIsx, en fonction des filtres activés.
O  Colonnes de synthése (partie 3.2) : L'organisation des colonnes reste
identique pour une lecture simplifiée des informations.
O Bouton d'action (partie 3.2) : Les mémes options sont disponibles pour
gérer les contrats.

1.8.10.2. Principales Malgré ces similitudes, chague interface répond a des besoins distincts, avec
différences des différences notables dans la portée des contrats affichés, I'acces selon
les habilitations et les outils disponibles.

O  Portée des contrats affichés :

- Phase de décision : Seuls les contrats liés a la consultation en cours
sont visibles.

- Tableau de suivi des contrats : Affiche tous les contrats de la
plateforme, qu'ils proviennent d’'une passation ou aient été créés ex-
nihilo.

O Accés selon les habilitations : L'accés a chaque interface dépend des ha-
bilitations des agents, déterminant les droits de consultation et de ges-
tion des contrats.

O Raccourcis indisponibles : Contrairement au tableau de suivi, la phase de
décision ne propose pas de raccourcis vers les widgets du tableau de
bord du contrat (attributaires, bons de commande, événements, etc.).

n.smn. AOF - Une fois I'attribution réalisée et les contrats créés, 'agent habilité peut les
Transfert vers SEM transférer de maniére unitaire ou groupée vers SEM.

Depuis I'onglet « Exécution », puis « Tous les contrats », 'agent habilité ac-
cede a la liste des contrats disponible sur la plateforme.
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Contrats et données essentielles Fonctionnalité d'import Fonctionnalité d'export
Accord-cadre et SAD Import des contrats Suivi des transferts
0

Recherche avancée
Saisir un contrat

Tableau de suivi des contrats
[ R

‘Objee du cantrat
DirctionSarvics -

Actrbutaicn

Consil Régonsl dle-de-Frare

¥ 8 = & »

Données sasanteles publiées 0,

[ L

Tableau de suivi des contrats

Fitrer par

. T

Objot du contrat *

actribusirs -

Consed Régional die-geF(ance

# a o=@ & »

Donndes esseniabes publies 10

BB - cmer s
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Création d'un transfert de 1 contrat(s)

Renseignez les informations de I'échange, et sélectionnez I'application distante & laquelle ce dernier doit étre transmis :

Application distante

Application distante a laquelle I'échange doit étre transmis : *

Identification de I'échange

Objet de I'échange : *

100 caractéres maximum.

Description de I'échange :

500 caractéres maximum.

‘ Fermer ‘ Envoyer échange

Contrats et données essentielles Fonctionnalité d'import Fonctionnalité d'export
Accord-cadre et SAD Import des contrats uivi des transferts

Tous les contrats
Recherche avancée
Saisir un contrat

Objer
Description
+ Transfest dun contrat vers fntertace SEM
+ Transfert dun contrat vers fneerface SEM e 2502
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O Création du marché

145 | 168

Création de I'action : informations générales, prestataires, composantes, élé-

ments financiers

11.9. Attributaires et contractants

no1 Gestion des
attributaires et

La section « Attributaires et contractants » permet a I'agent habilité d'obte-
nir le détail sur les différents attributaires, groupements, co-traitants et sous-

traitants d'un contrat.

Tableau de bord du contrat

contractants :

ﬁllﬂi‘

22 Attributaires et contractants

& Titulaire du contrat : LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Puteaux

Entreprise générale

=9 Sous-traitant : ATEXO - 75002 PARIS 2

Fournitures. =

Montant attribué
170 300,00 HT
Notifié le 17/03/2021

Max 63 500,00 HT
Notifié le 17/03/2021

1n.9.2. Contacts du
contrat

ITous les attributaires et contractants & I

Le détail des attributaire et contractants est accessible en cliquant sur le
bouton « Tous les attributaires et contractants ».

L’'agent habilité accede aux « Données des attributaires et des contractants »
ou il peut réaliser plusieurs actions sur I'entreprise titulaire :

Données des attributaires et des contractants

LIRS ECRIRE PABLER AUTSEMENT - 4210 PERNES.LIS FONTAINES

L'agent habilité peut consulter les contacts renseignés d'une entreprise en

cliquant sur le bouton « Contacts référents »

Contacts référents du contrat

SOUSTaIRaNt ; LIRE ECRIRE PARLER ALTREMENT - $4210 PERNES-LES-FONTAINES

1 contact rférent principel
Emall Telephane Actions

Prénom NOM Réle sur le contra

L'agent habilité aura acces par défaut aux informations du « Contact référent
principal » qui correspond aux données de I'utilisateur de I'entreprise attri-

buée ayant répondu au marché.
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1.9.2.1. Modifier / Peuimporte le statut du contrat, I'agent habilité peut a tout moment mettre
Ajouter un contact a jour les informations du contact référent principal. Cette action s'effectue

en cliguant sur le bouton "Modifier" disponible dans la fiche contratn.

Une fois les modifications enregistrées, le tableau de bord et les notifications
associées seront automatiquement mis a jour, garantissant la bonne trans-
mission des informations a toutes les parties concernées.

Cette flexibilité permet d'assurer une gestion efficace du contrat, méme en
cas d'évolution des équipes ou des responsabilités.

Modifier un contact x

Nom * PASSET

Prénom Marc

il *
Email mp@atexo.com

Téléphone 0153430500

Role sur le contrat Soumissionaire

Ajouter un contact b4

@ Contact
existant

Sélectionnez un contact v
O Nouveau contact de LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT

O Nouveau contact externe

Annuler m

L'agent habilité peut également ajouter d’'autres contacts référents liés a
I'entreprise en cliquant sur le bouton « + Ajouter un contact référent »

+ Ajouter un contact référent

L'agent habilité peut choisir parmi trois types de profil :
O Contact existant,

O  Contact de I'entreprise,

O  Contact externe.

et remplissant le formulaire suivant :

1n.9.2.2.Ajouter un Possibilité de sélectionner parmi un contact d'ores et déja enregistré dans la
contact existant plateforme.
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Ajouter un contact

®contact Mathieu BERTAULT - - mb@atexo.com
existant

Nom BERTAULT

Prénom Mathieu

Email mb@atexo.com
Téléphone

Qualité

Role sur le contrat

O Nouveau contact de LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT

ONouveau contact externe

147 | 168

n9.23.Ajouter un L'agent habilité doit ainsi saisir les informations du nouveau contact en res-
nouveau contact de pectant les champs obligatoires marqués par un astérisque rouge « *»,

I'entreprise

Ajouter un contact

O Contact
existant

Sélectionnez un contact

@ Nouveau contact de LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT

Nom *

Prénom

Email *

Téléphone

Qualité

Réle sur le contrat

O Nouveau contact externe

Annuler

no.2.4Ajouter un L'agent habilité doit ainsi saisir les informations du nouveau contact externe
nouveau contact a l'entreprise en respectant les champs obligatoires marqués par un asté-

externe risque rouge «*».
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Ajouter un contact x

) Contact Sélectionnez un contact v
existant

O Nouveau contact de LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT

@ Nouveau contact externe
Nom *
Prénom
Email *
Téléphone

Réle sur le contrat

Anruler m

Toutes les données saisies des contacts référents renseignés sont modi-
fiables et supprimables a travers les actions « Modifier » et « Supprimer » :

- Il
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n93. Gestion des
sous-traitants

n.9.4. Gestion des
groupements

L'agent habilité peut ajouter un sous-traitant en cliquant sur le bouton «

Ajouter un sous-traitant » .

Il devra ensuite remplir le formulaire ci-dessous en complétant au minimum
les champs obligatoires marqués par un astérisque rouge « * ».

Ajouter un sous-traitant (montant max 10000 ) x

Catégorie :

*
Montant des prestations EURHT
Durée (mois)

Variation de prix :

Notification d'acceptation

S m

A noter qu'un sous-traitant ne peut pas avoir un montant des prestations su-
périeur strictement au montant attribué d'un contrat ou au montant restant
apres création d'autres sous-traitants.

Données des attributaires et des contractants

A Tiuksies du contrat : LIRE ECRIE PARLER AUTREMENT - 4210 PERNES LES FONTAINES e o EEIE

L'agent habilité a la possibilité de créer un groupement pour son contrat en

cliquant sur le bouton « Transformer en groupement » .

Une fenétre s'ouvre ou l'agent habilité peut saisir le nom du groupement
ainsi que sélectionner son type parmi les choix suivants :

O Conjoint,
O  Solidaire

Définition du groupement

Nom du groupement *

Type de groupement

Conjoint

Solidaire
Annuler
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Le contrat est désormais porté par un groupement dont le mandataire est
I'attributaire.

&3  Titulaire mandataire : LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 52800 Paris

Conjoint : Graupement Conjoint Lire Ecrire

ZMandataire : LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Paris
aurnitures ¥

< Retour

+ Ajouter un co-traitant
# Modifier

Modifier la répartition
Supprimer le groupement

4 Changer d'attributaire

L’'agent habilité peut réaliser plusieurs opérations en cliquant sur le bouton

« Actions »

1.9.4.1. Ajouter un co-
traitant

Ajouter un co-traitant X

Catégorie :

Durée (mois)

Variation de prix :

Notification d'acceptation:

’ + Ajouter un co-traltant]
& Modifier

Modifier la répartition

supprimer le groupement
4 Changer d'attributaire Annuder =3

L'agent habilité doit ensuite remplir le formulaire ci-dessous en complétant
au minimum les champs obligatoires marqués par un astérisque rouge « * ».

Apres validation, une autre fenétre s'ouvre permettant le remplissage du for-
mulaire sur la répartition du montant attribué au contrat entre le manda-
taire et co-traitant :

Décomposition du montant du marché b4

(@ Lemontant total du contrat doit étre réparti sur les différents cotraitants.

Montant total du contrat 1000000 EUR HT

Mandataire : LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 1000000 EUR HT

Paris

Cotraitant : ATEXO - 75007 PARIS 7 EUR HT
Reste & affecter : 000 EURHT

Apreés validation de cette fenétre, 'agent habilité peut désormais accéder
aux données du mandataire (encadré en rouge) et du co-traitant (encadré
en bleu), avec la répartition du montant attribué.

R taire LI ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Pars Wontant st =]
.‘W"i'm : an

L'agent habilité peut également associer des sous-traitants a un mandataire

ou co-traitant en cliquant sur le bouton « Ajouter un sous-traitant »
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1.9.4.2.Modifier le
groupement

L'agent habilité peut modifier le groupement du contrat en cliquant sur le

bouton « Modifier » depuis le bouton « Actions » du groupe-

ment.

L'agent habilité aura la possibilité de modifier le nom ainsi que le type du
groupement :

Modification du groupement x

Nom du groupement * Groupement de démonstration

Type de groupement X -

1.9.4.3.Modifier

L’'agent habilité a aussi acces au bouton « Actions » ou il peut modifier

I'établissement associé en cliquant sur « Modifier » & Modifier | ot sglectionner
une entreprise parmi la liste fournie ou renseigner une nouvelle entité avec

Créer la fiche fournisseur

le bouton «Créer la fiche fournisseur » (Voir partie 2.2) .L'ac-
tion « créer la fiche fournisseur est proposé dans le menu déroulant aprés
complétion de minimum 3 caractére dans la barre de recherche de la modi-
fication du mandataire.

Modification du mandataire *

Etablissement

Etablissement (LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT (52007984300026) -92800-Paris| X -

Annuler

Message de confirmation

Etes-vous siir de vouloir supprimer ce co-traitant et ses sous-traitants ?

Y
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Pour les co-traitants, I'agent habilité possede de méme la possibilité de mo-
difier I'établissement du co-traitant en cliquant sur le bouton « Modifier »

# Modifier| 1 5is aussi de le supprimer en cliquant sur le bouton « Supprimer »
en validant une fenétre de confirmation de suppression.

Une fois la validation effectuée, une fenétre de répartition des montants
s’ouvre ou I'agent habilité doit équilibrer la répartition des montants entre le
mandataire et les co-traitants restants.

Décomposition du montant du marché ®
® Le montant total du contrat doit &tre réparti sur les différents cotraitants
Montant total du contrat 1000000 EURHT
Mandataire : LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 750000 EURHT
Paris
Reste 4 affecter : 250000 EURHT

Une vérification du montant est effectuée dans la section « Reste a affecter »
et empéchera la validation du formulaire si son montant n'est pas a O EUR
HT.

n.9.4.4. Modifier la
répartition

20000.00 HT

L'agent habilité peut a tout moment modifier la répartition des montants du
contrat entre le mandataire et les co-traitants en cliquant sur le bouton « Mo-

difier la répartition » (Medifier la répartition | yepis le bouton « Actions » B du

groupement.
Décomposition du montant du marche X
() Le montant total du contrat doit étre réparti sur les différents cotraitants
Meontant total du contrat 1000000 | EURHT
Mandataire : LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 750000 | EUR HT
Paris
Reste & affecter : 250000 | EURHT
Annuler E

Une fenétre de répartition des montants s'ouvre ou I'agent habilité doit équi-
librer la répartition des montants entre le mandataire et les co-traitants res-
tants.

Une vérification du montant est effectuée dans la section « Reste a affecter »
et empéchera la validation du formulaire si son montant n'est pas a O EUR
HT.

11.9.4.5.SU pprimer le Données des attributaires et des contractants
groupement e

L'agent habilité peut supprimer le groupement en cliquant sur le bouton

« Supprimer le groupement » depuis le bouton « Actions »

du groupement
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11.9.4.6. Changer Données des attributaires et des contractants
d'attributaire o o

. pom|

& Tituksies u contrat : UIRE ECHIRE PARLER AUTHEMENT - 84210 PERNESLES SONTAINES.

ou

200 600,00 HT

L’'agent habilité a la possibilité de changer a tout moment le mandataire du

contrat en cliguant sur le bouton « Changer d'attributaire » depuis le
bouton « Actions » du groupement.

Modification du mandataire x

Etablissement

Etablissement [LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT (52007984900026) -52800-Paris| X -

Une page s'ouvre ou I'agent habilité peut sélectionner une entreprise parmi
la liste fournie ou renseigner une nouvelle entité avec le bouton « Créer la

fiche fournisseur » . (Partie 2.2)

Données des attributaires et des contractants

n9.5. Modification R
de I'attributaire T ———
hors groupement -

L'agent habilité a la possibilité de changer a tout moment le mandataire du
contrat en cliguant sur le bouton « Changer d'attributaire »

Modification du mandataire »

Etablissement

Etablissement [URE ECRIRE PARLER AUTREMENT (52007984900026) —92800—Paris] X -

Une page s'ouvre ou I'agent habilité peut sélectionner une entreprise parmi
la liste fournie ou renseigner une nouvelle entité avec le bouton « Créer la

. . Créer la fiche fournisseur .
fiche fournisseur » . (Partie 2.2)

Y
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~

I'’éxécution

Les actes liés a I'exécution correspondent aux avenants permettant de mo-
difier un contrat aprés sa notification. lls interviennent pour adapter les con-
ditions contractuelles en fonction des évolutions du marché, des besoins de
I'acheteur ou des demandes du titulaire.

Accessible depuis le widget dédié sur le tableau de bord du contrat, cette
section permet a I'agent habilité de créer, consulter et suivre les actes tout
au long de l'exécution. Les modifications peuvent concerner les montants,
les délais, les clauses contractuelles, ou tout autre élément essentiel.

Cette fonctionnalité n'est disponible qu'aprés la notification du contrat, ga-
rantissant ainsi la tragcabilité des ajustements réalisés post-attribution.

[E Contrat Marché N TLA_EXECOT - Formation EXEC

£ SOCIETEST - 75001 PARIS 1 ande sur ce contrat

5000000,00 HT
Notifié e 162 '

Ajouter un bon de commande:
{ Sous traitant : ATEXO SUB - 75008 75108 mox
i Actes liés 3 l'exécution

Date de-

netification Actes / titulaires Détail
8 Documents d'exécution

Agrémant de sous traitants
Documents d'exécution
les d s

= Messagerie sécurisée gL

o & Evénements d exécution

Pour accéder a la synthése des actes, il suffit de cliquer sur le bouton "Tous
les actes (N)", ou N indique le nombre d'avenants créés.

i Actes liés i I'exécution
Date de
notification Actes { titulaires Détail
wuillor Agrément de sous traitants
SOCIETEST
3rouillon Acte modificatif
SOCIETEST
Tous les actes (2) ©
|

11.10.1.
bord

Tableau de

Le tableau de bord des actes centralise 'ensemble des avenants liés au con-
trat, permettant a I'agent habilité de suivre, consulter et gérer chague mo-
dification apportée apres la notification.

Actes liés a l'exécution

&

1100 Filtre |l est possible de les filtrer par mots clefs, ces mots clefs iront chercher dans

'objet, le numéro, I'acheteur ou le titulaire. Il faut écrire 3 lettres/chiffres mi-
nimum pour pouvoir activer le filtre

Actes liés a 'exécution
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n101.2. Objet/
Numéro de I'acte /
Type d'acte /
Acheteur

n10.1.3.  Titulaire(s)

11.10.1.4. Statut

Actes liés a I'exécution

Filtrer par e

La colonne "Objet / Numéro de I'acte / Type d'acte / Acheteur" présente les

informations clés de chaque acte lié au contrat.

O  Objet et Type d'acte sont définis par I'agent habilité lors de la création de
I'acte.

O  Numéro de l'acte et Acheteur sont automatiquement générés par la pla-
teforme en fonction des données du contrat et de I'organisme acheteur.

L'objet de l'acte apparait sous forme de lien cliquable. En cliquant dessus,
I'agent habilité peut remonter directement en haut de la page pour consul-
ter les détails de l'acte concerné.

Actes liés a I'exécution

La colonne '"Titulaire" indique l'attributaire ou le mandataire concerné par
I'acte. Cette information peut étre modifiée en fonction du type d'acte et des
données renseignées par l'agent habilité lors de la création.

En cas de groupement, I'agent peut choisir d'associer 'acte a un membre
spécifique du groupement ou au mandataire. Cette flexibilité permet
d'adapter la gestion contractuelle selon I'évolution des engagements du
contrat.

Actes liés a I'exécution

Filtrer par e

Nomre

Numéro de Facte
Typedacte

La colonne "Statut" indique I'état d'avancement de chaque acte. Deux sta-
tuts sont possibles:

Statut de l'acte *
# Brouilion

O Brouillon :L'acte est en cours de création et peut encore étre
modifié par I'agent habilité tant qu'il n'a pas été notifié.
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Statut de I'acte *

O  En attente de l'accusé de lecture et |0 Ce statut apparait
lorsqu'un mail de notification a été envoyé a I'entreprise, mais que celle-

ci ne I'a pas encore ouvert.

Statut de I'acte *

e : L'acte a été finalisé et transmis via la messagerie sé-

O  Notifié
curisée. Une fois notifié, il n'est plus modifiable.

Ce statut permet de suivre facilement les actes en attente de finalisation ou
ceux déja pris en compte dans la gestion du contrat.

Actes liés a |'exécution

1.10.1.5. Message

Filtrer par

Mots-<lés @

Nombre de résuitats :2

objet
Numéra de lacte
Typediacte

La colonne "Message" affiche le commentaire saisi par lI'agent habilité lors
de la création de I'acte. Ce champ permet d'ajouter des précisions sur |'objet
ou les conditions de I'acte. Si aucun commentaire n'a été renseigné, la co-

lonne reste vide.

Actes liés a I'exécution

1n1016. Document

Filtrer par

Nombre de résultats: 2

Numéro de Facte
dacte

- |8

La colonne "Document" affiche le nom du fichier joint lors de la création de
I'acte. L'agent habilité peut télécharger le document en cliquant directe-
ment sur son nom. Si aucun document n'a été ajouté, la colonne reste vide.

11.10.1.7. Date de Actes liés a I'exécution
notification |~

Filtrer par
ots-clés @

Datede
notification: Actions

Titulairets) statut age
»

ajout de sous traitant

La colonne "Date de notification" indique la date a laquelle 'acte a été offi-
ciellement notifié. Cette date est renseignée par I'agent habilité lors de la
notification de l'acte. Si l'acte est encore en brouillon, la colonne reste vide.
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11.10.1.8. Actions Actes liés a I'exécution

Titulairegs) statut Message Bocument s

En fonction du statut de I'acte, différents boutons d'action sont accessibles
pour permettre la gestion des actes liés a I'exécution du contrat.

1.101.9.  Modifier L'option "Modifier" permet a I'agent habilité d'apporter des ajustements au
(statut : Brouillon) contenu de l'acte tant que celui-ci est en brouillon. Il peut ainsi modifier les
informations saisies, comme I'objet de I'acte, le titulaire concerné, les mon-

tants ou les documents associés.

1.10.1.00.  Notifier Le bouton "Notifier" valide I'acte et officialise sa prise en compte. Une fois
(statut : Brouillon) notifié, I'acte ne peut plus étre modifié. L'agent devra s'assurer que toutes les
informations sont correctes avant de procéder a la notification.

1110111, Supprimer L'action "Supprimer" permet de supprimer définitivement un acte en cours
(statut : Brouillon) de création tant gqu'il n'a pas été notifié. Cette suppression est irréversible.

11092, Voir (statut : Une fois 'acte notifié, I'action "Voir" permet de consulter I'ensemble des in-
Notifieé) formations de l'acte, y compris les documents joints et les commentaires.
Aucune modification n'est possible a ce stade.

1n.10.2. Créer un acte

4 Attributaires et contractants ' Boas de commande

& Titulaire du contrat: SOCIETEST - 75001 PARIS 1 Montant atribut

P e ]
 Sous-craitant: ATEXO 5UB - 75008 75108
W Actes liés & Fexécution
B Documents dexécution
Agrément de sous traitants
Acte modificatif
15 les documents@

o B Evénements dexécution
© e ®

Pour créer un acte, I'agent habilité peut cliquer sur le bouton « Ajouter un
acte », accessible depuis le tableau de bord du contrat ou le tableau de bord
Actes liés a I'exécution.

Cette action ouvre la page de création, ou il est possible de choisir parmi les

différents types d'actes disponibles :

O Actes modificatifs, permettant d'apporter des changements au contrat
initial.

O  Agréments de sous-traitants, pour officialiser l'intervention d'un sous-
traitant sur le contrat.
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11.10.21.  Actes Les actes modificatifs permettent d'apporter des modifications au contrat
modificatifs initial, notamment en ajustant le titulaire, la durée ou le montant du contrat.

Lors de la création d'un acte modificatif, la fiche se décompose en plusieurs

sections clés :

O Informations générales
Numéro de l'acte : Généré automatiquement par la plateforme.
Statut de l'acte : Indique I'avancement de l'acte, de la création a la
notification.
Publication aux données essentielles : En cochant cette case, les
données de l'acte seront automatiquement envoyées apres sa
notification.

O Titulaire

Il est possible de modifier le titulaire du contrat. Pour cela, il suffit de suppri-
mer le titulaire actuel et d'en renseigner un nouveau.

O Acte modificatif avec incidence financiére
Permet de modifier le montant et, si nécessaire, la durée du contrat.
Le montant TTC de l'acte est calculé automatiquement apres la
saisie de la TVA.
Si de nouvelles dates de fin sont renseignées, I'impact en nombre
de jours est automatiquement calculé et affiché a droite de I'écran.

O Acte modificatif sans incidence financiére
Permet uniquement de prolonger la durée du contrat.
Comme pour les actes financiers, la saisie des nouvelles dates met a
jour automatiquement l'impact en nombre de jours.

O Notification de l'acte

Cette section permet de préciser si I'acte a déja été notifié hors plateforme.
Si c'est le cas, il convient d'indiquer la date de notification.

NOTIFICATION DE L'ACTE

Acte notifié Date de notification *
« 101272024 []
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O Informations complémentaires

Un champ dédié permet d'ajouter un commentaire qui apparaitra dans la
colonne « Message » du tableau de suivi des actes.

Commentaire

Acte notifié 3 I'adresse mall sulvante ;

O Documents

L'agent peut associer des documents a I'acte en les important depuis son
poste. Ces documents seront :

Envoyés avec le message de notification.
Accessibles et téléchargeables depuis le tableau de suivi des actes.

Il est possible de supprimer un document en cliquant sur l'icéne poubelle ou
d’'ajouter de nouveaux fichiers, méme apres la notification de I'acte.

11022, Agrément de Les agréments de sous-traitants permettent d'officialiser l'intervention
sous-traitants d'une entreprise sous-traitante dans le cadre de I'exécution du contrat.

La fiche de création de l'acte se divise en plusieurs sections:

O Informations générales
Numéro de l'acte : Généré automatiquement par la plateforme.
Statut de I'acte : Reflete 'avancement de l'acte :

Statut de 'acte *
# Brouillon

Brouillon : Statut par défaut, tant que l'acte n'a pas été

notifié.

Statut de I'acte *

& Noné En attente de I'accusé de lecture : Indique qu'un mail de
notification a été envoyé a l'entreprise, mais n'a pas encore été
ouvert.

Statut de l'acte *

En attente de I'accusé de lecture

Notifié : Apparait apres l'ouverture du mail par
I'entreprise ou la notification manuelle par l'agent.

Publication aux données essentielles : En cochant cette case, les
données seront envoyées automatiqguement aprés la notification de
I'acte.

O Titulaire

Le titulaire du contrat peut étre modifié en supprimant l'attributaire actuel
pour en renseigner un nouveau.
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O Informations du sous-traitant

Cette section permet d'intégrer les informations relatives au sous-traitant :
Le SIREN/SIRET ou la raison sociale est le seul champ obligatoire.
Si le fournisseur n'est pas encore enregistré sur la plateforme, il est
possible de créer sa fiche simplement via son numéro SIREN.

O Agrément de sous-traitant

Il est nécessaire d'indiquer le rang de sous-traitance, précisant si I'entreprise
est un sous-traitant direct ou indirect.

AGREMENT DU SOUS-TRAITANT

Rang de sous-traitance
C 10 20 3® 40 50O Aucun

O  Modalités de sous-traitance

Cette section précise les conditions financiéres et temporelles de la sous-

traitance:
Type de prix : Forfaitaire, unitaire ou mixte.
Montant attribué au sous-traitant : Le montant TTC est
automatiguement calculé si la TVA et le montant HT sont
renseignés.

Date de demande : Correspond a la date de demande d'agrément
par le titulaire.

Durée de la sous-traitance : Permet de préciser la période
d'intervention du sous-traitant.

MODALITES DE SOUS-TRAITANCE

Taux de TVA (%)

Date de demande de sous-traitance * Durée (mais) *

0112025 ™

O Notification de l'acte

Si l'acte a déja été notifié hors plateforme, il suffit de cocher la case « Acte
notifié » puis de renseigner la date de notification.

Cette notification permet d'automatiser I'envoi des données essentielles,
sans avoir a notifier I'acte via la messagerie sécurisée.

NOTIFICATION DE L'ACTE

Acte notifié Date de notification *

q 10/12/2024

O Informations complémentaires

Une zone de texte libre permet d'ajouter un commentaire associé a l'acte.
Celui-ci apparaitra dans la colonne "Message" du tableau de suivi des actes.

NFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Y
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n.10.3. Notification
de I'acte

11031 Notification
via la messagerie
sécurisée

O Documents

Il est possible d'associer des documents a l'acte en les important depuis I'ex-

plorateur de fichiers de votre poste.
Ces documents seront envoyés avec la notification et resteront accessibles
depuis le tableau de suivi des actes.

Il est possible d'ajouter ou de supprimer des documents aprés la notification.

DOCUMENTS

O Validation de l'acte

Apres avoir complété tous les champs obligatoires, finaliser la création en

cliguant sur le bouton « Valider » , situé en bas a droite de la page.

La notification d'un acte permet d’actualiser les données essentielles du con-
trat en tenant compte des nouvelles conditions définies par I'avenant. Cette
action se réalise directement depuis le tableau de bord des actes.

Actes liés a I'exécution

8 Contrat :Marché N* CL2024 - CONSTRUCTION SAPIN DE NOEL

Filtrer par

Mots-clés @

Nombre de résultats : 3

Objet
Numéro de l'acte

Type d'acte

Acheteur Titulaire(s) Statut Message

Date de
notification Actions

arl

Documents

SOCIETEST 2 Broillon & Detail_consultation.pdf

Si I'agent choisit de notifier I'acte via la messagerie sécurisée, il est automa-
tiguement redirigé vers la page de création d'un message typé « Notification
d'un acte ».

Notification d'un acte b4

Les informations du contrat seront mises a jour une fois l'acte notifié

@ Notification via Messagerie Sécurisée

La date d'ouverture du message par l'entreprise sera utilisée comme date de notification

O L'acte a déja été notifié

Annuler Suivant

O  Destinataire : La plateforme récupére automatiquement les coordon-
nées de I'entreprise concernée.

O Date de notification : La date d'ouverture du message par lI'entreprise
devient la date officielle de notification.

O Suivi du message : Le message envoyé reste accessible dans la messa-
gerie sécurisée du module EXEC, avec I'historique des échanges.
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11.10.3.2.  Notification Sil'acte a déja été notifié hors plateforme, 'agent peut simplement :
manuelle d'un acte 3 cocher la case « Acte notifié ».
déja notifie 2. Renseigner la date de notification correspondante.
Cette saisie permet a la plateforme de mettre a jour les données essentielles
sans passer par la messagerie sécurisée.

Notification d'un acte b's

Les informations du contrat seront mises a jour une fois I'acte notifié

O Notification via Messagerie Sécurisée
® L'acte a déja été notifié

e 4
Date de notification 13/01/2025 e

Annuler Suivant

11.11. Marché subséquent / spécifique

Définition Les marchés subséquents ou marchés spécifiques sont des contrats conclus
apres une procédure d'accord-cadre, qu'il s'agisse d'un Systeme d'Acquisi-
tion Dynamique (SAD) ou d'un accord-cadre classique, voire d'autres dispo-
sitifs similaires si la procédure n'est pas précisée.

Ils interviennent dans le cadre des procédures a double phase :

1. Premiére phase : Mise en place de l'accord-cadre avec une ou plusieurs
entreprises.

2. Deuxieme phase : Attribution des marchés subséquents pour ré-
pondre a des besoins spécifiques.

Ces marchés permettent de préciser les conditions d'exécution pour une
commande particuliére, en définissant :

O Les prestations exactes attendues.
O Les montants engagés pour la commande.
O  Les délais propres a la réalisation du besoin.

Dans le module EXEC, chaque marché subséquent ou spécifique dispose de
sa propre fiche de suivi, distincte de celle de l'accord-cadre, assurant ainsi
une gestion individualisée.

1111, Création d’'un Depuis le tableau de suivi des contrats, I'agent habilité peut créer un marché
marché subséquent ou spécifique a partir d'un contrat chapeau, issu d'un accord-
subsé t/ cadre ou d'un Systeme d'Acquisition Dynamique (SAD). Ces contrats cha-
o guen peaux servent de base pour lancer des consultations en phase d'exécution,
spécifique dans le cadre de procédures a double phase. Cette méthode permet de gé-
nérer une consultation partiellement complétée, en reprenant les données

clés du contrat initial.

Y
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Numéro court

Type de contrat & /
Catégorie

Statut

Agent gestionnaire

cLz0za il 3 A Eﬂ
Srmepees ciE 5001 PARIS L M

Pour cela, il suffit de:

O Accéder au tableau de suivi des contrats.

O Repérer le contrat concerné et cliquer sur le bouton d'action « Créer un
marché subséquent / spécifique ».

La plateforme redirige alors I'agent vers la page « Identification » de la créa-
tion de consultation. La plupart des champs sont préremplis grace aux infor-
mations du contrat d'origine, simplifiant ainsi la saisie.

identification

Création d'une consultation

Identification

Enfin, un numéro d'accord-cadre est généré automatiquement par la plate-
forme pour garantir la tragabilité de ce nouveau marché.

&
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12.Archivage de la consultation

12.1. Principe général

L'application gere des fonctions d'archivage, accessibles a tout moment
pour les consultations en statut Décision (fin de procédure).

Nombre de résultats : 126 Afficher 10w | résultals / pags i3 aarn
0 Référence Intitulé 7 Objet Registres : Q1+ Date limite de Actions
Procédure remise des plis
Statut
Auteur
0 ﬁ88708022023 Intitulé : Fresque murale Y- 1+0 o q;-'g%i'ZCZS
Objet : Fresque murale m
m R 8. 10
. Commentaire : I E
Admin E3R & 140
—
0 ;I;gIOUBOZZDZ} Intitulé : Fresque Murale ¢ .1+0 o 2?‘%%’2023
Objet : Fresque Murale 8. 10 o
m Commentaire : el
deux Stagiaire 8120 o
—
0 xgoR_OEOZZOH Intitulé : Fresque murale @y 1+0 o 2;:‘%“’2023
- Objet : Fresque murale B .10 E
Commentaire : I
Un Stagiaire
g1
0 ?I%O_:HIHZOZE_MA Intitulé : Fresque murale 47 -0+0 o 3?."%8"2()23
AQO Objet : Fresfque murale 8 .00 E
m Commentaire : I
Admin E3R ). 0+0
(D]
0 258730012023 Intitulé : Fresque murale - 10 o 32."%“'2323
Objet : Fresque mural sur l'un des mur de la maternelle 8. 110 m
. Commentaire : I B
Admin E3R &) 120

n agent habilité dispose de différentes possibilités :

Joindre (ajouter) des documents externes (ex : Rapport de dépouille-
ment)

Enrichir la description et les mots-clés de I'archive (en vue de recherches
futures)

U

O

O

O Visualiser I'arborescence de l'archive

O Télécharger le DIC : Dossier intégral de la consultation
O  Passer au statut A Archiver

1211. Dossier Le Dossier intégral de la consultation est une archive comprenant:
Intégral de la O Les fichiers de la consultation, structurés sous la forme d'une arbores-
Consultation (DIC) cence, ,
O Une description au format XML du contenu de I'archive et de ses com-
posants.

O Larchive produite ainsi que sa description au format XML (message Ar-
chiveTransfert) est conforme au standard d’échanges de données dé-
fini par la Direction des Archives de France et la Direction Générale de la
Modernisation de I'Etat (réf. du standard : archives_echanges_vO-1_des-
cription_standard_v1-0.pdf).

12.1.1.0. Contenu du DIC Le Dossier intégral de la consultation est une archive (au format ZIP) exploi-
table sous format bureautique contenant tous les éléments liés a la consul-
tation:
O Eléments techniques liés a l'archive :
- Fichier XML de Description de l'archive (message ArchiveTransfert
conforme au schéma XSD archives_echanges_vO-
1_archivetransfer.xsd défini par les Archives de France) ;

Y
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Certificat numériqgue permettant de signer les transferts vers un
récepteur d'archive (stockage local, plate-forme d'archivage dédiée,
Tiers Archiveur, etc.) ;
Feuille de style XSL (ArchiveTransferxsl) qui permet la
transformation de la description de I'archive XML au format HTML :
Navigation ergonomique au sein de l'archive;
Acceés bureautique aux fichiers contenus dans l'archive

O  Caractéristiques de la consultation :
Définition, fichiers de publicité, registre des annonces;
Modalités de gestion de la passation (réponse électronique
autorisée ou non, etc.) ;
Historique du DCE, incluant les horodatages cryptographiques de
chaque version;
Historique du RC, incluant les horodatages cryptographiques de
chaque version;
Historique du DUME Acheteur.

O Caractéristiques Entreprises :
Registre des retraits ;
Registre des questions ;
Registre des dépbdts;
Tableau des échanges;;
Pour chaque Entreprise soumissionnaire en ligne :

_Réponse électronique avec preuves électroniques associées (jetons de

signatures et jetons d’horodatage) ;

_Messages  électroniques  sécurisés échangés avec preuves
électroniques associées (signatures, AR signés et jetons
d’horodatage) ;

_Candidatures DUME (format PDF et XML) faites en ligne et les
éventuelles candidatures DUME des co-traitants et sous-traitants
renseignées par le mandataire.

O Caractéristiques de I'analyse :
Rapports d'ouverture des plis ;
Fiche de syntheése de la consultation;
Fiche de recensement, le cas échéant ;

1212. Métadonnées Les métadonnées véhiculées dans la description XML de I'archive sont con-
véhiculées formes a la norme, a savoir:
O Laréférence de la procédure ;
O  Le nom de l'archive;
O  La plateforme produisant I'archive relative a la consultation ;
O  Lidentifiant de I'Entité qui génére I'archive :
Nom de I'Entité, SIREN, Nom du service ;
Coordonnées du contact : Nom du service auquel il est rattaché,
Nom et Prénom, Fonction ;
Adresse de I'Entité publique ;
O Lidentifiant du service d'archive (destinataire de I'archive) :
Nom de I'Entité, SIREN, Nom du service ;
Description du contenu de I'archive ;
O Pour chague donnée figurant dans I'archive : accessibilité (restreinte ou
publique) et durée de conservation;

Les mots-clés véhiculés dans la description XML de l'archive sont conformes

a la norme, a savoir :

O  Le Code géographique INSEE de I'adresse de I'Entité ainsi que le nom de
'Entité ;

O Le Secteur d'Activité relatif a la consultation ;

O  Letype de procédure (Appel d'offres, Avis, etc.) ;

Y
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121.3. Accéder aux
archives

121.4. Passer au
statut « Archive
réalisée »

121.5. Générer un
contrat depuis une
consultation
archivée

O  Letype de dossier (ex : Marché pubilic) ;
O  Letype de procédure (Ouvert, Restreint, Concours, etc.) ;

Le type de marché (fournitures, services, travaux)

Pour accéder aux archive I' agent habilité doit étre authentifié sur le profil
acheteur et passer par la banniére > passation > archives

Le changement de statut résulte d'un archivage automatique par la plate-
forme.

Le terme "DIC" (dossier intégral de la consultation) est alors remplacé par le
DAC (dossier d'archive de la consultation).

Dans le détail de la consultation et dans le tableau de bord des archives, le
DAC est figé et ne peut plus étre modifié d'une quelconque maniere.

Les utilisateurs retrouvent ainsi via le moteur de recherche des archives les
consultations auxquelles ils ont acceés et sur lesquelles ils sont habilités.

La fonctionnalité « Générer le(s) contrat(s) » permet de générer un objet con-
trat si certaines informations sont bien renseignées.

Il est possible de générer un contrat automatiquement depuis une consul-
tation archivée si et seulementsi:

O le type de décision est « Attribution d'un marché »,
O au moins un attributaire est renseigné.

[ Tous les statuts [ Décision [ A Archiver ,
Nombre de résultats : 24 Afficher [10 v |résultats /page  [_1]/3 «@ 4 » »
Référence Intitulé / Objet Registres - O+ Date limite de Actions
UJ
Procédure remise des plis
Statut
Auteur
2010A0011 Intitulé : Ordinateurs et vidéoprojecteurs 9. 0+40 W 2211072010 E
ACO Objet : Ordi portables et vidéopra] 1024 . 17:30
. = Commentaire : B .0e0
Admin E3R & 040
2010A0011 Intitulé : Ordinateurs et vidéoprojecteurs &1 . 141 i 15/10/2010 B
ACO Objet : Ordi portables et vidéoprojecteurs 1024 " 1205 -
! e Commentaire : @ 10
Admin E3R & 040

Dans les casou :

O le type de décision est différent de « Attribution d'un marché »,

O la consultation archivée n'a pas de décision,

O aucun attributaire n'est renseigné,

un message informe |' agent habilité qu'il n'est pas possible de générer un
contrat automatiquement depuis la consultation archivée.et propose a

I'AGENT HABILITE de désarchiver la consultation afin de pouvoir finaliser la
décision et créer un contrat manuellement.

La fonctionnalité « Générer le(s) contrat(s) » n'est pas proposée pour les con-
sultations archivées ayant déja un contrat lié.
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13.Les annonces

Les annonces sont des messages créés par les agents sur le profil acheteur
pour diffuser des informations importantes a destination des entreprises.
Elles sont disponibles coté entreprise, mais ne constituent en aucun cas une
équivalence de publicité officielle. Les annonces permettent de structurer et
de clarifier les communications dans le cadre des consultations ou des mar-
chés publics.

13.1. Types d’annonces

13.1.1. Annonce
d’'information

131.2. Annonce
d’attribution

Les annonces d'information servent a communiquer des actualités géné-
rales ou spécifiques liées a une consultation, un marché ou toute autre in-
formation utile aux entreprises. Elles ne sont pas liées a un événement par-
ticulier de la consultation, mais permettent de diffuser des précisions ou des
mises a jour importantes.

Les annonces d’attribution, quant a elles, sont directement liées a une con-
sultation etvisent a informer les entreprises de l'issue d'un marché. Elles per-
mettent de diffuser les résultats et d'annoncer l'attributaire.

Particularité : Il est possible de créer une annonce d'attribution directement
depuis la page détail de la consultation. Cette fonctionnalité facilite le pro-
cessus en récupérant automatiguement toutes les informations néces-
saires, comme l'objet de la consultation, le titulaire retenu et le montant at-
tribué.

13.2. Créer une annonce

Pour créer une annonce, suivez les étapes suivantes :

1. Connexion a la plateforme cété agent : Assurez-vous d'étre connecté a
votre compte agent sur le profil acheteur.

2. Acces au menu dédié : Rendez-vous dans le menu Passation > An-
nonce.

3. Choix et saisie des informations : Sélectionnez le type d'annonce (infor-
mation ou attribution), puis complétez les champs requis (objet, des-
cription, destinataires, etc.).

4. Validation et publication : Une fois les informations vérifiées, validez
pour rendre 'annonce accessible cété entreprise.

Pour une annonce d'attribution, vous pouvez également accéder a la page
détail de la consultation et utiliser la fonctionnalité dédiée pour créer I'an-
nonce en quelques clics, avec des données préremplies.
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+ de 200 + de 100 000 + de 40 MDS + de 50 000

Grands comptes pu- Consultations de flux d'achat acheteurs
blics (Etats, régions...) publiées en ligne par an publics

Des expertises métiers solides,
combinées a un état d'esprit de
créativité et de réactivité pour
VOUS proposer des solutions
adaptées a vos différents enjeux



