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1> Présentation du module Exécution 7 I 70

1. Présentation du module Exécution

1.1. Présentation du module Exécution

Le module Exécution permet un suivi de I'exécution de son marché, depuis
son attribution jusqu’a sa cléture. Il est découpé en plusieurs parties :

O Une partie « tableau de suivi des contrats » recensant tous les contrats
générés sur la plateforme et comprenant différents raccourcis vers les
actions du module.

O  Une partie « Tableau de bord » de chaque contrat permettant d’accéder
aux données des attributaires et contractants, documents d'exécution,
évenements, actes modificatifs et a la messagerie sécurisée du module.

O  Une partie « Création de contrat » permettant la saisie ex-nihilo d'un
contrat créé hors plateforme.

1.2. Accéder au module

Depuis la plateforme LT-MPE, I'agent habilité accéde au module Exécution
en cliguant sur « Exécution » présent sur la banniére.

atexo o @ 0 s @

L'agent habilité a alors acceés a différentes fonctionnalités du module :

Accord-cadre et SAD : Ouvre la recherche de contrat préfiltrée sur les ac-
cords-cadres et les SAD.

Un bloc texte champ libre « Recherche rapide » : Raccourcis permettant
de rechercher un contrat par mots-clés.

Tous les contrats : Ouvre le tableau de suivi des contrats.
Recherche avancée : Ouvre la recherche de contrat.

Saisir un contrat : Permet de créer manuellement un contrat sur la pla-
teforme.

Import des contrats : Permet d'importer des contrats en masse.

o o0Q O O
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2 > Générer un contrat dans EXEC 8 I 70

2.Générer un contrat dans EXEC

2.1. Création depuis une consultation

Pour créer un contrat a partir d'une consultation en phase de « Décision »
dans le module Passation, il est nécessaire d'attribuer un lot a une entreprise.
Une fois l'attribution réalisée, un contrat sera généré et accessible a la fois
dans la phase de « Décision » et dans le module Exécution, garantissant ainsi
une continuité dans le processus et |'utilisation de la plateforme.

Lors de la phase de « Décision », pour attribuer un lot et générer le contrat,
I'agent doit sélectionner « Attribuer » ou « Admettre au SAD » dans le menu
déroulant des actions, puis cliquer sur le bouton bleu « Ok » pour ouvrir le
menu d'attribution.

L'agent habilité peut d'attribuer de maniere groupée les lots en cochant les
cases a gauche de la page pour sélectionner les lots a attribuer. La case la
plus haute permet de cocher tous les lots. Sélectionner ensuite en bas a
droite dans le menu déroulant de la ligne « Achats groupés » le type d'attri-
bution avant de cliquer sur le bouton bleu « ok ».

L'agent habilité doit sélectionner I'action « Attribuer » puis cliquer sur « OK »
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.

Objet de la consultation :

Réalisation d'actions de formation pour Ia sous-spécialité A2A - Mode de gestion et commande publique pour le compte de la Délégation des Pays de la
Loire du CNFPT

Référence consultation : tia_09102024

Lot(s) concerné(s) : Lot 1 - Les marchés publics de foumnitures courantes et services

L& type de contrat est une donnée structurante, qui ne peut pas étre modifiée par la suile.
[Assurez-vous d‘avoir renseigné le bon type de contrat

Décision d'attribution

Type de contrat* Accord-cadre mono-attributaire ~

Date de la décision* 05/1172024 [

Commentaire

Vz
Sélection des attributaires
& Tout afficher /i Tout cacher
{8 Lot 1 - Les marchés publics de fournitures courantes et services
Attributaires Contact Adresse
E 1 SOCIETEST - 440909562 00041 PASSET Marc 231 RUE DU MARCHE ST HONORE
@ mp@atexo.com 75001 PARIS 1
& 0153430500 France
@
12 SOCIETEST - 440909562 00041 Leturque Faidonie 231 RUE DU MARCHE ST HONORE
@ faldonie lelurque@atexo.com 75001 PARIS 1
& 0750948690 Fra

| S  —

ATEXO | Guide utilisateur - EXEC Module Exécution des contrats | 29/12/2025 ﬁ



2 > Générer un contrat dans EXEC

Lorsque l'agent habilité clique sur « Valider », un contrat est alors généré et

accessible en bas de page.

Si 'agent habilité effectue une attribution groupée, chaque contrat généré
individuellement pour chaque lot sera affiché en bas de page.

Objet de la consultation :

Loire du CNFP
Référence consultation :

Lot(s) concerné(s) :

Décision d'atiribution

Détail de I'attribution

113_09102024

Lot 1 - Les marchés publics de foumitures courantes ef services
Lot 2 - Les marchés de travaux
Lot 3 - Les marchés de mailri

ise d'ceuvre et la mailrise d'ouvrage

Réalisation dactions de formation pour la sous-spécialité A2A - Mode de gestion et commande publique pour e compte de Ia Déiégation des Pays de la
T

Lot 4 - Procédures pariiculieres, achats spécifiques et outits de la commande publique

Le type de contrat est une donnée structurante, qui ne peut pas élre modifiée par la suile:
Assurez-vous d'avoir renseigne le bon type de contrat

Type de contrat*

[ Accord-cadre mono-atiributaire. ~

Date de Ia décision ™

057112024 [}

Commentaire

4

Sélection des attributaires
& Tout afficher /) Tout cacher

BLot1-
BLotz-
BLot3-
@Lots-

Les marchés publics de fournitures courantes et services
Les marchés de travaux
Les marchés de maitrise d’ccuvre et la maitrise d'ouvrage

Procédures particuliéres, achats spécifiques et outils de la commande publique

Les boutons « Tout afficher » et « Tout cacher » situés au-dessus de la liste
des lots permettent de voir ou de masquer les potentiels attributaires pour
chaque lot. En cliguant sur un lot spécifique, seuls les potentiels attributaires

de ce lot seront affichés.

Détail de I'attribution

G011 - Los marches putiics as fournitures ccarantes ot sscvices

Atrmutares

H
5
(@10t 2 - Los marcnas o8 avaux
amrbutsires
a

(Lot - Los marcnes 0s matrive o'UTa ot 13 maldiiae g'eevTIGe

Anrutsices

Une fois 'attribution réalisée et le contrat généré en phase « Décision », celui-
ci apparaitra dans la phase « Décision » de la consultation ainsi que directe-

ment dans le module Exécution.

ATEXO | Guide utilisateur - EXEC Module Exécution des contrats | 29/12/2025
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2 > Générer un contrat dans EXEC

2.2.Ajouter un contrat

2.2.1.
nihilo

Contrat ex-

Dans certains cas, un contrat peut ne pas étre directement issu d'une pro-
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 Accueil E Recensement [ Programmation O Sourcing [ Stratégied'ochat ¢ Préparation | Rédactior O Passaton B3 Exécution  # Outils

2.210. 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 *

[ Faccord.cadre a bons oe commande muts-atcibutires] -]

2.2.1.2. 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 cliquant sur « Valider ».

Attributaire / Mandataire [SAjouiertnafirbutaire

Siran / sirat ou raison sociale * Etablissement

A7Ex0 (24090956200041) -75008 paris ATEXO - 75008 pari

Pouf

Aucun résultat
n e _

| Création d'un nouveay fournisseur.

Ajouter un fournisseur

ATEXO | Guide utilisateur - EXEC Module Exécution des contrats | 29/12/2025
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2 > Générer un contrat dans EXEC

dataire, le formulaire de complétion de la fiche contrat s'affiche.

1|70

2.21.3. Complétion Apres avoir sélectionné le type de contrat ainsi que l'attributaire ou le man-

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.

2.2.2.

Importer un

contrat

2.2.2.1. Mise en forme
du fichier XLSX

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 ».

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

= Modéte dimport

aimporter

Ce modele d'import est composé de différents onglet, la partie « Mode d’em-
ploi » aiguille I'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
Champ
Type de contrat

type

] = D
Champ technique Obligatoire (0) / Facultatif (F) Type / Format
'Obigatoire

Référentiel

E
Nombre de caractéres

La valeur doit correspandre & une valeur du re

1

2

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 publec senvice organisme.acronyme [Facultatf Retérentel 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 dot corespandre & une valeur du 1¢

10 Prénom Agent gestionnaire createur prenom Obigatcire Rétérental La valeur dot correspandre & une valeur du ré

11 | Forme de prix formeProx (Obigatoire Reférentel La valeur doit correspondre & une valeur du 1€

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 des prestations Obigatere Date Le ehamp dit e 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 i
> _ Mode d'emploi__pef Tupe de conicat i ] e »

2.2.2.2. Tester import Apreés 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 ainsi la bonne complétion du document et/ou cliquer sur « importer »
pour importer en masse ses contrats sur l'outil.

Contrats 3 importer

et v

ATEXO | Guide utilisateur - EXEC Module Exécution des contrats | 29/12/2025
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2.23. Créer une
fiche fournisseur

2 > Générer un contrat dans EXEC

Lorsqu'un agent habilité recherche un fournisseur et qu'aucune fiche exis-
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 socist Rt MARCH
Code APE NAF { NACE

Forme uncraue

Capttal

Deseription

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

Code 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

ATEXO | Guide utilisateur - EXEC Module Exécution des contrats | 29/12/2025
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3 > Tableau de suivi des contrats

3.Tableau de suivi des contrats

3.1. Acces

3.2

Les filtres

Le tableau de suivi des contrats est accessible depuis la banniére de naviga-
tion. Pour y accéder, il suffit de suivre le chemin suivant : Exécution > Tous
les contrats.

Cependant, l'accés 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 I'ensemble
des contrats, quel que soit leur type.

@ Accuel  [E Recensememt M Progrommation O Sourcing [ Swotégiedlochot 4 Préporation |Rédaction €3 Possation B Exécution /8 Ourils

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 caractéres au minimum et ira cher-
cher dans l'objet, le numéro ou I'agent responsable du contrat.

Les contrats sont également filtrables selon une granularité plus ou moins
fine:

O Moi : Ce filtre affine la recherche sur tous les contrats générés par
mon compte

O Mon service : Ce filtre affine la recherche sur tous les contrats générés
par mon service

O 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 Toute I'entité publigue : Ce filtre affine la recherche sur les contrats
générés par toute I'entité publique

O [:] 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.

ATEXO | Guide utilisateur - EXEC Module Exécution des contrats | 29/12/2025
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322. Favoris

323. ldentification

et gestion du
contrat

3 > Tableau de suivi des contrats

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.

Dans cette colonne on retrouve l'identification et la gestion du contrat qui

se décline avec les informations suivantes :

oo O 000

N° de contrat : Référence de la consultation

N° de consultation : Récupéré de la consultation

Numeéro court : Généré automatiquement par la plateforme et person-

nalisable par plateforme ou organisme

Numéro long: Généré automatiquement par la plateforme avec pour

base le Numéro court

Type de contrat / Catégorie : Récupéré de la consultation

Statuts:

- : « A notifier », ce contrat est attribué mais n'a pas
encore été notifié

- N . «Notifié», aprés ouverture du mail de
notification par I'entreprise, le contrat passe automatiquement 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 »

- _C | . « Clos », une fois la date de fin de contrat échue,
le statut passera automatiquement a « Clos »

Agent gestionnaire : Compte ayant créé la consultation
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3 > Tableau de suivi des contrats 15 I 70

32.4. 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

3.2.41. 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.

325 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

22.6. 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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3.2.7.

Actions

Raccourcis

3 > Tableau de suivi des contrats

La colonne « Actions » du tableau de suivi des contrats contient différents
boutons d’actions rendus ou non disponibles selon le statut du contrat.

n: L'icbne bleue donne acceés a la fiche contrat contenant les données
essentielles du dit contrat

o,

- . . < . r
.: Publier le contrat permet de publier les données essentielles d'un
contrat qui n'aurait pas été notifié sur la plateforme

n: Notifier le contrat par messagerie ouvre la messagerie sécurisée pour
envoyer un mail de notification a I'entreprise

ﬂ :Supprimer le contrat permet de réattribuer un contrat en cas d’erreur

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 l'exécution du contrat :

Attributaires et contractants (partie 5.3) : Accés aux informations sur les
titulaires et leurs représentants.

Bons de commande (partie 5.5) : Consultation et gestion des bons de
commande associés au contrat.

Evénements d'exécution (partie 5.4) : Suivi des étapes clés et des
échéances contractuelles.

Documents d'exécution (partie 5.6) : Visualisation et ajout des docu-
ments liés a I'exécution du contrat.

Messagerie sécurisée (partie 5.7) : Communication directe avec les par-
ties prenantes du contrat.

Actes liés a I'exécution (partie 5.8) : Ce raccourci reste grisé avant la noti-
fication du contrat et devient actif aprés sa notification, permettant ainsi
de consulter ou d'ajouter des actes modificatifs.

c o o o o O

Ces raccourcis offrent un gain de temps significatif pour accéder rapide-
ment aux informations essentielles et gérer efficacement le cycle de vie du
contrat.

TLA 09102024
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3 > Tableau de suivi des contrats 17 I 70

3.3.Export des contrats

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.

g -
-

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 'export.

Les informations des actes modificatifs associés a ces contrats seront dispo-
nibles via I'onglet « Actes » en bas de page.

c10 ~ i fx

AL AM AN AD AP AQ AR
1 Ix Types de Prix Contrat a PME G [« k du contrat Numéro court Statut publicatior
2 Définitif révisable Non MNon  Neon Oui 2024AM0O00109-01-01 2024500109 A_PUBLIER
3 Définitif révisable Non Non  Nen Oui 2024AMO00110-03-01 2024500110 A_PUBLIER
4 Définitif révisable  Mon Non Nen Oui 2024AMO00111-02-01 2024500111 A_PUBLIER
5 Définitif révisable  Mon MNon  Nen Oui 2024AM0O00112-04-01 2024500112 A_PUBLIER
5
7
]
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
7
2
23

Contrats i 4 -—

&
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3.4. Différences entre phase de décision et tableau de
suivi des contrats

3.41. Points Les deux interfaces partagent des fonctionnalités clés qui facilitent la ges-
communs thn des cont.rats, n.otam.ment 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.

© Colonnes de synthése (partie 3.2) : L'organisation des colonnes reste
identigue pour une lecture simplifiée des informations.

O  Bouton d'action (partie 3.2) : Les mémes options sont disponibles pour
gérer les contrats.

3.42. Principales Malgré ces similitudes, chaque 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.).
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4.La fiche contrat

4.1. Description

La fiche contrat regroupe l'ensemble des données clés du contrat, consti-
tuant ainsi la base pour le suivi de son exécution. Elle contient les informa-
tions générales de la consultation, les données essentielles et les détails né-
cessaires pour assurer une bonne gestion du contrat tout au long de son
cycle de vie.

Le contenu de la fiche varie selon le mode de création du contrat :

O Pour un contrat créé a la suite d'une consultation, les informations sont
récupérées automatiquement depuis la passation.

O Pour un contrat ex-nihilo ou un contrat importé, les données sont saisies
manuellement lors de la création.

Pour que le contrat puisse étre notifié via la messagerie sécurisée, tous les
champs obligatoires doivent étre complétés. Si certaines informations sont
manguantes, une pop-up d'alerte apparaitra pour signaler les éléments a
renseigner.

L'acces a la fiche contrat se fait de la méme maniere, que ce soit depuis la
phase de décision ou le module Exécution :

1. Cliquer sur le bouton d'action bleu "Fiche contrat".

2. Sélectionner 'icbne de modification située en haut a droite de la page.

Une fois la fiche entiérement renseignée, la notification du contrat peut étre
effectuée directement depuis la phase de décision ou le module Exécution.

;  FOURNTTURE202601 Fourniture de papeterie A n
- ¥ 8 = & » nn

4.2. Bouton d’action

La fiche contrat propose plusieurs boutons d'action pour faciliter la gestion
et la navigation. Ces options permettent d'accéder rapidement aux informa-
tions du contrat, de les modifier si nécessaire et d'optimiser la consultation
des données.

Fiche Contrat

Informatiens du contrat
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Contrat: En haut de la page, le bouton "Contrat : [Objet du contrat]" permet d'ouvrir
un volet présentant le contrat sous la méme forme que dans le tableau de

suivi des contrats.

4.2.1.
[Objet du contrat]

Ony retrouve :

O Le tableau récapitulatif du contrat avec ses principales données.

O  Les mémes boutons d'action pour accéder rapidement aux widgets liés
au contrat (attributaires, bons de commmande, événements, etc.).

O Les actions disponibles varient en fonction du statut du contrat (ex. : no-
tifier, publier, cléturer).

Fiche Contrat

Marché N+ FOURNITURE202401 - Faurniture de papeterie

422 Informations Sur la droite de la section "Informations du contrat", trois boutons d'action

sont disponibles :

O Télécharger : Permet de télécharger la fiche contrat au format PDF.

O Favoris : Ajoute le contrat aux favoris pour un accés rapide.

O Editer: Ouvre le formulaire pour compléter ou modifier les informations
du contrat.

du contrat

Fiche Contrat
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423. retour en Lors du défilement vers le bas de la page, une icbne en forme de fleche ap-
haut de page parait en bas a droite. En cliquant dessus, I'agent habilité peut remonter en
haut de la page en un seul clic, facilitant ainsi la navigation sur la fiche.

Fiche Contrat

42.4. Retour ala Situé en bas de la fiche contrat, le bouton "Retour a la recherche" permet a
recherche I'agent habilité de revenir directement au tableau de suivi des contrats, sans
perte des filtres appligués lors de la recherche initiale.

Cette fonctionnalité facilite la navigation entre les différentes fiches contrats
et garantit un suivi efficace des dossiers en cours.

4.3. Complétion / modification

Pour compléter la fiche contrat, I'agent habilité doit cliquer sur le bouton
"Editer" situé dans la section "Informations du contrat", en haut a droite. Une
fois en mode édition, les champs obligatoires sont signalés par un astérisque
rouge (*). Ces informations doivent étre renseignées pour permettre la noti-
fication du contrat.

Fiche Contrat

431. Information Certains champs obligatoires, non préremplis par les données de la consul-
du contrat tation, doivent étre complétés manuellement pour finaliser la fiche contrat,
comme:

O La modalité d’exécution du marché

O  Le CCAG applicable

O Les champs « Part des produits issus de I'Union Européenne (%) » et
« Dont part des produits issus de la France (%) ». Cette partie apparente
uniguement pour certains codes CPV de la catégorie « Fourniture ». Liste
des codes CPV concernés ci-dessous :
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Y



4 > La fiche contrat 22 I 70

Désignation Codes CPV (1)

Denrées alimentaires - de 15100000-9 3 15982200-7 [Produits alimentaires et boissons]

- de 34100000-8 4 34144910-0 [Véhicules terrestres 2 moteur]

- de 34510000-5 4 34522700-9 [Navires et bateaux]

- de 34600000-3 4 34622500-8 [Locomaotives et matériels roulant sur rail]
- de 34710000-7 & 34722200-6 [Hélicoptéres, aéronefs et spationefs]

Véhicules

- de 33100000-1 4 33198200-6 [Matériels médicaux et pharmaceutiques]

Produits de santé . X .
- de 33600000-6 3 33698300-2 [Produits pharmaceutiques]

- de 18100000-0 & 18453000-9 [VEtements et accessoires]

Habillement . .
- de 18800000-7 2 18843000-0 [Articles chaussants]

O La coche «Publication aux données essentielles » permettra l'envoi
automatique des données essentielles a Data.gouv a la suite de la notifi-
cation du contrat. Si elle est décochée, cet envoi automatique n'est pas
autorisé.

O  Cocher le « Marché Défense ou Sécurité » décochera la Publication aux
données essentielles.

La section Date permet de définir la durée du contrat en fonction du mode
de notification choisi :

O Cas n°l: Notification depuis le profil acheteur

Si 'agent habilité souhaite notifier le contrat directement depuis la pla-
teforme, il doit obligatoirement renseigner le champ "Durée du mar-
ché". D'autres informations, comme la date de début et |la date de fin,
peuvent également étre complétées si elles sont disponibles, bien que
ces champs ne soient pas obligatoires.

O Cas n°2: Notification hors plateforme

Si la notification a déja été réalisée en dehors de la plateforme, la durée
du contrat sera automatiquement calculée en fonction des dates saisies,
a savoir la date de notification et la date de fin maximale du contrat.

Ces informations permettent d'assurer un suivi précis de la période d'exécu-
tion du contrat.
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4.3.21. Contrat devant Si le contrat est susceptible d'étre renouvelé, l'agent habilité peut activer

4.3.3.

faire I'objet d'un
renouvellement a son
terme

Montants

I'option "Contrat devant faire I'objet d'un renouvellement a son terme" en
cochant la case correspondante.

Cette action fait apparaitre deux champs supplémentaires a renseigner :

O  Duréedelaphase d'étude de renouvellement (mois) : Indique le nombre
de mois avant la fin du contrat pendant lesquels le gestionnaire sera
alerté pour préparer le renouvellement.

O  Contrat concernant des besoins récurrents : Permet de préciser si le con-
trat répond a des besoins réguliers nécessitant un renouvellement sys-
tématique.

Ces informations facilitent I'anticipation du renouvellement, en assurant la
notification du gestionnaire en amont de la date limite, pour un suivi con-
tractuel sans interruption.

Date réelle de notification du contrat Durée du marché (mois) *

Date réelle de fin du contrat

Contrat devant faire Fobjet d'un renouvellement & son terme Durée de Ia phase d'étude de renouvellement (mois) Contrat concernant des besoins récurrents

© 28 juin 2025.

La section Montant demande la complétion de six champs obligatoires,
adaptés selon la nature du contrat :

Borne maximum (€) : Idem, pour les prix unitaires ou mixtes avec borne.
Type de prix : Préciser si les prix sont fermes, révisables, ou actualisables.

O Forme de prix : Choisir entre forfaitaire, unitaire ou mixte.

O  Type de bornes : Indiquer si le contrat comporte des bornes minimales,
maximales, ou les deux.

O Montant forfaitaire initial (€) : Obligatoire pour les prix forfaitaires ou
mixtes.

O  Borne minimum (€) : A renseigner pour les prix unitaires ou mixtes avec
borne.

O

O

Un graphigue "Montant du contrat" présente une synthése :
Montant du contrat = Montant forfaitaire initial + Cumul des avenants

En cas d’avenants avec incidence financiere, le montant total du contrat sera
automatiquement ajusté apreés la notification du contrat. Cette mise a jour
est visible dans la section Montants de la fiche contrat, assurant un suivi bud-
gétaire en temps réel.
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43.4. Concidératio Lesconsidérationssociales et environnementales de la consultation sont ré-
n(s) sociale(s)/ cupérées depuis la consultation pour étre implémentées dans cette ru-

. brique.
environnementale(
s) Il est possible de les modifier ou d’'en rajouter ici.

« Entités éligibles aux marchés issus de cette premiére phase » permet de

435 Entités consulter la liste des services et/ou organismes ayant accés au contrat.

éligibles aux
marchés issus de
cette premiére

phase
Cliquer sur « Editer » permettra de venir modifier cette liste en ajoutant
d'autres services et/ou organismes a accéder a ce contrat.
43.6. Titulaire/ La section Titulaire / Groupement permet d'accéder directement au widget
Groupement "Attributaires et Contractants", offrant un apergu détaillé des entreprises im-

pliquées dans l'exécution du contrat, qu'il s'agisse d'un titulaire unique ou
d'un groupement d'entreprises.

Pour plus d'informations sur la gestion des attributaires et contractants, con-
sultez la partie 5.3. du guide.

Ce champ apparait lorsque la coche « Publication des données essentielles »

437 D.onnees est activée et indique le statut des données essentielles, deux statuts
essentielles sont possibles :

O A publier : Les données essentielles n'ont pas encore été publiées

Dannées essentielles

Publication du contrat
A publier @

O  Publié: Les données essentielles ont été publiées

Publication du contrat
Publie v
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4.4. Notification du contrat

4.4)1. Notifier par
messagerie

4.42. Publier le
contrat

Depuis la phase décision ou le module EXEC, I'agent doit cliquer sur le bou-
ton d’'action vert avec une icone d'enveloppe pour envoyer son courrier de
notification. Il sera alors redirigé vers I'écran « envoyer un message » de la
messagerie sécurisée s'ouvrira dans un nouvel onglet avec comme type de
message pré renseigné « Courrier de notification ».

e 84 ke ot A 000
[ F 000
- F max "
entistes pobiibes - O u

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,
|'accusé de réception vaut notification. Si I' agent habilité a activé la publica-
tion des données essentielles, celles-ci seront publiées automatiquement.

Notification par messagerie sécurisée X

Rédaction d'un message

Type d
SIS Courier de notification -

n Les champs avec une * sont obligatoires

Options d’envoi et de réponse

Options d'envoi

Modalité d'envoi @ Courier électronique avec accusé de réception 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
réponse °

Message a envoyer

Message
Destinataire(s) : Sélectionnez

Les adresses mail peuvent &lre copiées ef collées dans ce champ, séparées par un espace. Une virgule, oul
un point-virgule.

Objet du message -* Courrier de notification

Pour rédiger un courrier via MESSEC voir partie 5.7 messagerie sécurisée.

Pour publier le contrat aprés une notification préalable en dehors de la
phase décision, I' agent habilité doit renseigner la fiche contrat avec toutes
les informations requises, puis cliquer sur "Publier le contrat". Si I' agent ha-
bilité a activé la publication des données essentielles, celles-ci seront pu-
bliées apres validation de son choix.

2rsa9ae

Notification du contrat

Rappel des dates réelles renseignées :
= D elle de notification du contrat - 02/0°
* Date réelle de fin du contrat - 1
* Date de fin maximale du contrz

La notification du contrat est immédiate et ible. Etes vous sir de voulgir nofifier ce contrat 2

ton m
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5.Tableau de bord

5.1. Description

L'agent habilité peut accéder au tableau de bord du contrat en cliquant sur
le bouton "Tableau de bord", disponible dans la section "Actions" du tableau
de suivi des contrats ou depuis la phase décision, aprés la création du con-
trat. Cette interface est accessible dés la création du contrat et reste dispo-
nible pendant toute sa durée, y compris aprés la fin d'exécution.

Le tableau de bord du contrat centralise I'ensemble des informations essen-
tielles a la gestion du contrat, que l'agent peut consulter, modifier ou mettre
a jour. Il offre un acces structuré aux différentes données du contrat, notam-

O Données des attributaires et contractants,
O  Documents d'exécution,

O  Messagerie sécurisée,

O  Bons de commande actifs,

O  Actes liés a I'exécution,

O  Evénements d'exécution.

Tableau de bord du contrat

Le tableau de bord et les différents widgets proposent plusieurs boutons
d'action pour faciliter la gestion et la navigation. Ces options permettent
d'optimiser la consultation des données et la navigation.

Tableau de bord du contrat

' Bans de commands
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5.2.1.

[Objet du contrat]

5.2.2.

Contrat :

retour en

haut de page

Retour

En haut de la page, le bouton "Contrat : [Objet du contrat]" permet d'ouvrir
un volet présentant le contrat sous la méme forme que dans le tableau de
suivi des contrats.

Ony retrouve :

O Le tableau récapitulatif du contrat avec ses principales données.

O  Les mémes boutons d'action pour accéder rapidement aux widgets liés
au contrat (attributaires, bons de commmande, événements, etc.).

O Les actions disponibles varient en fonction du statut du contrat (ex. : no-
tifier, publier, cléturer).

Tableau de bord du contrat
E T z 1

% Bons e commande

Lors du défilement vers le bas de la page, une icbne en forme de fleche ap-
parait en bas a droite. En cliquant dessus, I'agent habilité peut remonter en
haut de la page en un seul clic, facilitant ainsi la navigation sur le tableau de
bord.

Tableau de bord du contrat

Situé en bas de la page, le bouton "Retour" permet a l'agent habilité de reve-
nir directement au tableau de bord du contrat.

Cette fonctionnalité facilite la navigation entre les différents widgets et ga-
rantit un suivi efficace des dossiers en cours.
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5.3.Attributaires et contractants

531 Gestion des
attributaires et
contractants:

532. Contacts du
contrat

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

AN
T

ﬁﬂﬂﬂ‘:

2s2 Attributaires et contractants

Montant attribué

170 300,00 HT
Notifié le 17/03/2021

_‘ Titulaire du contrat : LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Puteaux

Entreprise générale

Max 63 500,00 HT
Notifié le 17/03/2021

i) Sous-traitant : ATEXO - 75002 PARIS 2

Fournitures ™

WTous les attributaires et contractants &

Le détail des attributaire et contractants est accessible en cliquant sur le
bouton « Tous les attributaires et contractants ».

L'agent habilité accéde aux « Données des attributaires et des contractants »
ou il peut réaliser plusieurs actions sur I'entreprise titulaire :

Données des attributaires et des contractants

& Tirulsine  contrat : LIRS ECRIRE PARLER ALTREMENT - 210 PERNES-LES.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 référant principal
Prénom NOM Réle sur le contra Emall Telephane

mait Téphons Actions

L’'agent habilité aura accés par défaut aux informations du « Contact référent
principal » qui correspond aux données de l'utilisateur de I'entreprise attri-
buée ayant répondu au marché.
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5.3.2.1. Modifier / Peuimporte le statut du contrat, l'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 contrat-.

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

(e
Ajouter un contact *

@ 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
et remplissant le formulaire suivant :

L’'agent habilité peut choisir parmi trois types de profil :
O  Contact existant,

O  Contact de I'entreprise,

O Contact externe.

5.3.2.2. Ajouter un Possibilité de sélectionner parmi un contact d'ores et déja enregistré dans la
contact existant plateforme.

Ajouter un contact x
® contact Mathieu BERTAULT - - mb@atexo.com v
existant

NowM BERTAULT
Prénom Mathieu
Email mb@atexo.com
Téléphone
Qualité
Role sur le contrat
ONouveau contact de LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT
ONouveau contact externe
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5.3.2.3. Ajouter un
nouveau contact de
I'entreprise

5.3.2.4. Ajouter un
nouveau contact
externe

5> Tableau de bord

L'agent habilité doit ainsi saisir les informations du nouveau contact en res-
pectant les champs obligatoires marqués par un astérisque rouge « *».

Ajouter un contact b4

O Contact
existant

® Nouveau contact de LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT

Sélectionnez un contact v

Nom *
Prénom
Email *
Téléphone
Qualité

Réle sur le contrat

O Nouveau contact externe

Annuler

L'agent habilité doit ainsi saisir les informations du nouveau contact externe
a l'entreprise en respectant les champs obligatoires marqués par un asté-
risque rouge « * ».

Ajouter un contact x

O Contact
existant

O Nouveau contact de LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT

Sélectionnez un contact ~

@ Nouveau contact externe
Nom *
Prénom
Email *
Téléphone

Réle sur le contrat

Annuler

Toutes les données saisies des contacts référents renseignés sont modi-

fiables et supprimables a travers les actions « Modifier » et « Supprimer » :

BB
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5.3.3. Gestion des Données des attributaires et des contractants
sous-traitants -

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 )

Catégorie :

*
Montant des prestations EURHT
Durée (mois)

Variation de prix :

Notification d'acceptation

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.

5.3.4. Gestion des Données des attributaires et des contractants
groupements -

& Tiutair du conirat : LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 34210 PERNES-LES FONTAINES

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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5.3.4.1. Ajouter un co-
traitant

5> Tableau de bord

Le contrat est désormais porté par un groupement dont le mandataire est
I'attributaire.

&3  Titulaire mandataire : LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 52800 Paris
+ Ajouter un co-traitant
# Modifier

Modifier la répartition

Conjoint : Graupement Conjoint Lire Ecrire

AMandataire : LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Paris 0,00 HT
aunitures Notifié e
Supprimer le groupement

4 Changer d'attributaire
« Retour

L’'agent habilité peut réaliser plusieurs opérations en cliquant sur le bouton

« Actions »

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

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 x

(@ 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 EURHT

Paris
Cotraitant : ATEXO - 75007 PARIS 7 EURHT
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.

[ faire  LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 52800 Paris -]
coni ent de sémonstration
ancataive [ine ecains pansen auTRewEnT 52800 Paric 5 5T
.‘MMF‘” $ n

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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5.3.4.2. 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 -

5.3.4.3. 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 ?
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5.3.4.4.Modifier la
répartition

5.3.4.5. Supprimer le
groupement

5> Tableau de bord 34 I 70

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 x
® 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.

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 m

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.

Données des attributaires et des contractants

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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5.3.4.6. Cha nger 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

| RN -
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

535 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)
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5.4. Evenements d'éxécutions

5.41. Gestion des
évéenements d’'un
contrat

La section « Evénements d’exécution » permet a I'agent habilité d’obtenir le
détail sur les différents évenements du contrat a venir ou déja réalisés.

Tableau de bord du contrat

Une premiere liste d'événements est affichée depuis le tableau de bord, afin
gue I'agent habilité puisse voir les événements dont le « Suivi de réalisation »
a été activeé lors de sa création :

Ajouter un événement

Evénement ponctuel

L'agent habilité peut accéder aux détails des évenements du contrat en cli-

guant sur le bouton « Tous les évenements » .

Ajouter un événement Tous les événements @ I

L’'agent habilité est redirigé sur la page du « Calendrier d’exécution » ou il
peut consulter tous les événements du contrat.

Calendrier d'exécution

Fitrer par

Vs du medule Exec ae o

05 de démarrage an l:l°
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5.4.2. Ajouter un
évéenement

5.4.21. Type

5> Tableau de bord 37 I 70

L’'agent habilité peut ajouter un évenement en cliquant sur le bouton « Ajou-
ter un évenement » disponible a deux endroits différents :

O  Depuis la page « Tableau de bord du contrat » :

Bt

s

-
O  Depuis la page « Calendrier d'exécution » :

Fitrer par

Enameme | BAwenr  vake | ©Rsies

Détail  Actions

oe ©

Ajouter un événement

Apres sélection, I'agent habilité est amené sur la page de création d'un éve-
nement. Peut sélectionner un type d'évéenement parmi la liste suivante :
O Exécution Contractuelle

- Affermissement de tranche

- Résiliation

- Déclenchement de garantie

- Durée de garantie

- Reconduction

- Ordre de service a prix provisoires

- Prolongation de délai ou sursis de livraison

- Ordre de service de démarrage

- Demande d’'agrément d'un sous-traitant

- Mise a disposition de matériel

- Divers

O Exécution technique
- Début d'exécution de poste
- Livraison du poste
- Réception du poste

ATEXO | Guide utilisateur - EXEC Module Exécution des contrats | 29/12/2025

Y



5> Tableau de bord 38 I 70

- Bon decommande

- Vérification d'aptitude

- Vérification de service régulier
- Arrétd'une phase

- Divers

O Relation fournisseur
- Courrier
- Echéance de paiement
- Copie marché pour nantissement
- Mise en demeure
- Transaction
- Divers

O Exécution financiére
- Paiement d'acompte
- Bon de commande
- Solde
- Intéréts moratoires
- Révision de prix
- Actualisation de prix
- Certificat administratif
- Pénalités
- Transmission du projet de décompte final
- Notification de décompte final
- Transmission du décompte général
- Notification du décompte général
- Notification du décompte général et définitif
- Divers

5.4.2.2.Suivi de L'agent a la possibilité d'ajouter un « suivi de réalisation » a son évenement :
réalisation

Ajouter un événement

Type *

| I— |

Evénement ponctuel

Cet ajout lui permettra de retrouver I'événement sur le « Tableau de bord »
du contrat concerné, les événements nécessitant un suivi de réalisation :

A noter que cette liste n’affichera sur le « Tableau de bord » du contrat que les huit événements nécessitant un
suivi dont la date de réalisation est la plus proche.

i Evénements d'exécution

Date Evénement / Contractant Détail

27/06/2023 (7] Ordre de service de démarrage
H

& 10 jours avant ATOS SE - 95870 BEZONS

08/03/2023 P ]
a

90 jours avant LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Puteaux

28/10/2022 (7] Avenant avec incidence financiére n® PRO-MEG-FOUR20210317-05

LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Puteaux

10/10/2022 ] Ordre de service de démarrage
A5 jours avant ATEXO - 75002 PARIS 2
15/09/2022 5] Bon de commande n°® PRO-MEG-FOUR20210317-02
H
ATOS SE - 95870 BEZONS
18/03/2021 ®  Avenant avec incidence financiére n° PRO-MEG-FOUR20210317-01
A1 jours avant " LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 82800 Puteaux

Tous les événements @
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Tous types d’évéenement (hors bon de commande) :

39|70

Apres remplissage des champs obligatoires du formulaire, I'agent habilité a
la possibilité de lier des documents d’'exécution a son événement.

Apres clic sur le bouton « Lier des documents d'exécution »
une fenétre pop in de sélection des documents d'exécution générés et ||bre
s'ouvre.

B Plus de critéres

Documents pré-remplis liés

O BXE1-+ EXEN
avenant.doox

- Rapport de présentation dun

Avenant 3- & EXE10 - Avenant.docx

“Avenant d augmentation du montant du marché - 20/ 10/2021

O EXEC-1 - £ Ordre de service.docx

AVENANT - & Avenant.doox

Documents libres

Avenant 3 - & EXE10 - Avenant.docx

O Avenant- & echanges_2021_03_18_0952.pdf

[m]

Avenant de modification du BPU - & Avenant signé - 1.pdf

=

Transfert acte d'engagement - + Mise au point.pdf

O Avenant- L release-note-exec-2024-00.04.02.pdf

Annuler

Contractant

LIRE ECRIRE PARLER
AUTREMENT - 92800 Puteaux

LIRE ECRIRE PARLER
AUTREMENT - 92800 Puteaux

LIRE ECRIRE PARLER
AUTREMENT - 92800 Puteaux

LIRE ECRIRE PARLER
AUTREMENT - 92800 Puteaux

Contractant

LIRE ECRIRE PARLER
AUTREMENT - 92800 Puteaux

LIRE ECRIRE PARLER
AUTREMENT - 92800 Puteaux

LIRE ECRIRE PARLER
AUTREMENT - 92800 Puteaux

LIRE ECRIRE PARLER
AUTREMENT - 92800 Puteaux

Wis 3 jour le

16/07/2021 par Mathieu
BERTAULT

20/10/2021 par Mathieu
BERTAULT

30/07/2024 par Mathieu
BERTAULT

13/09/2024 par Mathieu
BERTAULT

Mis & jour le

18/03/2021 par Mathieu
BERTAULT

18/03/2021 par Mathieu
BERTAULT

01/02/2022 par Mathieu
BERTAULT

22/07/2022 par Mathieu
BERTAULT

28/11/2024 par Mathieu
BERTAULT

Lier les documents a Pévénement

2 Lier des documents d'exécution

L'agent habilité a la possibilité de filtrer les résultats affichés avec trois cri-

téres:
- Mots-clés : recherche sur le titre du document
- Contractant : recherche sur le contractant du document
- Evenement: recherche sur les documents d'exécution liés a
d’autres événements
Filtrer par
Mots-clés @

B Plu

s de critéres

Contractants

Evénement

Aprés sélection et ajout, I'agent habilité a la possibilité de délier un docu-
ment d'exécution a un événement en cliguant sur le bouton « Rompre le

lien »

=

Documants daxdeutions

és Bocuments pré-remplis liés

Mis & jour le

Actions
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5.4.2.3. Alerte L'agent habilité a également la possibilité de définir des alertes de rappel

pour son événement créé en cochant la case « Alerte »

L’'agent habilité devra ajouter un « Délai préavis » en jours précédant la date
de réalisation de I'événement ainsi que les adresses mails des destinataires
de l'alerte qui la recevront. L'envoi ce fera de maniéere automatique

L’'agent habilité peut par la suite enregistrer I'évenement en cliquant sur le

.
bouton « Enregistrer » .

Dacuments pré-remgls liés Cantrastant Wi & Jour le Actions

5.4.3.

Filtré par

L'agent habilité peut rechercher a l'aide de plusieurs filtres les évenements
d’'exécution du contrat:

5.4.3.1. mots-clés Par mots-clés, 'agent habilité peut filtrer les résultats sur I'objet de de I'éve-

nement.

@a o,

5.4.32.Etat L'agent habilité peut affiner sa recherche en utilisant le filtrage par état des

événements. Cette fonctionnalité permet de trier les événements en fonc-
tion de leur suivi de réalisation et de leur statut.

Les événements peuvent étre filtrés selon les états suivants:
Non suivi

En attente

A venir

Validé

Rejeté

eNeNeNeNe)

Filrer par

Mots-lés @

| e |
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5.4.3.3. Plus de critere En cliquant sur « Plus de critéres », 'agent habilité peut obtenir d'autres élé-

ments de filtrage :

Filrer par

| FEnamenie | Bavenw  wvelde | @At

O Par contractant, I'agent habilité peut filtrer les résultats :

L'agent habilité peut sélectionner les contractants parmi la liste proposée.

Par type d'évenement, 'agent habilité peut filtrer les résultats :

E

L'agent habilité peut sélectionner les types d'éveénement parmi la liste pro-
posée.
O  Par dates, 'agent habilité peut filtrer les résultats :

L'agent habilité peut sélectionner une période afin d'obtenir les évene-
ments n'ayant pas une date ponctuelle.

cccccccccccc

o Liste des evenements

s.4.4. Liste des
évenements
5.45. Colonne date

Dans la liste des évenements, I'agent habilité a la possibilité d'avoir le détail
des évenements créés et des actions réalisables :

PR ==
(o] ame o
? ae o
v os o
@e o,
===
) o= 0
2 ae o
v oe o
oe o,

La colonne "Date" du tableau des événements indique la date renseignée
par I'agent habilité lors de la création de I'événement. Cette date correspond
a la période de réalisation ou a la date prévue pour l'événement et non a la
date de saisie dans la plateforme.

Elle permet de situer chronologiquement chaque événement dans le cycle
d'exécution du contrat, facilitant ainsi le suivi des prestations et la gestion
des échéances.
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5.4.6.

5.4.7.

Colonne Etat

Type

d'événement /
Contractant

Evenement

5> Tableau de bord 42 I 70

om o
@e o
ae o
e o,

La colonne "Etat" du tableau des événements indique le statut de suivi de
chaque événement. L'affichage varie en fonction de |la configuration choisie
lors de la création de I'événement :

O  Evénement sans suivi de réalisation : La colonne reste vide.

O Evénement avec suivi non validé ou non rejeté : Un point d'interrogation
marron apparait pour indiquer que I'événement est en attente de trai-
tement.

O Evénement avec suivi validé : Un V vert signale que I'événement a été
approuvé.

O Evénement avec suivi rejeté : Un rond barré rouge indigue que I'événe-
ment a été refusé.

Cette colonne permet a l'agent habilité de visualiser rapidement I'avance-
ment des événements et de prioriser ses actions en conséguence.

oe o
@e o
o o
@e o,

La colonne "Type d'événement / Contractant" présente deux informations

clés pour chague événement enregistré :

O  Typed'événement: Il correspond & la catégorie choisie lors de la création
de I'événement. Pour consulter la liste compléte des types disponibles,
référez-vous a la partie 5.4.2.1 du guide.

O  Contractant: Il indique l'entreprise concernée par I'événement, soit I'at-
tributaire principal du contrat, soit le mandataire en cas de groupement.

Cette colonne offre ainsi une vue rapide sur l'objet de I'événement et l'inter-
locuteur impliqué, facilitant le suivi des interactions contractuelles.

ae o
aea o
oms o
@m o,

La colonne "Evénement" affiche:

O Le nom de I'événement saisi par l'agent habilité lors de sa création, per-
mettant d'identifier facilement son contenu ou son objectif.

O  Silévénement est lié & un bon de commande (BDC), c'est I'objet du BDC
qui sera automatiquement repris.

Cette information offre une lecture rapide de la finalité de chaque événe-
ment pour un meilleur suivi des étapes d'exécution du contrat.
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5.4.9. Détail

5.410. Colonne

actions

5.4.10.1.

Modifier

pn:n-

La colonne "Détail" est illustrée par une icone en forme de bulle de conver-

sation, indiquant la présence ou non d'un commentaire associé a l'événe-

ment :

O Bulle grise : Aucun commentaire n'a été renseigné lors de la création de
I'événement.

O Bulle bleue : Un commentaire a été saisi par I'agent habilité lors de la
création de I'événement, apportant des précisions sur son contexte ou
son contenu.

Pour consulter ou modifier ce commmentaire, I'agent doit éditer I'événement
via le bouton "Modifier" dans la liste des actions disponibles.

o
@e 0
oe o

o,

Lors de la création d'un événement, si I'agent habilité a activé I'option "Suivi
de réalisation" dans le formulaire, les actions disponibles sur I'événement va-
rient en fonction de son état d'avancement.

Voici les différents cas de figure :

O  Evénement avec suivi de réalisation (non validé) : L'agent peut modifier,
valider, rejeter ou supprimer I'événement.
Evénement avec suivi rejeté : L'agent peut modifier, annuler le rejet ou
supprimer I'événement.

O

O  Evénement sans suivi de réalisation : Seules les actions modifier et sup-
primer sont disponibles.

O  Evénement avec suivi validé : L'agent peut annuler la validation, suppri-
mer ou simplement consulter I'événement.

Dans tous les cas, I'accés aux documents d'exécution associés reste dispo-
nible pour assurer un suivi complet et une tragabilité des étapes du contrat.

Cette gestion différenciée garantit un contrble précis des événements, en
fonction de leur statut et de I'évolution de la réalisation des prestations.
L’'agent habilité peut modifier 'événement en cliquant sur le bouton « mo-

difier » dans la section « Actions ». L'agent habilité sera amené sur la
page de modification de I'événement ou il pourra modifier les champs rem-

plis.

Modifier I'événement

@

ATEXO | Guide utilisateur - EXEC Module Exécution des contrats | 29/12/2025

Y



5> Tableau de bord 44 I 70

5.4.10.2. Valider
s (=]

v Valider
® Rejeter
W Supprimer

En cliquant sur I'action « Valider », une fenétre pop in de validation s'ouvre
ou l'agent habilité devra remplir le formulaire suivant :

Validation de I'événement

28/10/2022

Date 28/10/2022 B
réelle *

Commentaire

Annuler

Une fois le formulaire confirmé, 'événement sera validé et aura le statut \/
.(check vert) sur le calendrier d'éxécution.

5.410.3. Rejeter
: 7 [=]

v Valider
® Rejeter
W Supprimer

En cliquant sur l'action « Rejeter », une fenétre pop in de rejet s'ouvre ou
I'agent habilité devra remplir le formulaire suivant :

Rejet de I'événement x
Date 28/10/2022
Date de 15/01/2025 &
rejet *
Commentaire

Une fois le formulaire confirmé, I'événement sera rejeté et aura le statut ®
(interdit) sur le calendrier d’exécution.

5.4.10.4. Supprimer y E]

v Valider
® Rejeter
W Supprimer

En cliguant sur I'action « Supprimer », une fenétre pop-in de suppression
s'ouvre:

Y
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Suppression de I'événement

Vous allez supprimer I'événement "Reconduction n°1" du 08/03/2023 .

Etes-vous sir de vouloir poursuivre ?

Apreés validation de la pop-in, 'évenement sera supprimé.

5.4.10.5.

45|70

Lier un L'agent habilité a également la possibilité de gérer les documents d'exécu-

document tionliésal'événementen cliquantsur le bouton « Documents d'exécutions »

Consulter | . v

|:E .L’agent habilité seraamené sur la page des « Documents d’exécution »

ou il pourra directement ajouter/supprimer des documents a I'événement
concerné.

Documents d'exécution (1)

S — ST —— oE O |

L'agent habilité peut visualiser 'éveénement en cliquant sur le bouton « con-

sulter » dans la section « Actions ». L'agent habilité sera amené sur la
page de consultation de I'événement ou il pourra visualiser les champs rem-
plis.

Consulter I'événement
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5.410.7. Annuler la ﬂﬂ
validation

2 Annuler la validation

W Supprimer

En cliqguant sur I'action « Annuler la validation », une fenétre pop in d'annu-
lation de validation s'ouvre.

Annulation de la validation b4

Vious allez annuler la validation de I'événement "Avenant medifiant le montant
maximal".

Etes-vous sir de vouloir poursuivre ?

Annuler Valider

Apres validation du formulaire, I'évenement repassera a un statut non validé
avec ou sans suivi de réalisation.

5.4.10.8. Annulerle n
rejet

D Annuler le rejet

W Supprimer

En cliguant sur l'action « Annuler le rejet», une fenétre pop in d'annulation
de rejet s'ouvre.

Annulation du rejet X

Vous allez annuler le rejet de 'événement "VSR du module EXEC".

Etes-vous s(r de vouloir poursuivre ?

Apres validation du formulaire, I'évenement repassera a un statut non rejeté
avec ou sans suivi de réalisation.

5.4, Accés rapide Lagenthabilité peut également consulter les évenements en cliquant sur le

bouton « Accéder a I'événement » ou il sera redirigé sur la page de
« Consulter 'évéenement ».

Tableau de bord Gu contral

== ERNNNNARNRNRY
[ == [===]
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5.5.Bons de commande

47|70

Le bon de commande (BDC) est un type spécifique d'événement, permet-
tant de suivre les commandes passées dans le cadre du contrat. En raison
de son importance pour la gestion financiéere et opérationnelle, il dispose de
son propre widget sur le tableau de bord du contrat.

Ce widget offre une vision centralisée de tous les bons de commande asso-
ciés, facilitant le suivi des engagements financiers et la tracabilité des pres-
tations. L'agent habilité peut ainsi créer, consulter et gérer les BDC tout au
long de I'exécution du contrat.

Tableau de bord du contrat

[yR——

L'agent habilité peut également consulter les bons de commandes validés

en cliguant sur le bouton « Accéder au bon de commande »- ou il sera
redirigé sur la page de « Consulter I'événement ».

551 Accés rapide
552. Ajouter un
BDC

L'agent habilité peut ajouter un bon de commmande (BDC) de deux maniéres :

O  Depuis le tableau de bord du contrat, en cliquant sur le bouton "Ajouter
un BDC" dans le widget dédié.

O  Depuis la section des événements d'exécution, en sélectionnant le type
d'événement "Bon de commande" lors de la création d'un nouvel événe-
ment.

Tableau de bord du contrat

Lors de la création du BDC, certains parametres optionnels, tels que le suivi
de réalisation, les alertes ou l'ajout de documents d'exécution, suivent le
méme fonctionnement que celui détaillé dans la partie 5.4 - Evénements
d'exécution. Ces fonctionnalités permettent de faciliter la gestion et le suivi
des bons de commande tout au long du cycle de vie du contrat.
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L’'agent habilité doit saisir un numéro de bon de commande et saisir les don-
nées financieres du bon de commande.

Apres remplissage du champ obligatoire « Bon de commmande » en EUR HT,
la jauge financiere du contrat évoluera :
O Sile montant est en dessous de la borne maximale du contrat :

O  Si le montant dépasse le seuil maximal du contrat, la jaude devient
rouge pour alerter 'agent habilité :

=] == .

A noter, que la section verte de la jauge correspond au montant cumulé des
bons de commande validés du contrat.

5.6.Documents d’exécution

5.61. Gestion des
documents
d’exécution des
contrats

La section « Documents d'exécution » permet a I'agent habilité de consulter
ou de rajouter des documents d'exécution au contrat. Ces mémes docu-
ments peuvent étre par la suite rattachés a des événements du contrat (par-
tie 5.4)

Aﬂﬂﬂ-

Pour obtenir plus de détails sur les documents liés au contrat, 'agent habilité
peut cliquer sur le bouton « Tous les documents ».

B Documents d'exécution

Documents d'exécution

ITous les (\ncumentsol

Documents d'exécution (10)

s depuis un modile Cant

e
[~}
an

o
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5.6.1.1. Filtre de Documents d'exécution (10)
recherche des i —
documents

L'agent habilité a la possibilité de réaliser des recherches parmi les docu-
ments existants a travers la section « Filtrer par » :

Pour ce faire, il peut saisir au minimum trois caractéres dans le champ
« Mots-clés » sur le nom, I'objet ou le contractant associé pour déclencher la
recherche.

L'agent habilité a la possibilité également de filtrer sa recherche avec des
parametres supplémentaires en cliquant sur la section « Plus de critéres » :

Documents d'exécution (10)

Il aura désormais acces a deux champs additionnels « Contractants » et
« Evéenement » sous forme de liste déroulante ou il pourra sélectionner les
éléments déja existants pour effectuer sa recherche.

Documents d'exécution (10)

5.6.1.2. Génération de L'agent habilité a la possibilité de générer depuis la section « Document
documents d'exécution » des documents préremplis automatiquement a partir des 17
préremplis modeles de la Direction des Affaires Juridiques fournis.

Documents d'exécution (9)

- r Prrv— - oo
it S . @o

ao

ano

Liste des modeéles mis a disposition :

EXE1- Ordre de service

EXETT — Ordre de service pour les marchés travaux

EXE2 - Bon de commande

EXE3 - Admission des fournitures courantes

EXE4 — Réception des travaux — Proposition préalables a la réception
EXES - Réception des travaux — Proposition du maitre d'ceuvre

EXE6 — Réception des travaux — Décisions de réception

EXE7 - Réception des travaux — Décision de non-réception

EXES8 - Réception des travaux — Levée des réserves

EXEQ - Réception des travaux — Propositions MOE et décision MOA - Levée des
réserves

EXETO — Avenant

EXET - Rapport de présentation d'un avenant
EXE12 — Décision de reconduction

EXE13 - Décompte des pénalités de retard
EXE14 — Mise en demeure

EXE15 — Décision de résiliation

Q000000 QOO0 QQOQQQ0

DC4 — Déclaration de sous-traitance
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.6.1.3. Aj run . . . .
5.61.3. Ajouter u L'agent habilité peut générer un fichier en cliquant sur le bouton « + Ajouter

document pré-rempli
-
un document pré-rempli » )

Nombre de résultats : 4 10 v résultats parpage < Page 1 furl >

Documents pré-remplis depuis un modéle Contractant Crééle Actions

AVENANT - & Avenant docx LIRE ECAIRE PARLER AUTREMENT -02800 Puteaus. 1340872024 par Mathiey BERTAULT an

=

EXECH1 - & Ordie de service.docx LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT -92600 Puteaus  30/07/2024 par Mathied BERTAULT [/ ]s]

T

EXE 1 - & EXE11 - Rapport de présentation dun avenant.decx LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 52800 Puteaux 16/07/2021 par Mathiew BERTAULT n

Avenant 3 - 4 EXE10 - Avenant.doox LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Puteaux 2041072021 par Mathieu BERTAULT n
10 v|résukats porpoge [cPaed 1 Jwi[>

Il devra ensuite remplir le formulaire ci-dessous en complétant au minimum
les champs obligatoires marqués par un astérisque rouge « * » et sélection-
ner dans la liste déroulante un modéle parmi ceux cités précédemment.

Ajouter un document pré-rempli X
Evénement -
Modéle * -
Entreprise * v

Nom du document *

Annuler

5.6.1.4. Modifier un A noter que I'agent habilité peut associer s'il le souhaite le document & un
document pré- évenement d'exécution existant (partie) et générer plusieurs documents a
remplies partir d'un méme modéle sélectionné.

Une fois le document généré, I'agent habilité peut venir modifier le docu-
ment en cliquant sur le bouton « Lien du document » .

Nombre de résultats : 4 10 v |résultats par page < Page 1 suri >

Documents pré-remplis depuis un modéle Contractant Crééle Actions

AVENANT - & Avenant.doce LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Puteau: 30942024 par Mathieu BERTAULT
Liadication ARt lohat  M3rche - 1032521 (VSN SV INIIENE ANancre |

EXEC-1 - & Ordre de service.docx LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Puteaux 30/07/2024 par Mathieu BERTAULT u
mprimantes 71632021 (ian 8 command )

EXE 1- & EXE11 - Rapport de présentation dun avenant.docx LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Puteaux 6/07/2021 par Mathieu BERTAULT u

Avenant 3 - & EXE10- Avenant.docx LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Puteaux 20/10/2021 par Mathieu BERTAULT u

B
g

10 v résultats parpage < Page 1 sur1 >

Tamsgats  Puduguems

Pt tepage

o B & Y
=
e
o M TERE DE LECOMCAREE7 55 FIAWCES
Dumction e ATITES eV s
MARCHES PUBLICS ET ACCORDS-CADRES EXE10
AVENANT N° NUMERQ_AVENANT

ogariare e démansraton ATEXG

rauer:
ez e son ot

i bR e B 1 i M ER 33 B8 Aot SRR e SRR
e i Grogament

Mandatsire -

Cavanan

Catrahant

UIRE ECHIRE PARLER AUTREMENT - 3007964900017
1 Pace Carpeaun

92600 Putsaun
UIRF ECAIRF PARLER AUTREMENT - 5007364500817

1 Flace Carpeaus
92830 Putsaus

Faged0n s Basminees P Fomeet - @ [ - B3 b - i+
— =

L'agent habilité sera amené sur un éditeur en ligne intégré OnlyOffice, ou il
pourra modifier le document sur tous ses aspects et son contenu.
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A noter que la sauvegarde se fait de maniére automatique et que seul un
agent habilité a la fois peut éditer le document, le bouton « Lien du docu-
ment » se transformant en « Lien du document. En cours d'édition par : agent

habilité » :

Lien du document. En cours d'éditicn par : Mathieu BERTAULT

5615 Ajout de L'agent habilité a la possibilité d'importer depuis la section « Document
documents externes d’exécution » des documents issus de son poste local.

L'agent habilité peut ajouter un fichier en cliquant sur le bouton « + Ajouter

+ Ajouter un document
un document »

Nombre de résultats : 5

0 v | résultats par page < Page 1 a1’y

X
g

RTAULT

athiew BERTAULT

21072022 14:48 par Mathizu BERTAULT

par Mathieu BERTAULT

10 ~ | résultats par page < Page

Il devra ensuite remplir le formulaire ci-dessous en complétant au minimum
les champs obligatoires marqués par un astérisque rouge « * ».

Ajouter un document libre X
Evénement -

Entreprise * -

Nom du decument *

Annuler m

A noter que 'agent peut importer tous types de documents (docx, xlsx, txt,
pdf, zip, ...) dans la limite de 50 Mo.
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Téléchargement du document au format importé en cliquant sur son nom.

Transfert acte d'engagementf + _Mise au point.pdf

SEECME e e il s ) Télécharger le document Mise au pointpdf - 76,6 KB |

5.6.1.6. Téléchargement

5.6.1.7. Association Savoir a quel événement d'exécution est rattaché un document importé.
avec un événement

Nombre de résultats : 5

Documents libres

Modification du montant global du marché - 18/03/2021 (Avenant avec incidence financiére)

5.6.1.8. Fiche Accéder a la fiche fournisseur du contractant en cliquant sur son nom. Pour
fournisseur plusdinformation sur la fiche fournisseur : partie 2.2.

Contractant

LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT
gau

1 Place Carpeaux,
92800 Puteaux

ES@atexo.com
R, 0123456789
Lre [ 52007984800017

Q, Voir la Fiche Foumisseur

ILI RE ECRIRE PARLER AU EEEMENT - 92800 Puteauy

5.6.1.9. Créer par Accéder aux informations de I'agent habilité ayant ajouté le document im-
porté.

eauy

eau

Crééle

13/09/2024 par Mathieu BERTAULT

30/0 Mathieu BERTAULT

&% Organisme de démonstration
16/0  aTEXO
Emb@atexo.com

20/10/2021 pdf Mathieu BERTAULT |

5.6..10.Supprimer Possibilité de supprimer un document importé en cliquant sur le bouton

« Supprimer » ﬂ

Nombre de résultats : 5 10 v |résultats parpage < Page 1 surl >
Documents libres Contractant crééle Actions
Avenant 3 - & EXE10 - Avenantdocx LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 32800 Puteaux  18/03/2021 11:16 par Mathieu BERTALLT
Avenant - & echanges 202103 18 0952 pof LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Puieaux  18/03/2021 11:33 par Mathieu BERTALLT u
Awenant de modification du BPU - 4 Avenant signé - 1.pdf = 017022022 11:20 par Mathieu BERTAULT n
Transfer nent - & Mise au pointpdf LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 32800 Puteaux  22/07/2022 14:48 par Mathieu BERTALLT ﬂ
“necondusi Recandustion
Avenant note-exec-2024-00,04.02 pdf LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 32800 Puteaux  28/11/2024 14:09 par Mathieu BERTAULT u

10 v résultatsparpage < Page 1 surl >
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5.6.1.11. Pagination Naviguer entre les différents des documents importés grace a la pagination
pouvant varier de 10,20,50 et 100 éléments.

Nombre de résultats : 5 I 10 ~| résultats par page | ¢ Page

Decuments libres Contractant crééle Actions

EXE10 - Avenant docx LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 92800 Puteaux B/03/2021 11:16 par Mathieu BERTAULT

4 echanges_2021_03_18 0952 pdf LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT

92800 Puteaux 8/03/2021 11:33 par Mathieu BERTAULT

4 BPU - & Avenant signé - 1.pdf @

LIRE ECRIRE PARLER AUTREMENT - 32800 Puteaux

£ PARLER AUTREMENT - 92800 Puteaux

5.71. Gestion de |la Lasection « Messagerie sécurisée » permet a I'agent habilité d'obtenir le dé-

messagerie tail sur les différents échanges effectués pour ce contrat.
Sécu riSée 1fb\enx| de b.nr?du contrat
. AR
== -
-
o a

ﬁlﬂﬂ?

Un premier apercu des messages « Non délivrés », « En attente de réponse »
et « Réponse non lue » est disponible depuis le tableau de bord afin d'alerter
I'agent habilité sur les envois de messages réalisés nécessitant une supervi-
sion supplémentaire.

Pour obtenir plus de détails sur les messages liés au contrat, I'agent habilité
peut cliquer sur le bouton « Tous les messages » ou cliquer sur les sections
« Non délivrés », « En attente de réponse » et « Réponse non lue ».

= Messagerie sécurisée

Non délivrés o
En attente de réponse (2]
Réponse non lue (0]

I Tous les messages @ I

L'agent habilité arrive sur la page de « Tableau de suivi des messages » ou il
pourra consulter I'historique des messages envoyés, gérer ses brouillons et
créer de nouveaux messages.
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5.7.1.1. Suivi des
messages envoyés

5> Tableau de bord

a
& Messagerie sécurisée
Non délivrés o
En attente de réponse e
Réponse non lue o
Tous les messages @

A noter que I'agent habilité peut également cliquer sur le bouton « Nouveau
message » depuis le tableau de bord afin d'étre directement redirigé sur la

page de rédaction.

Tableau de suivi des messages

e petit matériel de bureau pour l'ensemble des antennes départementales.

@ Contrat:Marché N° PRO-MEG-FOUR20210317 - Le présent accord cadre a pour abjectif la fourniture ¢

subdes messages envoys [ [erovivons [8]

Filtres

L’'agent habilité peut accéder au suivi des messages envoyés depuis la sec-
tion « Suivi des messages envoyeés ».

L'agent habilité peut filtrer les messages affichés a l'aide de six filtres :
Statut

Mot clés

Type de message

Destinataires

Dates d'envoi

Afficher uniqguement les messages pour lesquels une réponse du desti-
nataire est attendue

cNeNeNeNeNe

Filtres
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Sur la méme page, I'agent habilité peut consulter le statut de ses messages
rédigés et envoyés.

[T -

Le suivi des courriers est réalisé a partir de statuts basés sur des événements
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 |
01/07/2024-02:05.15  Le serveur mail du destinataire a réceptionné techniquement le courrier.
IER) 01/07/2024 - 08:05:31

| Non délivré ' !_e courrier n.’a pu étre transmis au serveur mail du destinataire, ou a été re-
jeté par celui-ci.

01/07/2024 - 08:05:18
L2 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 112225 Visible uniguement au statut « non délivre »), et ainsi indiquer que malgre

Traité dans un autre qu'il soit non délivré celui-ci a été traité dans un autre envoi.
envoi

‘ Traité dans un autre envoi |

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

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

22/07/2020-11:23:22  Note : ce statut est applicable uniquement pour les courriers dont la moda-
22/07/2020-11:23:50  lité d'envoi est « Courrier électronique avec accusé de réception généré lors
de l'acces au contenu du courrier ».

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

| Heponsenon lue | lue par un agent.

22/07/2020 - 11:23:22
22/07/2020- 11:23:50 Note : ce statut est applicable uniquement pour les courriers dont la moda-
22/07/2020- 11:24:15 lité d'envoi est « Courrier électronique avec accusé de réception généré lors
B 22/07/2020-11:28:49  ge |'accés au contenu du courrier », et pour lesquels une réponse du desti-
nataire est attendue.

‘ Réponse lue Le destinataire a répondu au courrier, et sa réponse a été lue par un agent.

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

22/07/2020-11:23:50  |ité d'envoi est « Courrier électronique avec accusé de réception généré lors

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

5> Tableau de bord

Pour les courriers non délivrés, une fonctionnalité de relance permet d'en

rejouer I'envoi, via le bouton d'action « Relance du courrier » .

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

Au clic sur le bouton d'action « Visualiser le courrier» n d'un échange, un
écran contenant le détail de celui-ci est affiché.

Chague 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 »)

eNeNeNeNe

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

Informations

Echanges Tekcharger au format POF

o Envoi du message par Organisme de Formation B
03/0 42
Bonjour.

[Contenu du message 3 renseigner]

Consultation concernée par cet échange

W Reférence | Intitulé

Shonjet

[ Date et heure limite de remise des piis

10 Organisme | Entits c'achat

2 Lien din
page-Entre

Pour les messages au statut « Non délivré », la plateforme indique la raison de
ce statut:

Détall des echanges | Courrier libre - test ¥

Informations

Destinataire andrine.da

Objet Courrier llbre - 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
1 Veulllez contacter votre support pour identifier ce rejet

saisies n'existe pas.

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

De cette maniere le support pourra diagnostiquer l'erreur et la traiter.

ATEXO | Guide utilisateur - EXEC Module Exécution des contrats | 29/12/2025

56|70

Y



5> Tableau de bord 57 I 70

5.7.1.3. Création d’un L'agent habilité peut rédiger un nouveau message en cliquant sur le bouton
nouveau message

« Nouveau message » Nouveau message disponible sur le tableau de

bord du contrat ou depuis le tableau de suivi des messages.

& Messagerie sécurisée

Non délivrés (1]

En attente de réponse o

Réponse non lue o
Tous les messages @

Tableau de suivi des messages

[ Contrat :Marché N° PRO-MEG-FOUR20210317 - Le présent accord cadre a pour objectif la fourniture de petit matériel de bureau pour I'ensemble des antenne

Filtres

Motscles @

L'agent habilité est donc amené sur page de rédaction des messages.

Rédaction d'un message

EJ Conurat :Marché N° MI-2024-003-C - Canception.fabricaion et instalation de mabiliers. intégrant Line démarchs paricipative, dans s cour da récréation du collige Fr

u Les champs avec une * sont obiigatoires

Options d'anvoi at de réponse

Options denvoi

Moda @ Courrer Sect ’ 15t e réceprior deFaceis au contenu du courrier @

Options de répanse

L'agent habilité peut choisir parmi 8 types de message :
Ordre de service

Notification d’'un acte

Bon de commande

Attestations fiscales et sociales

Procés-verbal

Avenant

Divers

Courrier de notification

oNeNeNeNeNe NN

Chaque type de message possede un paramétrage des champs « Options
d’'envoi et de réponse » que I'agent habilité peut sélectionner a son envie.

L’'agent habilité peut ajouter dans ses messages des piéces-jointes issues de
son ordinateur :

Piéces jointes
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5.7.1.4. Gestion des
brouillons

5> Tableau de bord 58 I 70

O Lorsque I'agent habilité clique sur « Importer un fichier depuis le poste
local », une fenétre pop in s'ouvre ou il peut sélectionner les documents
a ajouter. La taille maximale d'ajout des fichiers est de 60mo.

Apres avoir saisi toutes les informations obligatoires, 'agent habilité peut en-
voyer le message en cliquant sur le bouton «Envoyer le message »

en bas de page.

Le message sera disponible aprés envoi dans le tableau de suivi des mes-
sages.

L'agent habilité peut enregistrer un message sous un statut « Brouillon » en

) . B Enregistrer . . ,
cliquant sur le bouton « Enregistrer » lors de la rédaction d'un

nouveau message.

Le message sera disponible dans la section « Brouillons » du tableau de suivi
des messages.

Tableau de suivi des messages

B Conrat Marché N* MM-2024-004-C - Conception, fabrica et installation de mobilier grant une démarche p pative, dans la cour de réeréation du collége gois Mitterrand

ST—

Filtres

Il sera ramené sur la page de détails des brouillons ou il retrouvera plusieurs
éléments d'information :

Statut
Evénement
Type de courrier
Objet
Destinataire
Actions

Mombre de résultats : 1 Afficher 1 résultats/page n

cNeNeNeNeNe

Statut Type de courrier | Objet
Evénements Destinataire Aetions

L1

Nombre de résultats - 1 Aficher 1o résubtats/page 1 n

L'agent habilité pourra reprendre son brouillon en cliquant sur le bouton

«Modifier un brouillon» . dans la section « Actions ». Il est redirigé par la
page de rédaction du message avec les élements saisis pré-remplis.
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5.8.Actes liés a 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
# Broulllon Agrément de sous traitants
SOCIETEST
drouillon Acte modificatif
SOCIETEST

Ajouter un acte Tous les actes (2) @

581 Tableau de Le tableau de bord des actes centralise I'ensemble des avenants liés au con-

bord trat, permettant a I'agent habilité de suivre, consulter et gérer chague mo-
dification apportée apres la notification.

Actes liés a l'exécution

&

5.8.1.1. Filtre Il 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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5.8.1.2. Objet / Numéro

de I'acte / Type d'acte
[/ Acheteur

5> Tableau de bord

Actes liés a I'exécution

5.8.1.3. Titulaire(s)

5.8.1.4. Statut

uuuuu
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 'acte concerné.

Actes liés a I'exécution

ssssss

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

notification

B

La colonne "Statut" indique I'état d'avancement de chaque acte. Deux sta-

tuts sont possibles:

Statut de I'acte *

O Brouillon
modifié par I'agent habilité tant qu'il n'a pas été notifié.
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5.8.1.5. Message

5.8.1.6. Document

5.8.1.7. Date de
notification

5> Tableau de bord

Statut de I'acte *

e 'accusé de lecture

O  En attente de l'accusé de lecture . 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 *

& Natifié

O Notifié . L'acte a été finalisé et transmis via la messagerie sé-
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

Filtrer par c

Mots-<lés @

Nombre de résuitats :2 v

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

Filtrer par e

Nombre de résultats: 2 1w

Numéro de Facte
dacte

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.

Actes liés a I'exécution

Filtrer par -

Numéro de facte
Typedacte
Achetour

Datede

Titulairets) statut Message notification: Actions

ajout de sous traitant s o =

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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5.8.1.8. Actions

5.8.1.9. Modifier
(statut : Brouillon)

5.8.1.10.Notifier (statut :
Brouillon)

5.8.1.11. Supprimer
(statut : Brouillon)

5.8.1.12.Voir (statut :
Notifié)

5.82. Créer un acte

5> Tableau de bord 62 I 70

Actes liés a I'exécution

Titulairegs) statut Message Bocument s notification

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.

L'option "Modifier" permet a I'agent habilité d'apporter des ajustements au
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.

Le bouton "Notifier" valide l'acte et officialise sa prise en compte. Une fois
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.

L'action "Supprimer" permet de supprimer définitivement un acte en cours
de création tant qu'il n'a pas été notifié. Cette suppression est irréversible.

Une fois 'acte notifié, I'action "Voir" permet de consulter I'ensemble des in-
formations de l'acte, y compris les documents joints et les commentaires.
Aucune modification n'est possible a ce stade.

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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5.8.2.1. 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 []

Y
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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.

IFORMATIOMS COMPLEMENTAIRES

Commentaire

Acte notifié 3 'adresse mall suvante :

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.

5.8.2.2. Agréement 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
Numeéro de I'acte : Généré automatiquement par la plateforme.
Statut de I'acte : Reflete I'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 *

& Noriné 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 ['accusé de lecture

Notifié : Apparait aprés 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 automatiquement apres 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
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5.83. Notification
de I'acte

5.8.3.1. Notification via
la messagerie
sécurisée

5 > Tableau de bord

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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5.8.3.2. Notification Sil'acte a déja été notifié hors plateforme, 'agent peut simplement :
manuelle d'un acte 3 cocher la case « Acte notifié ».
déja notifié

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

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 ™

Annuler Suivant
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6 > Marché subséquent / spécifique

6.Marché subséquent / spécifique

6.1. Définition

Les marchés subséquents ou marchés spécifiques sont des contrats conclus
aprés 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 particuliere, 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, chagque marché subséquent ou spécifique dispose de
sa propre fiche de suivi, distincte de celle de I'accord-cadre, assurant ainsi
une gestion individualisée.

6.2.Création d’'un marché subséquent / spécifique

Depuis le tableau de suivi des contrats, I'agent habilité peut créer un marché
subséquent ou spécifique a partir d'un contrat chapeau, issu d'un accord-
cadre ou d'un Systeme d'Acquisition Dynamique (SAD). Ces contrats cha-
peaux servent de base pour lancer des consultations en phase d'exécution,
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.
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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.
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Enfin, un numéro d'accord-cadre est généré automatiquement par la plate-
forme pour garantir la tracabilité de ce nouveau marché.
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