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1 Introduction

1.1 Objet de ce document

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

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

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

1.2 Connexion a I’application

Un Agent Habilité (ci-apres dénommeé "AH") accéde a la plate-forme comme suit :
e Connexion a I'adresse : https://url_de | application/agent/

e Saisie du couple (identifiant ; mot de passe)

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

1.3 Pré-requis techniques

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

1.3.1 Diagnostique du poste travail

La plateforme permet d’effectuer un diagnostic de la bonne configuration du poste
de travail utilisé. Ce diagnostic est accessible dans le menu latéral situé a gauche.

Consullations ef anmonoes
Contrats

AUNNIEAIrs

Sudrministrateon m sy
Archives

Paramairage

Hewshelber

Outils de signature
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Le test de configuration vérifie successivement le systeme d'exploitation, la version
Java, I'acces au magasin de certificats et la communication avec le serveur.

Le test de configuration s’effectue via I'exécution d’un utilitaire Java Web Start suite
au clic sur le bouton

L’utilisation des fonctions avancées de la plateforme (celles mettant en ceuvre des
processus cryptographiques : dépouillement, signature, etc.), nécessite que
'ensemble des tests de pré-requis soient validés

Un niveau de sécurité trop élevé du poste peut entraver le fonctionnement et la mise
a jour de Java.

B ' Test de configuration de mon poste X

La configuration de votre poste respecte bien les pré-requis

technigues nécessaires sur la plateforme de dématérialisation. L
- JAVA version 1.8.0_111: ~
- Systéme d'exploitation Windows 10: &
- Accés au magasin de certificats: v
- Communication avec le serveur: )

L'application propose, le cas échéant, les moyens de remédier aux problémes
rencontrés lors du test.

1.4 Raccourcis claviers

L'application propose plusieurs raccourcis claviers :
e ALT+MAJ+c : renvoi au menu Consultations et annonces
e ALT+MAJ+m : renvoi au menu Administration métier
e ALT+MAJ+a : renvoi au menu Archives
e ALT+MAJ+p : renvoi au menu Administration Entité publique
e ALT+MAJ+t : renvoi au menu Outils de signature

e ALT+MAJ+d : renvoi au menu Aide

Guide d'utilisation Agent
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2 Gestion de son Compte Utilisateur

Chaque Utilisateur Agent peut gérer le paramétrage de son Compte Utilisateur :

e Ses coordonnées

e Ses alertes électroniques

e Ses préférences "Lieux d'exécution”
e Ses comptes associes

2.1 Gestion des coordonnées

L’Agent peut modifier ses coordonnées :

e Nom

e Prénom

e Numéro de téléphone
e Numéro de télécopieur
e Adresse électronique

e Mot de passe

Identification

Le symbole * indigue les champs obligatoires

NOM - * [Rolland |
Prénom : * |Pierre |
Service MIN-DEMO / DE - Direction de leau

Téléphone | |
Télécopieur : | |
Adresse électronigue -* |Dif-‘”'e-|'0||3ﬂd@tf-‘5t-'20m |

Coordonnées d'authentification

Identifiant : PRolland33

Mot de passe : * (7] | ...... |

Confirmer le mot de passe - * | ------ |

La gestion de l'identifiant et du service de rattachement du compte Agent reste a la charge
des administrateurs.

Guide d'utilisation Agent
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2.2 Les alertes électroniques

2.2.1 Alertes relatives aux consultations

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

Une alerte est possible lors des événements suivants :

2.2.2

Information de réception d'une réponse électronique sur une consultation suivie
(synchrone)

Information de cl6ture d'une consultation suivie (dépassement de la date limite de
remise des plis) avec synthese des retraits et dépbts électroniques (asynchrone)
Information de réception d'un message sollicité d'entreprise sur une consultation
suivie

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

Information de publication au BOAMP sur une consultation suivie

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

Modification de mon compte Agent

Gestion des Favoris

L’agent peut définir le périmétre des consultations qui seront spécifiées automatiquement
"favorites":

Mes consultations

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

Les consultations des entités qui dépendent de mon entité (uniquement suis je suis
invite permanent sur les entités qui dépendent de mon entité)

Les consultations de mes entités associées transversalement (uniquement si je suis
invité permanent transverse)

Une consultation favorite sera affectée du pictogramme suivant « » dans le tableau
de bord

ATEXO™

A noter : Il est possible pour 'AH, & partir du tableau de bord, de déclarer ou
déselectionner manuellement 'option favorite, pour chaque consultation, en cliquant
sur I'étoile.
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2.3 Les lieux d’exécution prédéfinis

L'écran de création d'une consultation comporte un champ permettant de définir le(s) lieu(x)
d'exécution des prestations :

Lieu d'execution

0 Le lieu d'exécution d'un marché est la zone géoaraphigue d'éxecution des travaux, de fivraison des fournitures et prestations ou de 1a localité de
l'acheteur. Le fisu d’exécution permet aux opérateurs économiques de chercher les marchés se situant a proximité

© France métropoalitaine

®' Sélectionner par département(s)

Sélectionner par region(s)

* Ma selection actuelle

75 - Paris

G4 - Valde Marne
93 - Seine St Denis
92 - Hauts de Seine

S }" ED vioer s liste & Eifacer
A
2l

%

© France - Collectivité{s) d'Outre-Mer

© Autre(s) pays

|_| Enregistrer ma sélection dans mes préférences

Pour définir une valeur par défaut, 'Agent peut cocher la case Enregistrer ma sélection dans
mes préférences.

Les valeurs par défaut sont modifiables pour chaque consultation.
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2.4 Comptes Associés

Cette fonction permet de créer une association entre plusieurs comptes Agents :

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

e A l'authentification au compte principal, I'utilisateur peut choisir de poursuivre sa
connexion avec ce compte ou avec l'un des comptes secondaires

Liste des comptes associes

NOM Prénom /

Adresse élzctronigue
CLARISSET Loic

lpic. clarisset@mindemo.com

HOM Prénom /
Adresse électronique

BEZSOMN Anne
ab@mindemo. com

Gestion des associations du compte suivant :

NOM Prénom : Reznor Trent

ldentifiant : treznor

Adresse électronigue trentreznor@mindemo.com

Entité publique : Ministére 0 de démonstration

Service: MIN-DEMO - Ministére 0 de démonstration

Ce compte est le compte principal des comptes secondaires suivants:

Ce compte est le compte secondaire des comptes principaux suivants :

Entité d'achat Identifiant /
Entité d'Achat Etat
Ministére 0 de démonstration e/
DGD - Direction Générale de la Dématérialisation

W
Entité d'achat ldentifiant /
Entité d'Achat Etat
Ministére 0 de démonstration abesson /
DK Q - Direction du management de la qualité

W

Statut Actions
W

Statut Actions
2

Cela permet d'avoir

rapidement acces a plusieurs comptes,

rattachés a des

organismes/services différents, ayant chacun leurs propres habilitations, tout en utilisant un
seul identifiant et mot de passe

ATEXO™
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3 Principe des habilitations unitaires

L’application permet une gestion fine des fonctionnalités accessible par les AH. Chaque
fonction de I'application correspond a une habilitation. Les habilitations peuvent étre gérées
par un AH ayant lui-méme une habilitation spécifique.
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4 Création d’une annonce de consultation
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Un AH accede au menu en cliquant sur le lien « Créer » dans le menu Consultations et
Annonces a gauche de I'écran.

Consultations et annonces

Consultations

b Créar

| Recherche rapide [ Ok ]

¥ Toutes les consultations

* Recherche avancés

Autres annonces

b Créar

¥ Toutes les annonces d'information

¥ Toutes les annonces d'atiribution

b Recherche avancés

. L, .. , . , .

Le formulaire de création d'une annonce de consultation se présente comme suit :

. . Données . Piéces Modalités .
Identification complémentaires Calendrier Acces
Identification de la consultation Le symbole = indique les champs cbiigatoires
Type dannonce™ Annonce de consulation w
Type de contral™® weType de conrat-. vl (7]

Catégaorie principale * - Toules les catégonies - Vl
Type de procédure™ -=Tous &8 types da procadurs.-- V|
Fétérance® | ﬂ
intitulé de la consultation :
Objet de la consultabon® i
4
Commentaire infeme Y |
-
4
Lieu dexécution® (75 Parsg, (77} Seme-al-Mamea, (75) Yvelines, (91) Essonna, (92) Hauls-de-Same, (93) Seine-Sani-Demnis, (94) Valde-
Marne. (95) Val-d'Qise
Code CPV* T e
Mobz) cléfz) ou code CEV
Allglissement (O} Consultation 4 plusieurs lots juridiques
(® Consullation non allabe
Achat responsable * Considérations) socialke(z) * Clowi () Hon @
Considération|s) environnementale(s)* O owi () Nen
c0 2,
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Certaines options sont proposées en fonction du paramétrage des procédures réalisé par
'administrateur (exemples : Données complémentaires, Dume, ...)

L'Agent renseigne les onglets pour enregistrer son projet de consultation.
Les champs ou menus marqués du symbole * indiquent les champs obligatoires.

4.1 Onglet identification

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

e Le type de procédure

e Le type de contrat

e Laréférence

e La catégorie principale

e L'intitulé de la consultation
e L'objet de la consultation

¢ Un commentaire interne

41.1 Lieu d’exécution

Le choix du lieu d’exécution s’effectue en cliquant sur le bouton Détail. L’AH sélectionne le
Lieu d’exécution en cliquant sur la carte (cf. article 2.3)

4.1.2 Code CPV

Ce champ permet a un Agent de préciser le ou les codes de la nomenclature CPV (Common
Procurement Vocabulary) permettant de classifier I'objet d’'une consultation.

Le choix d'un code CPV se fait de facon semi-automatique par saisie des 3 premiers
caracteres :

e Soit d’'un mot-clé, selon les modes suivants :
o Recherche par troncature (exemple ordi pour ordinateur)
o Recherche avec au moins un des mots-clefs
o Recherche avec tous les mots clefs (mettre des guillemets — exemple :
"ordinateur portable™)
e Soit d’'un code

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

Ainsi lorsque la catégorie principale sélectionnée est:

e “Fournitures”, seuls les codes CPV correspondant a la recherche de 'AH et dont
les deux premiers chiffres sont compris entre « 03 » et « 44 », ainsi que ceux dont
les deux premiers chiffres sont « 48 », peuvent étre sélectionnés comme code
CPV principal.
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e “Travaux”, seuls les codes CPV correspondant a la recherche de I'AH et dont les
deux premiers chiffres sont « 45 » peuvent étre sélectionnés comme code CPV
principal.

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

4.1.3 Achat responsable

Ce bloc permet a un AH de définir s'il existe des clauses sociales et/ou environnementales
associées a la consultation.

Achat responsable* Considérations sociales (insertion, handicap, equitables, éthiques) @ Oui O Non

Le marché public comprend une clause sociale comme condition d'exécution

Le marché public comprend une clause sociale comme spécification technique (ou exigence fonctionnelles)

Le marché public comprend un critére social comme critére d'attribution du marché

Le marché public est réservé a des 0
D Entreprises adaptées (EA), établissements et services d'aide par le travail (ESAT) ou structures
équivalentes
D Structures d’insertion par l'activité é&conomique (SIAE) ou structures équivalentes
D Entreprises de I'économie sociale et solidaire (EESS) ou structures équivalentes

Marché public dont I'objet est I'insertion

Considérations(s) environnementale(s) @ Oui O Non
Le marché public comprend une ou des clause(s) environnementales(s) comme spécification
technique (ou exigences fonctionnelles)

Le marché public comprend une ou des clause(s) environnementale(s) comme condition
d'exécution

Le marché public comprend un ou des critére(s) environnemental(aux) comme critére
d'attribution du marché

En fonction des clauses cochées, des pictogrammes seront affichés sur le tableau de bord
de I'’AH et sur le portail Entreprise, permettant ainsi de visualiser rapidement si un marché
comporte ou non des clauses relatives a I'Achat responsable :

e Cocher une des clauses sociales aura pour effet d’afficher ce pictogramme L4l
e Cocher une des clauses environnementales aura pour effet d’afficher ce

. .
pictogramme

A noter : En cas d'allotissement, le bloc "Achat responsable" est masqué de l'onglet
"ldentification” et doit étre renseigné a la création de chacun des lots, depuis l'onglet "lots".
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Lorsque la case DUME est cochée cela signifie que le mode de candidature DUME est
proposeé aux entreprises qui répondent a la consultation : I'entreprise a alors la possibilité
de renseigner en ligne son DUME.

Si la candidature DUME est activée pour la consultation, 'AH doit définir les éléments
suivants :

e Sélectionner une valeur dans la liste déroulante « Type de procédure DUME » sur
'onglet « Identification » si ce champ est affiché.

e Valider le DUME Acheteur proposé par défaut ou définir un DUME Acheteur sur
'onglet « DUME Acheteur »

Appel d'ofires ouverl vi M@ O # = ©

v| @

Type de procédurs™

Type de procédure DUME*

|Prc-céuure ouverle

4.2 Onglet Données complémentaires (module optionnel)

L'onglet “Données Complémentaires” regroupe les champs dont la saisie sera héritée dans
le module de rédaction des pieces de marché ainsi que dans le module de publicité.

Par défaut le choix de renseigner les données complémentaires est sur "Non", la saisie de

la plupart des champs de cet onglet devient obligatoire si I'AH coche l'option "Oui" du
premier bloc.

Données
ORME

DUME
Acheteur

Documents
Joints DCE

Modalités
de réponse

Identification Calendrier Droits d'acces

, > : . L' e biria & trdiiag fok ARarins KRRt
Données complémentaires de la consultation Le symbole * indique les champs obligatoires

Je souhaite renseigner les champs de l'onglet « Donneées ORME » afin d'enrnichir les documents de |a consultation genérés depuis ORME

Remarque : En cas d'allolissement, rense! gner égalemenl 'onglet « Lols » oy

Oui (®) Non
Remarques : Ces données sont obligatoires pour la rédaction des pieces de marché

DUME
Acheteur

Documents
joints DCE

Modalités

Calendrier de réponse

Droits d'acces

Données
Identification

O 2,
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Dans le cas d'une consultation allotie, les blocs "CCAG - Variantes" et "Forme du marché
public et forme(s) de prix" ne sont plus a saisir depuis cet onglet mais pour chacun des lots,
depuis l'onglet "lots" :

4.3 Onglet lots

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

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

Identification Lotz Calendrier Piéces Modalités Accés

Détail des lots Le symbaole ¥ indique les champs obligatoires

& 2jouterun ot TP Import de lots

4.3.1 Ajouter un lot

Cette fonction permet a I'AH d'ajouter un lot sur la consultation. L'ajout d'un lot n'est possible
gu'une fois les champs obligatoires saisis.

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

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

N.B : Le numéro du lot doit étre numérique.
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Ajouter/modifier un lot

Détail du lot

N° du lot* :\

Le symbole * indigue les champs cbligateires

Intitulé du lot*

Description succinte® ‘

Catégorie du lot * -- Toufes les catégories —

CPV du lot* e e
Mal(s) clé(s) ou code CPV

[J valeur héritée de la consultation

Achat responsable *

Considération(s) sociale(s) * O oui Oron @

Considération(s) environnementale(s)* ) Qui ) Non

4.3.2 Ajout de lots par import en masse

La fonctionnalité « Import de lots » permet de créer des lots en masse via un modele Excel

a compléter et a importer.
L’import de lots se déroule en 4 phases :
e Sélectionner I'action « Import de lots »

Détail des lots

Aiouter un lot IE Import de lots ]

Le symbole * indique les champs obligatoires

e Télécharger le modele Excel d’'import

Import de lots

Veuillez compléter le fichier " Modéle d'import " puis importer le fichier complété ;

Déposer votre fichier

Sélectionner le fichier

| i Modéle |

Guide d'utilisation Agent
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e Compléter le fichier Excel en respectant les regles de saisie précisées dans I'onglet
d’aide a la saisie

N 3 C 4] F F H
N*du lot Intitulé du lot Description succinte Catégorie du lot Code CPV prindpal  Code CPV 2 Code CPV 3 Code CPV 4 Le marché comprend-il des Le marché comprend-t-il des dauses Le marché pré
dispositions sodiales (insertion, sociales comme condition d'exécution  ritéres socia
handicap, équitables, Gthiques) ?
1 Electnate Réseau cal 18000000 Non
2 Plomberie Tuyaux 15100000 Non
3 Chauffage Chaudibre 15200000 Nom

Détail des lots & importer Aide 3 Is saisie

e Glisser/déposer ou sélectionner le ficher excel a partir de I'explorateur windows puis
cliquer « Importer »

Import de lots
Veuillez compléter le fichier " Modéle d'import " puis importer le fichier complété :
Fichier

& Import Lots - Modele(2).xisx 14.17 ko | n

Le message contenu dans le bandeau vert permet de s’assurer que le fichier excel est bien
importé.

Apres avoir fermé la fenétre d’'import de fichier, 'on peut voir que I'ensemble des lots hérité
du fichier excel est bien le champ « détail des lots »

4.3.3 Dupliquer un lot

La fonctionnalité « Dupliquer le lot » est proposée pour chaque lot.

Détall des lots

Lotn* Catégorie Intitulé du lot Actions
eaeafa

€D rjouter un ot @D vmport de tots @D visususeries tots @ED supprimer tous les lots

Elle permet de créer une copie d’un lot en reprenant les informations suivantes :

e Catégorie
e Codes CPV
e Achat responsable
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4.3.4 Prévisualiser

L'action "Prévisualiser" permet d'accéder au détail d'un lot en lecture seule.

Detadl des kols
Lot n" Categorse Intitule du ot Actons
—— FECoap
FHEFEITIED
ED rjouter un bor D) import de iots FED visuaiiner s ot E supprmer tous tes lots

4.3.5 Modifier

L'action "Modifier" permet d'accéder au détail d'un lot en modification.

Détail des lots Le wymbale * mague les champs oblgatoires
Lot n® Categorie Inbitube du lof Actions
na’-mumr un lat m imporn de lols Visualiser les kot ﬂ Supprimar toun ks ols

4.3.6 Supprimer

L'action "Supprimer" permet la suppression d'un lot. Un message de confirmation de l'action
de suppression permet a I'AH de ne pas supprimer un lot par inadvertance.

Deitail des lots

Lotm' Castégorie bntitube du kot

e )

berie OE oo
.|'h|{,-|,||rr.‘ un lof m mport de loks m Visuahser by Woly ﬂ Supprimer tous ke lols

La fonction « Supprimer tous les lots » permet de vider la liste des lots dans le cas ou I'agent
s’est trompé et souhaite réimporter tous ses lots suite a correction dans Excel.
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L'action "Visualiser les lots" permet d'accéder au détail de tous les lots d'une consultation

en lecture seule.

Datail des lots

Letn® Catégoris Intitele du lot

Pombene
haufTege

Apouter un lol

£ import de iots

Lo symibake * Sgus ¥E CHamia iEJa0red

Actions

B

EDECO TP
eEEcay

visustiser ies tots | lEI supprimar tous iea lots

L'intégralité du détail de I'ensemble des lots peut étre réduit ou agrandi en cliquant sur les
pictogrammes & et B il en va de méme pour chacun des lots composant la consultation.

Détail des lots

Lotn® Catégorie Intitulé du lot
1 LOTH
B : & LOT2

Descriplion succinte : || 0TS

A
Catégorie du lot : Services
CPV dulet: 31292200 (Code principal)
Achat responsable : Considération(s) sociale(s) Qi Mon 9
Considération(s) environnementale(s) Qui Meon
Fermer la fenétre
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4.4 Onglet Dume Acheteur (Module optionnel)

L’onglet DUME Acheteur permet a I'AH de valider le formulaire DUME qui sera proposeé aux
entreprises souhaitant candidater en mode DUME pour cette consultation.

L’AH peut choisir d’'utiliser le DUME proposé par défaut ou de définir son propre DUME.

Je souhaite rensaigner dans le DUME les critéres de sélection des candidatures attendus pour caits m_)l

procedure (recommands)

@ Informations sur la procadure A Motifs d'exclusion Critéres de sélection de |a candidature

ldentite de l'acheteur
e =

Hom officiel - Ministére 0 de démonstration - Ministére de formation ATEXO (75000 - Paris)

Pays : FR

Informations relatives a la procedure de passation de marche

Reférence - PROFORM20200526

Type de procédure : Appel d'offre ouvent

Intitulé de la consultation : Frestations de formation

Ohbjet de la consultation : Frestation de formation des Achteurs publics 3 lufilization de |a plateforme de

dématénialisation des proceédures de passation des marchés publics

[] Je valide les critéres de salection des candidatures du DUME Acheteur ci-dessus

4.4.1 Définition du Dume Acheteur

L’acheteur peut sélectionner les criteres de sélection des candidatures qu'il retient pour sa
consultation (les motifs d’exclusion ne sont pas modifiables), puis valide son formulaire en
cochant la case « Je confirme vouloir utiliser le formulaire DUME Acheteur ci-dessus ».

’ [ Je valide les critéres de sélection des candidatures du DUME Acheteur ci-dessus

Une fois la consultation mise en ligne, le DUME acheteur publié pourra étre consulté via le
détail de la consultation (cf. paragraphe 5.3)

ATEXO™
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4411

Détail des onglets

4.4.1.1.1 Informations sur la procédure :

Cet onglet est composé d'un premier bloc « identité de I'acheteur » et d’'un second
contenant les « informations relatives a la procédure de passation de marché » a savoir :

Référence de la consultation
Type de procédure

Intitulé de la consultation
Objet de la consultation

Ces informations ne sont pas modifiables dans I'onglet « Dume Acheteur »

4.4.1.1.2 Motifs d’exclusion

Liste de 'ensemble des motifs d’exclusion d’'un candidat a une procédure de passation. Elle
ne peut étre modifiée.

Je souhaite définir le DUME Acheteur qui sera publié pour cette consultation  ou

O Informations sur la procédure A Molifs d'exclusion Critéres de sélection de la candidature

Li] ‘j-’u'.gs pouves prendre connaissance c-dessous des mobfs d'exdusion qui sont tous obbgatomes dans e dros francans. ef sencnt donc
intégris dans votre DUME

A Motifs iés & des condamnations pénales

B. Motifs Bés au patement dimpdts el taxes ou de colisations de séourilé sociale

C. Motifs liés & Ninsolvabilité, auwx conflits dintéréts ou & une faute professionnelle

D. Motifs dexchusion purement nationaux

4.4.1.1.3 Critéres de sélection de la candidature

by

Cette fenétre permet a 'AH de sélectionner les critéres de sélection applicables a la
consultation en cours.
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Dans un premier cas, 'AH peut autoriser les candidats a compléter le Dume en déclarant
sur ’lhonneur qu’il satisfait aux critéres de sélection exigés dans le contenant une simple
déclaration sur I'honneur. |l n’aura donc pas a faire le choix des critéres de sélection dans

le DUME.

0 Informations sur |3 procddure A Motts dexciusion 8 Critdres ge séiecton ce |a candidature

sur Mhonnaur quil satisfalt 3 tous les criténes

Souhgitez wous autonser la candidat 3 comphiter oa DUME en dgcigrgod cimplomant
de sabection eoges dans ke RC (ou autre document pertinent (_INon

[0 Ma présenter uniguamant les critéres de sélection compatibles aves la catégorie principaie (Servicas)

= a: IndicaSon globale pour ious bes critenes sdlection

Dans un second cas, 'AH souhaite « personnaliser » le DUME a la consultation. Il devra
dés lors cocher les critéres de sélections auxquels devront satisfaire les candidats :

0 Informations sur la procedure B Wotifs Femclusion Critéres de sélection de |a candidature

Souhsiler-waus aulenses & canddal & compléter ce DUME &n déclarant simalement sur [hanneur ouil satisfal 4 tous |es ehténes

ge sdlection exgeés dans ke RO (ou autre document pertinent) () Oui

[ Me présenter uniquement les eritéres de sélection compatibles sves |8 catdgorie principale (Services)

= A Aptiude

8 L'article 53, paragrapha 2, de |a directve 20M4/24'UE defnit les criteres de selection suivanis

O i5Ta protassionnal paning i
O P eqhre e i
Four les marches de senic EO8SDE S8 a AN Spe 1
O — A poser d de ] & i

+ B Capaceé dconomigue &t financedre

+ C. Capacite technigue et professionnelle

+ 0O Dispositfs o assurance d& 13 quaktd et nomMmes ce Gestan envirennementale

Un contrdle permet de vérifier qu’au moins un critere de sélection est sélectionné.
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4.4.1.2 Gestion de I’allotissement

Dans le cas ou la consultation est allotie, pour chaque critére de sélection 'AH peut définir
le ou les lots pour lesquels le critére s’applique.

© Informations sur la procédure A Motifs d'exclusion Critéres de sélection de la candidature

Souhaitez-vous autoriser le candidat a compléter ce DUME en déclarant simplement sur I'honneur qu'il satisfait a tous les critéres de
sélection exigés dans le RC (ou autre document pertinent) ? (OOui  (®)Non

= A Aptitude

& L'article 58, paragraphe 2, de la directive 2014/24/UE définit les critéres de sélection suivants :

Inscription sur un registre professionnel pertinent

Ce critére s'applique @ : (8) Tous les lots () Certains lots uniquement

Inscription sur un registre du commerce

Ce critére s'applique & : (O) Tous les fots (@) Certains lots uniquement

Lot 1| Pc fixes modéle tour/ucsff £
Lot 2 | Moniteurs

Lot 3 | Accessoires

Lot 4 | Pc portables

Lot 5 | Pc ultra-portables

Par défaut, les critéres de sélection s’appliquent a tous les lots.

L’AH peut choisir d’appliquer un critere a certains lots en sélectionnant I'option « Certains
lots uniquement ». Un champ de sélection des lots s’affiche.

En cas de modification ou d’ajout (unitaire, import Excel ou duplication) de lot, toutes les
associations criteres-lots préalablement réalisées sont perdues.

44.1.3 Teléchargement du DUME

Une option avancée permet a I'acheteur de télécharger son DUME au format PDF.

DUME Acheteur

= Opfions avancées -

|9 Tékcharger mon DUME au format POF
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4.4.2 Utilisation du DUME

Dans le cas ou I’AH ne souhaite pas sélectionner les critéres de sélection des candidatures,
alors les options « Renseigner mon DUME en ligne » et « Fournir mon DUME en piece libre
(au format XML) » leur sont proposées.

Le formulaire DUME proposé correspond alors au formulaire standard et il n’y a pas de
référence de DUME Acheteur.

Je souhaite renseigner dans le DUME les onteres de seleciion des candidatures aliendus pour oethe

procédure (recommandg)

& Attention : dans ke cas ou Foperaieur @conomique selectionneral le mode de candidature DUME, ce damisr aura fout da

meme |3 possibileé de renseigner en igne un DUME contenant tous les criéres de sélection

45 Onglet Calendrier et regles de mise en ligne

L’onglet Calendrier regroupe les champs permettant la saisie manuelle ou la sélection des
dates encadrant une procédure, a savoir, la date limite de la remise des plis, et la date de
mise en ligne des documents de la consultation.

Pour sélectionner une date, cliquer sur le bouton "1 et sélectionner la date.

Calendrier Le symbale * indique les champs obligatoires

Date limite de remise des plis™ Le | I mm/sasa hh:mm

4 > Juinv 2020¥ E3

Réglr—wde mise en ligne Sem | Lun Mar Merc Jeu Ven Sam Dim

23 1 2 3 - 5 6 7

- 24 8 9 10 {11 12 12 14

Date de mise en ligne™ @\ 25 1S 16 17 18 19 20 21
26 2 22 24 25 26 27 2

27 29 30

(.} Date de publication au BOAMP

L’horaire peut étre modifié en le saisissant directement aprés la date affichée :

Le (117062020 IEEED, | 7 ¢ jimmaasa kimm )

Guide d'utilisation Agent Page 27 sur
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Selon le paramétrage de I'application choisi par I'administrateur de I'Entité Publique, 'AH a
4 possibilités :

ATEXO™

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

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

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

Date de publication au BOAMP : la mise en ligne effective de la consultation se fera
une fois I'avis de publicité publié sur le site du BOAMP et une fois la consultation
validée par un AH (ce type de validation n’est pas proposé pour toutes les
procédures).
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4.6 Onglet Piéeces

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

Identification Lots Calendrier Piéces Modalités Accés

Modifier le Réglement de consultation

Choix du nouveau document : ¥ Choix d'un fichier

0%
Maodifier le DCE
(O Ajouter une pigce au DCE
Chaoix du nouvesu document : NeRelEg TR s Ty
086
() Remplacer une piéce du DCE
¥ Chaoix du document & remplacer
® memplacer tout le DCE
Chaoix du DCE : ¥ Choix d'un fichier
0%

Le dossier doit Sfre compressé au format ZIP

Téléchargement partiel du dossier joint DCE autorise

[F .
®1' Télécharger |3 version actuelle

Accés aux informations | DCE par les entreprises

Phase d'accés public  [ex  Fhase candidsture dun AOR)

Accés restreint - Code d'accés - Proposition : QN

Gestion des envois postaux complémentaires
N n'y 3 pas d'envois postawx complémentaires préwvus

) Les documents peuvent étre adressés aux entreprises sous forme :
O papier
O corom

Par | -—- Selectionnez le fournisseur de document —— w

Descriptif des documents

complémentaires

4.6.1 Documents joints DCE

Les boutons "Parcourir" (ou "Choix un fichier" selon le navigateur) permettent de
sélectionner les éléments a intégrer a la procédure. Le réglement de consultation isolé et le

document "Autres piéces téléchargeables" sont téléchargeables librement par les
entreprises.

Le téléchargement du DCE est soumis a authentification de I'Utilisateur Entreprise et est
tracé dans le registre des retraits.
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NB : En cas de paramétrage ad hoc de la plate-forme, I'Utilisateur Entreprise peut toutefois
le télécharger anonymement.

e Siaucun DCE n’a été ajouté a la consultation avant la sauvegarde du formulaire de
création de la consultation, une alerte "Attention, vous n’avez pas joint de DCE a la
consultation" notifie cette absence a I'agent :

oy
'
° Leger
Tous les statuts
i 10 v |
Référence w
Procédure nituk v / Objet v / Alotissement « Dats kmte de A
< r / 4 Regisires B+ Actions
Statut Clauses sociales 7 envronnementaies ' remise des pis
Alfeur w
GYMHASE LU (D intitule & 0-¢ o
NEL_TRX Objet habdtation de s s0 yvalenie ave 3 ort @ -0
cter i~
Allotis
€ «
n rnia
{ v

e Sil'agent souhaite rajouter un DCE, il revient modifier sa consultation avec le bouton

@D | si aucun DCE n'est nécessaire, I'agent continue le cycle de sa consultation :
l'alerte n’est pas bloguante.

4.6.2 Accés aux informations / DCE par les entreprises

Ce bloc permet d'indiquer si la consultation est accessible a toutes les entreprises (phase
d’acceés public) ou seulement a celles munies du code d'acces. Cela permet de gérer l'acces
aux procédures restreintes.

Acces aux informabions | DCE par les enlieprnives

Phase Tactks public (e : Fhose candigaiure & ACH,

4.6.3 Gestion des envois postaux complémentaires

Ce bloc permet a un AH de paramétrer des envois complémentaires sur support physiques
d’éléments du DCE (exemple : plans pour les marchés de travaux). Il doit pour cela
sélectionner un fournisseur de document et décrire les documents pouvant étre envoyé. Les
fournisseurs de documents se parameétrent par entité d'achat, dans le menu "Paramétrage".

ATEXO o) Guide d'utilisation Agent Page 30 sur
Mise a jour du document : 24 Juin 2020 153



ATEXO™

Les entreprises pourront alors réaliser une demande d’envoi complémentaire a partir de

I'écran de retrait du DCE électronique.

Toute demande d’envoi postal complémentaire sera enregistrée dans le registre des retraits

lié a la consultation.

Guide Agent public

Gestion dos envols postaux complémentaires

@ Ay & Das & &MvDIS BOtaLnt S5 _'|é"'f' REIFES PheSas

P — Sélecionnes le fournbsseur de SouUMmEnt - m
Diaseripiil des
CHTIp|Smiantai
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4.7 Onglet Modalités

L’onglet Modalités regroupe les champs permettant la saisie ou la sélection des régles de
gestion de la procédure électronique.

Modalités de réponse Le symbale * indigue les champs obligateires

Maodalités de réponse

(:) Obligatoire
Accés 3 la consultation pour les entreprizes
® Jusqu's |a dste Emite de remise des plis
() Poursuivre Faffichage pour les entreprises [ 4 heures w* | aprés la date limite de remise des plis

Signature electronigue requise
@) Mon (la signature Electronique n'est pas requise pour |3 réponss des soumissionnzies)

() Owi Iz signsfure électronique et requise pour |5 FEponss des SoUMIsSionNaIes)

Modalites d*ouverture par les Agents

® Par dossier
O Par réponse
Chiffrement de |a réponse avec oe cryptograghique

® Non (i contrdle de louverture esf basé sur les seules hahilitsfions)

(2 Oui {Is clé privée associde 3 la consuliation est requise pour ouvrir chague réponss)

Constitution des dossiers de réponses

B Lagende
Enveloppe de candidature

S2lectionner Type Imtitulé du document
=

Figces libres (autant que souhaitées par le soumissionnaire)

Enveloppe d'offre

Szlzctionnar Type Imtiulé du document
O o Acte d'engagement
9 Figces libres (autant que souhaitées par le soumissionnaire)

Si la réponse électronique est autorisée, I'AH pourra choisir si celle-ci sera obligatoirement
chiffrée et/ou si la signature électronique est requise au moment du dép6t des offres.

Une option permet également d'isoler l'acte d'engagement afin qu'il soit signé
individuellement (case "Acte d’engagement" du bloc "Enveloppe d'offre").
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L'AH peut également, si le paramétrage de la procédure l'autorise, choisir :

e La constitution des dossiers de réponses électroniques :

o Enveloppe de candidature
o Enveloppe d'offre

o Enveloppe d'anonymat

e Le mode d'ouverture :

o Par dossier

= L'ouverture et I'admissibilité du dossier de candidature précede
I'ouverture du dossier d'offre

= En cas dallotissement, chaque lot peut s'ouvrir de facon
dissociée
o Par réponse

= L'ouverture de la réponse donne lacces au dossier de
candidature et au dossier d'offre simultanément

= En cas d'allotissement, tous les lots sont ouverts simultanément

A noter : le paramétrage des champs de I'Onglet Modalités peut &tre modifié
par un Administrateur de I'Entité publique. Certains champs peuvent donc étre
non modifiables.
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4.8 Onglet Acces

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

Guide Agent public

La liste des invités est automatiquement créée a partir des agents disposant de I'habilitation

“Invité permanent”.de I'entité a laquelle est rattachée la consultation.

Cette habilitation permet donc aux agents “invites permanents” de la liste d’accéder a la

consultation avec droits de modification, s’il en a les droits.

Gestion des droits d'acceés a la consultation

Entité d'Achat de rattachement
Entite d'Achat de rattachement MIN-DEWO / DGOS - Direction Génerale des Opéerations de Surveillance
Entite associee MIN-DEWO / DGOS - Direction Générale des Opérations de Surveillance

Representant du pouveir adjudicateur (RPA

Liste des invités

Nombre d'invites : 7

NOM Prénom™ nvité permanent  Entiteé d'Achat™

MOIRET Laurent v MIN-DEMO
WAGON Michel v MIN-DEMO
Reznor Trent v MIN-DEMO
KEENAN Maynard v MIN-BENO
TIBON Bertrand v D

Administrateur v MIN-DEMO
MERIGNAN Gilles v MIN-DERNO
GALLOCIS Roger v MIN-DEMO

Ajouter { Modifier la liste des invités

Droits

.,!Trq
u,‘“?l
‘-m'l
iy
.J_Th,
'-»'"7'
iy

iy

-«

Habilitations

TEEEEEE

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

bouton Ajouter a ma sélection.
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L’AH pourra sélectionner le niveau d’habilitations qu’il souhaite donner a I’Agent invité en
sélectionnant au choix :
e Suivi seul : cela permet a ’Agent invité de voir la consultation, mais pas d’agir dessus.
e Suivi avec habilitation : cela permet a ’Agent invité d’agir sur la consultation pour
laquelle il a été invité, selon les habilitations générales dont il dispose (Ces
habilitations sont visibles en cliquant sur le bouton @)

Choix des invités

© Recherche
Nom :
ﬁte d'Achat : | MIN-DEMO / DAU / DA - Direction des achats "v,
Nombre de resultats : 1 Afficher| 10 v |resultats / page ] 11
NOM Prénomw Entité d’Achate
| FEUWLLET Bruno DA
& sjouter 3 ma sélection Afficher| 10 v |résultats / page 171

° Ma selection

habiltation

NOM Préncm Invité permanent Entité d'Achate Type dinvitation Habiltations  Supprimer.

WAGON HMichel v MIN-DENMD Suivi seul ® Suiviavec
habiltation

MOIRET Laurent v MIN-DEMO Suivi seul ® Suiviavec
habilitation

MOULIN-MALLIER Louis v MIN-DEMO Suivi seul Suiviavec
habilitation

MAS-TRAVERS Léon v MIN-DEMO Suivi seul * Suiviavec

WAGON Michael v MIN-DEMO Suvi seul ® Suiviavec
habllitation

Louyois Louvois v MIN-DEMO Sutvi seul * Suiviavec &
habilitation

INCRIGO Stéphane v MIN-DEMO Suivi seul * Suiviavec &
habilitation
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4.9 Enreqgistrement du projet de consultation

Tous les champs obligatoires de I'onglet "ldentification” doivent étre saisis pour qu'un Agent
puisse passer aux onglets suivants.

Une consultation est automatiquement enregistrée au statut "Elaboration” lorsqu'un AH

passe de I'onglet "Identification” a I'un des onglets suivants.

Passer de n'importe quel onglet a l'autre du formulaire enregistre I'état actuel de la
consultation.

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

Le bouton Enregistrer et aller au tableau de bord m permet I'enregistrement du formulaire
dans son état actuel et redirige I'AH vers le tableau de bord.

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

Guide d'utilisation Agent Page 36 sur
Mise a jour du document : 24 Juin 2020 153

ATEXO™



ATEXO .. Guide Agent public

5 Gestion d’une consultation

5.1 Recherche d’une consultation

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

Conszultations
Créar
| Recherche rapide |®

Toutes les consultations

Recherche avancée

e Moteur de recherche rapide : recherche par mot-clé contenu dans l'intitulé et/ou
I'objet de la consultation ainsi que sa référence

¢ Affichage de la totalité des consultations

e Fonction de recherche avancée par criteres multiples

Recherche multicritéres

Référence |

Type d'annonce Annonce de o
Type de procedure | --- Tous les types de procédure — v |
Catégorie principale [ Toutes les catégaries — |
Statut : |--- Tous les sistuts - - |
7 Considération(s) sac sle(s) | Indifférent | L2}

Le marché public est réservé 3 des -

ESAT/EA ou structures | Indiffiérent W |
equivalentes

SIAE ou structures | ndifférent L |
aégquivalentes

EESS ou sfructures | ndifférent b |
eqguivalentes

{4 Considération(s) [ Ingifférent | (7]
environnemeantale(s)

Lieu d"exécution 9‘ m:&gj “fonne
Code CPVY - “_E g

Recherche par date

Diste limite de remise des phs Entre le | 11082020 | etle [11A22020 |
Dste de mise en ligne Entrele [11122018  |[0]  etie (1108020 |[] {jmmasas)

Recherche par mots clés G

Dans la référence, Fntitulé ou |
l'objet de la consultation :

@ Recherche approchée () Recherche exacte

Effacer les critéres de recherche Lancer la recherche

Les consultations résultant de ces recherches appartiennent au périmétre de vision de I'AH.
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5.2 Tableau de bord

L ‘ensemble des consultations est regroupé dans le Tableau de bord. Celui-ci permet de
suivre le cycle de vie d’'une procédure et d’effectuer des actions.

5.2.1 Phase de dématérialisation

Certaines procédures (ex : "Appel d’offres restreint", "Dialogue compétitif", "procédure avec
négociation”, etc.) se font en plusieurs étapes : Candidature dans un premier temps, Offre
ensuite, négociations.

Ces procédures donnent lieu a plusieurs "Phases de dématérialisation”. L'application gere
comme objet unitaire une phase de dématérialisation.

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

Ces deux phases peuvent porter le méme numéro de consultation.

NB : Il est possible de créer simplement la phase suivante avec la fonction "Créer une suite"
depuis la phase antérieure (cf. article 6.3.1).

5.2.2 Statut d’avancement d’une consultation

Chaque consultation ou phase de de dématérialisation d’une consultation (cf.5.2.1) peut se
trouver dans différents statuts :

Statut :
Etape Elaboration

Etape En attente de

Mo

- i -
rape Luy

o

ape Lecision

e Elaboration (E): entre la création du projet de consultation et la demande de
validation de la consultation (cf. article 0)

e En attente de validation (EV): entre la validation de la consultation et la Mise
en ligne de la consultation (cf. article 0)

e Consultation (C): entre la Mise en ligne et la date limite de remise des plis,
la consultation est accessible aux entreprises (cf. article 0)

e Ouverture et Analyse (OA): apres la date limite de remise des plis, les
réponses déposées sont ouvertes et analysées (cf. article 7.1)

e Décision (D): apres 'Analyse, les entreprises sont notifiées des décisions
prises par I'Entité publique (cf. article 0)
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5.2.3 Fonctionnalités du Tableau de bord

Le Tableau de bord est divisé en 6 Onglets, chaque Onglet présentant une liste des
consultations en fonction de leur Statut (cf. article 5.2.2). Cela permet de filtrer I'affichage
des consultations selon leur statut.

Pour chaque consultation, le Tableau de bord propose une somme de fonctions, variant
selon le statut et les habilitations de I'AH.

Tous les statuts Elaboration | En attente de validation Consultation \| Ouverture et Analyse || Décision
Nombre de résultats : 1 Afficher| 10 ¥ |resultats / page 171
Référence »

Procédure Intitulé w / Objet w / Allotissement v W= Date limite de
Statut Clauses sociales / environnementales Registres : = remise des plis v SCHNE
Auteur »
MAPA-SRV-2 JSI) intitulé : Prestation de nettoyage des locaux de la gendarmerie ®].0+0 @ 23/03/2014
013-002 de St Martin 17:30
'
PA-INF . T — e i e & 0.0 &=
Objet : Prestation de nettoyage des locaux de la gendarmerie de
St Martin E] 0+1 Q
Trent Allotissement : Oui
Reznor
L 773
Commentaire :
Afficherjrw v | résultats / page 111
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5.3 Fiche Détails

Depuis le Tableau de bord, chaque consultation propose l'acces a une Fiche Détails
(symbolisé par le bouton avec une loupe).

© Reéférence - S2019AHAD53S ﬂ

Ohbjet de la consultation : Travaux d'assainissement et de requalification des courdes propriétés ou en
gestion de la Métropele Eurcpéenne de Lille - Marché n®2018-AHADS3 - Lot n®1:
Installation de chantier / Assainissement ! Requalification / Essais - Marché
n*2018-AHADSS - Lot n°2 : Aménagemenis spécifiques /[Espaces verts

Date et heure limite de remise des plis : 30082020 17:30

Entité publique : FORM - Organisme de Formation

Service - FORM - Organisme de Formation

Type d'annonce : Annonce de consultation

Type de procédure : Procédure adaptée = 80 k EUR HT

Type de contrat Marché

Intitulé de la consultation : Travaux d'assainissement et de requalification des courdes propriétés ou en gestion de la

Métropole Europeenne de Lille - Marcheé n"2018-AHAD53 - Lot n°1: Installation de chantier /
Aszainissement / Requalification / Essais - Marché n®2018-AHADSS - testiitt

Ohbjet de la consultation : Travaux d'assainissement et de requalification des courdes propriétés ou en gestion de la
Métropole Européenne de Lille - Marché n*2018-AHA053 - Lot n®1: Installation de chantier /
Aszainissement § Requalification / Essais - Marché n®2018-AHADS4 - Lot n°2 - Aménagements
specifiques /Espaces veris

Catégorie principale : Travaux
Lieu d'exécution : (28] Yonne
Code CPY : 31212200 (Gode principal)

© Informations complémentaires

© Modalités de validation et mise en ligne

© Modalitéz de réponse

© Suivi des messages échangés et documents joints

© Droits d'aceés
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Les informations contenues dans cette fiche sont réparties en 6 sous-menus :

e Informations complémentaires : permet de visualiser la date de mise en ligne,
la date et heure limite de remise des plis, le commentaire interne (éventuel),
les historiques de modification, ainsi que le téléchargement du reglement de
consultation, du DCE et du Dossier Intégral de Consultation (cf. article 10.3)

@ Informations compléementaires

Date de mize en ligne : 05/04r2018 1517

Date et heure limite de remise des plis : 26/04/2020 1730 §)) Historique

Allotizsement : MNon

DCE : wy Télécharger - 217 Ko Détail des pitces ) Historigue
Réglement de consultation : Wy - @) Historigue

DUME Acheteur publié(s) : - maSbonru (W Télécharger

Autres pigces : o -

Dossier Intégral de Consultation : Wy Télécharger

Entité d'Achat de rattachement : MIN-DEMO - Ministére 0 de démonstration

Entité d’Achat associée : MIN-DEMO - Ministére 0 de démonstration

Commentaire interne :

Acceés public / Accés restreint : Phaze d'accés public
https:/impe-place-dume-qualif.local-frust com/?
page=enireprise EnirepriseAdvancedSearch&AIC ons&refConsultation=1058&orgAcrony me=pmi
-min-1

e Modalités de validation et mise en ligne : permet de vérifier la regle de mise
en ligne de la consultation ainsi que la regle de validation.

La regle de validation indique si la prochaine étape de validation d'une
consultation est de type simple, intermédiaire ou final ainsi que le service en
charge de la validation de la consultation.

Enfin, la date de mise en ligne calculée permet de savoir a partir de quel
moment une consultation est visible des utilisateurs Entreprise.

Q Modalités de validation et mise en ligne

Régle de mise en ligne : Date de validation

Réagle de validation:

Etape 11 : Validation finale, avec affectation de clé le cas échéant
Par : Agent habilté de : MIN-DEMO - Ministére 0 de démonstration

Date de mise en ligne calculée : 25/02/2014 15:47

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

@ Modalités de réponse
Réponse électronique : Autorizée
Signature électronique requise ; Qui
Mode d'ouverture : Par dossier
Chiffrement des plis : Qui
Constitution des dossiers de réponses : Enveloppe d'offre - Enveloppe unique L&'s
Guide d'utilisation Agent Page 41 sur

ATEXO™

Mise & jour du document : 24-Juin 2020 153



ATEXO -. Guide Agent public

e Suivi des messages échangés et documents joints : permet de visualiser
I'historique des messages envoyés et I'envoi de ceux-ci (cf. article 6.2). L'AH
peut également enrichir les métadonnées veéhiculées (cf. article 10.4) dans
l'archive (dossier intégral de consultation) et compléter cette archive de
documents extérieurs a I'application (cf. article 10.3).

Le lien “Document de la consultation” permet d’accéder a l'espace
documentaire qui regroupe l'ensemble des piéces de la consultation,
donnant la possibilité a 'AH de les télécharger unitairement ou en masse.

Q Suivi des messages échangés et documents joints

B Suivides messages By Envoyerun message By Envoyer une invitation & concourir
I Suivi des documenis d'origine externe a la plate-forme W Descripfion et mots clés des archives (métadonnées)
| Documents de |a consuliation

e Droits d'accés : permet de visualiser la liste des invités sur la consultation,
mais également de pouvoir modifier cette liste (cf. article 4.8).

@ Droits d'accés
Entite d'Achat de rattachement
Entité d’Achat de rattachement IN-DEMO - Ministere 0 de demonstration
Entité associee MIN-DEMO - Ministere 0 de demonstration v
Représe t du pouvoir adjudicateur (RPA Dupont Martin v
Liste des invités
Nombre d'invites : 7
NOM Prénom Y Invité permanent  Entité d'Achat ™ Droits Habiltations
MOIRET Laurent v MIN-DEMO ity
WAGON Hichel v MIN-DEMO o
Reznor Trent v MIN-DEMO iy
KEENAN Maynard v MIN-DEMO My
Administrateur v MIN-DEMO M
TIBON Gilles g MIN-DEKMO oy
LOIZ Roger v MIN-DEMO ‘-‘_‘”’J
Ajouter ! Modifier la liste des invités

Afin que les actions soient accessibles visuellement dés l'arrivée sur la fiche Détails, les
informations caractéristiques de la consultation sont regroupées par rubriques, fermées par
défaut, a l'exception des premiéres données élémentaires (Référence, Objet de la
consultation).
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5.4 Acceés aux actions métiers

Dans le menu « Mes actions » de la fiche Détails, un AH accéde aux fonctions
contextuelles (fonctions disponibles selon le statut de la consultation) également
présentes sur le Tableau de bord.

Le bloc Mes actions permet a I'AH d'accéder a la liste compléte des actions disponibles pour
la consultation en fonction de son statut. La case Afficher les actions complémentaires
permet de faire apparaitre la totalité des actions disponibles a chaque étape de la
consultation.

Statuts Actions disponibles

Elaboration / En Modifier
attente de validation L
Publicité

Créer une suite
Supprimer cette annonce
Statut En attente de Validation :
Modifier
Publicité
Créer une suite
Supprimer cette annonce
Consultation Modifier
Publicité
Registres papiers + électroniques (retraits / questions / dépots)
Créer une suite
Ouverture et Analyse  Modifier
Publicité
Acces aux réponses
Registres papiers + électroniques (retraits / questions / dépots)
Organiser une enchére
Créer une suite
Télécharger pli par pli
Décision Modifier
Publicité
Décider /attribuer / Notifier / Registre papiers +électronique
Télécharger pli par pli
Déclarer sans suite
Déclarer infructueux
Créer une suite
Créer une annonce d’attribution
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@ Mes actions Afficher les actions complémentaires

Modifier
EE) Fublicité
ED Créer une suite
@D Sucnrimer cette

annonce

5.5 Modification d’une consultation avant « mise en ligne »

Il est courant de devoir apporter des modifications aprés la création d’'une consultation.
Avant que la consultation ne soit validée, celle-ci est encore un "document de travail" (statuts
"Elaboration" et "En attente de validation").ll n’y a donc pas de contraintes de modification
a part le type de procédure car celui- ci engendre et fige un paramétrage spécifique.

En cliquant sur le bouton Modifier du Tableau de bord, un Agent peut accéder au formulaire
de création de la consultation déja rempli

5.5.1 Modification du DCE avant mise en ligne

Avant mise en ligne de la consultation, I'AH accede a la modification du DCE qu'il a
sélectionné en cliquant sur le bouton « Modifier » du Tableau de bord, puis en sélectionnant
l'onglet « Pieces ».

Modifier le Réglement de cons ultation

Choix du nouveau document ¥ Cholx ofun fichier

Modifier le DCE

W Fempiace & OOE
moix du DCE
]
Led &ire compreszse au formad ZIF
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SiI’AH qui a ajouté un DCE et un RC revient plus tard en modification sur I'onglet Pieces du
formulaire de création de la consultation, il pourra :

e Remplacer le reglement de la consultation

e Ajouter un DCE

e Remplacer une piéce du DCE

e Remplacer tout le DCE

e Télécharger la version actuelle des fichiers uploadés.

5.6 Gestion d’un avis de publicité

En cliquant sur le bouton Publicité du Tableau de bord, un AH accede a la fonction de
création / envoi d’avis de publicité

GYMNASE_LU Intitulé : @]:.0+0 @ 31072013
P_IEL—TRX Objet : Réhabilitation de la salle polyvalente avec aménagement 8 . 0-0
A0O d'un accueil périscolaire et construction d'un gymnase en —
extension a Lunel @ 0+0
Bruno Allotissement : Non
owIo s
Commentaire :

La page de publicité est composée de trois blocs :

e "Formulaire de publicité — Format XML"

o Formulaires XML transmis avant le 04/07/2011 pour en effectuer le
suivi

e "Formulaire de publicité — Format libre"
o Annonce vers JAL (extrait de la plateforme)
o Fichier joint — Avis complémentaire en ligne sur la plateforme
o Lien d'acces (URL) vers une publicité existante

e Publicité a I'aide du module Marchés Online

Formulaires de publicité - Format XML

Formulaires de publicité - Format libre

ﬂﬁjouter un nouveau format libre

Pour accéder au Module de Publicité, vous devez choisir un compte BOAMP enregistré sur cette plate-forme.

Il permet de transmettre au Module de Publicité différentes informations permanentes de vos annonces (adresse du pouveir adjudicateur, etc.).
llne vous sera pas obligé de transmettre pour autant un avis au BOAMP. L'utilisation du compte BOAMP sert a minima a la récupération de vos données
permanentes.

Siwvous n'avez pas encore de compte BOAMP, veuillez renseigner un compte BOAMP sur cette plate-forme dans la rubrigue "Comptes BOAMP™ (menu de

gauche).
Choix du compte BOAMP : | Sélectionnez ... W
(4 Annuler | ( valider »)
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5.6.1 Formulaire de publicité — Format Libre

Un AH peut accéder a la fonction de mise a disposition d'un fichier joint sur la plate- forme
en utilisant le lien "Ajouter un nouveau format libre.

Trois choix sont possibles :

Ajouter un modéle de formulaire

(]

pemdane | | Shlsctonnaz
Anngnce vers JAL - extrall plate-forme
m Fichier joint - Avis compiémaniaire en bgne sur casie plteforme

Lisn daccds vars une pubbods exmiante (URAL au format Ripcr

5.6.1.1  Annonce vers JAL — Extrait plateforme

Comme pour les formulaires XML, cette fonction permet d'envoyer a un ensemble de
destinataires paramétrés dans l'application, un courrier électronique formaté et modifiable
contenant des informations sur la consultation et sur le compte du Journal associé.

Formulaires de publicite - Format libre

Mom du formulaire ™ Dafe de création ™ Actions
Annonce vers JAL - extrait 10122005 [ 2]
plate-forme u

Liste des destinataires JAL

:.l"jU'JII:I un destinataire JAL I

Ajouter un nouveau format lbre

Afin d'associer des Journaux d'Annonces Légales, I'AH doit cliquer sur Ajouter un
destinataire JAL.

Destinataires de 'Avis (Tormal Bbre)
Chixix des destinalsires
Le Monde
| Annuer ] Valder

Une fenétre apparait et permet a I'AH de cocher le ou les destinataires de sa publicité.
Une fois sélectionné, le support apparait dans le tableau de suivi de la publicité.

Annonce-axirail plate 147082008

Torme
Lizte des destinataras
yakaien Shabul dEnve Diade danvo Date de oubbcaion

Le Monds En atiente

MA, M M [, )
staiynsyahoo. fr

J'-.|r_~u'.¢_'| un destinataire
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L'AH peut alors éditer le courrier qui sera envoyé au(x) JAL en cliquant sur le bouton Détalil
@D . || accéde ensuite & une page qui lui permet d'éditer et de modifier le message a
envoyer au(x) JAL.

© Référence: RGPP-24
Objet de la consultation : WMarché d'aménagement d'espaces - intégration de nouveaux services et ergonomie
Type de message Courrier libre
Message
Objet : Demande de publication d'une annonce de consultation
Texte : Bonjour, i

Mous vous prions de bien vouloir publier linformation de lancement de la consultation détailée ci-dessous

Entité publique : FORM - Organisme de Formation

Service : FORM - Organisme de Formation

Intitulé de la consultation : Création d'un service - Aménagement d'espaces

Objet de la consuttation : Marché d'aménagement d'espaces - intégration de nouveaux services et ergonomie
Référence de la consultation : RGPP-24

Type de procédure ; Appel doffres ouvert

Date et heure limite de remise des plis : 24M2/2009 17.30

Texte non modifiable :  |Nom : [Infermation propre aux JAL]

Adresse électronique : [Information propre aux JAL]

Adresse électronique d'Accusé de réception : [Information propre aux JAL]
Telécopieur : [Information propre aux JAL]

Informations de facturation : [Information propre aux JAL]

Liste des journaux : [Information propre aux Centrales de Publications]

Pigce(s) jointe(s) : m

[:1 Annuler ] [ EnregislrerPZ]

Les champs « Objet » et « Texte » sont modifiables par 'AH. Le champ « Texte non
modifiable » affiche pour chaque JAL les informations issues du Compte JAL. L'AH peut
également joindre des fichiers a son envoi en utilisant le bouton « Editer ». Une fois le
message complété I'AH peut I' »Enregistrer ».

14/0872008 [ ]

| Annonce-extrait plate
| forme

Liste des destnataires

Le Monde En attents NA NA NA @

sbayasyshoo. fr

o»'qp;-ufcv un destunalyre

Le message peut alors étre envoyé a partir du tableau de suivi de la publicité en cliquant
sur le bouton « envoyer ».
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5.6.1.2  Fichier joint — avis complémentaire en ligne sur la plateforme

Cette fonctionnalité permet de mettre en ligne un avis généré par ailleurs et importé comme
document joint :

Formulaires de publicite - Format libre
Mosm gy formulaire Date de création Actons
Fichier joint - Avis 108072013 m
1 i
complemantaire en ligne
Lizte des destinatsires
5 1 pie den & pub = 56 de = 5

En cliquant sur le bouton « Ajouter/modifier un fichier joint », I'AH peut choisir le fichier de
publicité qu'il souhaite publier sur la plateforme :

Ajouterimodifier le fichier joint

Fichier joint :
Valer

Une fois le fichier sélectionné, I'AH peut mettre en ligne (pictogramme enveloppe avec une
fleche) cet avis de publicité. Il peut également vérifier le fichier qui sera mis en ligne en

cliguant sur le « Lien ». Il est toujours possible de changer ce fichier en cliquant sur le bouton
« Ajouter/madifier un fichier joint » :

Nom du formulaire ¥ Date de création ¥ Actions
Fichier joint - Avis 05/06/2020
complémentaire en ligne
Liste des destinataires
Destinataire Statut d'envoi Date d'envoi Date de publication Accusé de réceptlion Actlions
Portail Entreprise En attente - - NA
Lien

A noter : la publicité ainsi mise en ligne ne sera visible par les entreprises qu'une fois la
consultation mise en ligne également (cf. article 5.7).
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Le bouton supprimer permet d’effacer le formulaire correspondant.

La publication peut étre suspendue (pictogramme croix) a tout moment puis étre
relancée. L'AH peut changer le fichier a mettre en ligne et le renvoyer.

Mom du fermulaire ™ Date de création ™ Actions
Fichier joint - Avis 05/06/2020 r
complémentaire en ligne
Liste des destinataires
Destinataire Statut d'envoi Date d'envol Date de publication Accusé de réceplion  Aclions
Paortail Entreprise Envoyé 05/06/2020 05/06/2020 NA
ien

5.6.1.3 Lien d’accés (URL) vers une publicité existante

Cette fonctionnalité permet de mettre en ligne un lien Internet généré par ailleurs et pointant
sur la page ou le document au choix de l'utilisateur :

URL d'accés direct 05/06/2020
Liste des destinataires
Destinataire Statut d’envo Date d'envo Date de publication  Accusé de réception Actions
Portail Entreprise En attente - - MA

En cliquant sur le bouton “Ajouter/modifier” (“), I'AH accéde a une fenétre dans
lagquelle il peut saisir 'URL du lien internet sur lequel figure I'avis de publicité.

Ajouter / modifier 'URL d'accés direct

URL:

Une fois saisie, 'URL peut étre mise en ligne, en cliquant sur le bouton « Envoyer ». Les
entreprises voient le lien dirigeant vers la page internet.

L'AH peut également vérifier le fichier qui sera mis en ligne en cliquant sur le « Lien ».
Il est toujours possible de changer ce fichier en cliquant sur le bouton « Ajouter/modifier ».

Le bouton supprimer permet de supprimer 'URL ajoutée.
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5.6.2 Publicité a I’'aide du module Marchés Online

L’Agent public sélectionne le compte BOAMP rattaché a cette consultation.

Pour accéder au Module de Publicité, vous devez choisir un compte BOAMP enregistré sur cette plate-forme.

permanentes.

gauche).

Choix du compte BOAMP : | Sélectionnez ...

(4 Annuter |

Il permet de transmettre au Module de Publicité différentes informations permanentes de vos annonces (adresse du pouvoir adjudicateur, etc.).
Il ne vous sera pas obligé de transmettre pour autant un avis au BOAMP. L'utilization du compte BOAMP sert a minima & la récupération de vos données

Sivous n'avez pas encore de compte BOAMP, veuillez renseigner un compte BOAMP sur cette plate-forme dans la rubrique "Comptes BOAMP™ (menu de

[ wvalider

»)

5.6.2.1  Création d’un nouveau formulaire — format XML
L’onglet "Nouvel Avis" permet de saisir 4 types d’avis :

e Auvis de pré-information,
e Avis d’appel public a la concurrence,
e Auvis de délégation de service public

e Auvis sans publication préalable.

Une fois que le type de procédure est sélectionné (case a cocher), les différents modes de

saisie apparaissent.

/_\ Attention a sélectionner le bon format du formulaire au départ, car ce choix ne

sera plus modifiable en cours ou en fin de saisie de la publicité.

SEUIL DU MARCHE" : [z]

........

] AVIS DE PRE-INFORMATION

V] AviS D'APPEL PUBLIC A LA CONCURRENCE - PROCEDURE FORMALISEE
Tunsmisxlor? de l'avis sous forn:n d'un f:chmr. )
§ni:lc 8 ’plftir du Formulnirc‘N.tional ‘St>ar1dnrd>
?lmo a partir <‘$u formulaire JOL'E 2-FR (Avis de marchd)

S.lxl. a lpartir du Form:lvalrcszUE S-FR (Avis de marcheé - Secteurs speciaux)
) §nisie a p.rti; du formullu;c JOUE 10-FR (Concession de Travaux Publics)
Saisie a partir .du.form;I;lrc JOUE 12-FR (Avis de concours)
]

| AVIS DE DELEGATION DE SERVICE PUBLIC - PROCEDURE DSP

] AVIS SANS PUBLICATION PREALABLE (FORMULAIRES EUROPEENS)

NB: ¢ r en sav 5 \ » fonct \alité créer par copie

@ CREER PAR COPIE CREER UN NOUVEL AVIS
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Si vous souhaitez en savoir plus sur les cas d’utilisation des formulaires, nous
vous recommandons de consulter les sites suivants :

e http://www.economie.gouv.fr/marches-publics-nouveaux-seuils-
commande-au-ler-janvier-2012

e http://www.economie.gouv.fr/daj/formulaires

e http://www.economie.gouv.fr/daj/conseil-aux-acheteurs

La fonctionnalité «créer par copie» permet de dupliquer, a partir de I'historique de vos
consultations, un avis de méme type déja créé lors d’'une précédente consultation, afin
d’éviter un maximum de re-saisie (ici, exemple un d’un AAPC en procédure formalisée a
partir d’'un formulaire national standard).

Création d"un avis par copie

fiques

documents, etc.)

—iCritéres de tri et de filtre
Trier la liste selon date d'envai El ) croizsant @ décroissant
Filtrer |z liste selon : El
ID Titre Nature Etat Date d'envoi Action
Achat de fournitures Avis d'Appel Public 3 la 2viz en cours
2005201 infermatigques et de matériels Concurrence - Brocédure . - @
e de rédaction
de bur,.. Farmaliséz

La fonctionnalité "créer un nouvel avis" (lié au Formulaire National Standard et aux
formulaires JOUE) permet de vérifier les erreurs de frappe ou les oublis par onglet avec le
bouton "vérifier écran” ou sur 'ensemble des 18 onglets du formulaire avec le bouton
"verifier annonce". Une fois le formulaire dment rempli, cliquer sur "Sauvegarder" puis
sur "Quitter" en bas de page pour continuer.

CODE COULEUR::

e les onglets comportant des erreurs ou des champs obligatoires non renseignés
sont en rouge ;

e les onglets renseignés apparaissent ;

e les onglets non renseignés apparaissent en gris.

Les erreurs sont indiquées par le symbole : T - un texte expliquant I'erreur apparait en

mettant le pointeur de la souris sur le symbole ; I'erreur est aussi rappelée en bas de page
de l'onglet.
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Formulaire National Standard - Avis n°2004980

Mode de passation

* TYPE DE PROCEDURE
DALIGATOIRE ¢
(® Ouverte (O Concours ouvert
(O) Restreinte () Concours restreint
(O Négociée () Dislogue compétif
O Adaptée ) Autres
[]DELAI D'URGENCE

Justification du recours au délai durgence :

4

L'AVIS CONCERMNE : | un marché public v|

~  Apercu
*de I'annonce Désactiver l'affichage des erreurs m m

¥ LISTE DES ERREURS
Les contréles de saisie présents dans ce formulaire sont imposés par les régles de transmission électronique du BOAMP.

Cliquez sur I'un des boutons "vérifier” pour visualiser les erreurs éventuelles.

5.6.2.2  Sélection des supports de publication — format XML

Le récapitulatif de la publication se trouve dans I'onglet «Avis en cours»: en cliquant sur
le lien « Apercu », la plateforme offre la possibilité de visualiser 'annonce a transmettre.
Une fenétre reprenant le texte de la consultation s’ouvre. Il y a possibilité de I'imprimer.

RENOVATION DE L'ECOLE PRIMAIRE DESMOULIN X Avis incomplet
Avis d"Appel Public 3 la Concurrence - Procédure Formalisée - original
¥ Aviz n*518644 - Modifier Aparcu - Supprimer

® Diffusion : O Support(s) sélectionné(s) - 2 compléter

]

lodifie : le 12 novembre 2010 14:34:53

Pour continuer le processus de publication, cliquer sur "A compléter” sur la ligne "Diffusion
pour choisir les supports.
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Votre Avis d'Appel Public 3 la Concurrence - Procedure Formalisée est un document original

Pour plus d'informations sur les supports de publication présents par défaut et ceux pouvant étre créés

par vos soins, cliguez ici.
cinve pricéoete | erapesurvan

JOURNAL OFFICIEL
|:| BOAMP [en savoir plus)

PRESSE PROFESSIONNELLE

D Le Moniteur (Hebdomadaire Presse) [en savoir olus)
L'Usine Mouvelle [en savoir plus]
01 Informatique [en savoir olus)

A=

L'Argus de I'Assurance [en savoir plus]

L'Echo Touristigue (en savoir plus)
Cliquer sur la case "BOAMP/JOUE" (catégorie "Journal Officiel") afin d’accéder aux détails
de publication liés a ces supports.

enseignement du support sélectionné

sl BOAMP
22010 1 -

Supports + ROAMP / JOUE (g0 savos ply
Publication coupléde BEOAMND/JOUE
Dutlicatian intégrale

Maerci do léter los Inf t tes. Loz champs margues ¢'un asténizcue (*) sont
otligatoires.

Publid dans le departement”

14 - Calvader v

Scuhaitez-vous un rappel cans un autre départtement *

Avtun

Aucun v
| Autun v

Clazsification Co8*
y
41 N

Critéres soch ou

Vous pouvez faice apparaitre. sur e site Internet des Journaux Officiels. que votre avis comporte Ces
Critdres 30TIAUX OU environnementaux en cochant les cases c-dessous.
NG | cex writéres N apoaraitront pas sur votre avis dans le EOAMD Papier

Ddésirez-vous faire aoparaitre que volre avis comacete dos critdres |
O c Bociaux

[ © enviconnementaux

Une fois 'ensemble des informations requises renseignées, cliquer sur le bouton "Valider".
Les informations résumées relatives au support BOAMP s’affichent.
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MALFERAL PFFICIEL
BEAME « Migcibigs Ian Infon = Annules o4 Pugoadt
Wobrd BRRCACE S87E publide comme Tt |

Suppost 1 BOAMP
Typa da publication | Publication intégrale

Cdipartemant 1 14 - Calvados
Clazaifieatian CFF 1 45

EBon d& commands n® 1 1332409

FEclurabian : sdpanks

Ddnominsticn

Idantifiant | demoboamp

Caurriar dlastrenizus | ﬁilﬂh.ﬂ“r"rﬁnpﬁmﬂ.ur.fr

Connaas de facturation | complébes

PRESSE PROFESSTOMNELLI
] P (Hebdomadaire Fresse)
|:| LiUsena Nouvells

=d B IAfgrmatigue
D L Argus de | AESursnoe
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5.6.2.3 Envoi pour publication de I'avis / suivi-format XML
Le tableau récapitulatif des informations et des supports choisis s’affiche : I'utilisateur peut
alors cliquer sur le bouton "publier I’avis™ pour valider I'envoi.

o e

FORMATION AU NOUVEAU MODULE DE PUBLICITE v Avls nret & publier

Procédure Formalisés - orginal

Avis d' Appel Public & la Concurrence
¥ Az 72004380 - Modifier PUBLIER L'AVIS

W Diffugion : 3 Support(z) sélectionné(s) - Madifier
drail de S BT P . & B raur (Hebd yid alee P Aparcu SuppHTee

8 8 A

Un apergu de I'annonce peut étre affiché en cliquant sur « Apercu ». |l peut étre enregistré
au format PDF ou imprimé. Une fois envoyé, I'avis n’est plus modifiable. Il faudra donc créer

un avis rectificatif ou un avis d’annulation.
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ANNONCE TRANSMISE

Avis d"Appel Public a la Concurrence - Procedure Formalisee
date d'émission : 1611 /2010 - 15:10

CONTENU DE VOTRE AVIS

ME : cet apercu ne refléte que votre saisie.
Lesz organes de publication se réservent |z possibilité de remettre en forme I'annonce
definitive en fonction des impéaratifs d'adition

AVIS DE MARCHE
SECTION I : POUVOIR ADJUDICATEUR

I.1) Nom, adresses et point(s) de contact : Groupe Moniteur, 2 I'attention de

M. Moniteur Romain, 17 rue d'Uzes, F - 75002 Paris, Ta&l : +33 100000000,

Email : lemeniteur@groupemoniteur.fr

Adresse auprés de laguelle des informations complémentaires peuvent &tre
obtenues : Point(s) de contact susmentionné(s)

Adresse auprés de laguelle le cahier des charges et les documents complémentaires
{y compris des documents relatifs & un dialogue compétitif et un systéme
d'acquisition dynamigue) peuvent &tre obtenus : Point(s) de contact susmenticnna(s)
Adresse a laguelle les offres ou demandes de participation doivent étre envoyeées :
Foint(s) de contact susmentionnals)

1.2) Type de pouvoir adjudicateur et activité(s) principale(s)

SECTION II : OBJET DU MARCHE

I1.1) Description

II.1.1) Intitulé attribué au marche par le pouvoir adjudicateur

I1.1.2) Type de marche et lieu d'exécution des travaux, de livraison des fournitures ou
de prestation de services : Travaux

Exeécution

II.1.2) L'avis implique :

I11.1.4) Informations sur I'accord-cadre :

I1I.1.5) Description succincte du marché ou de I'achat / des achats : Rencvation de
I'école primaire Desmoulin

11.1.6) Classification CPV [(Vocabulaire Commun pour les marchés publics) : 02211200
I11.1.7) Marché couvert par l'accord sur les marchés publics (AMP) :

II.1.8) Division en lots : Non

II.1.9) Des variantes seront prises en considération :

I1.2) Quantité ou étendue du marché

II.2.1) Quantité ou atendus globale :

II.2.2) Options

I1.2) Durée du marche ou délai d'exécution

SECTION III : RENSEIGNEMENTS D'ORDRE JURIDIQUE, ECONOMIQUE, FINANCIER ET
TECHNIQUE

II1.1) Conditions relatives au contrat

II1.1.1) Cautionnement et garanties exigés :

I11.1.2) Modalités essentielles de financement et de paiement et/ou références aux
textes qui les réglementent

II1.1.3) Forme juridigue que devra revétir le groupement d'opérateurs économigues
attributaire du marche

III.1.4) L'exécution du marché est soumise & d'autres conditions particulidres :
II1.2) Conditions de participation

I11.2.1) Situation propre des opérateurs économiques, y compris exigences relatives
a l'inscription au registre du commerce ou de la profession

II1.2.2) Capacité économigue et financiére

I11.2.3) Capacité technique

II1.2.4) Marcheés réserves :

SECTION IV : PROCEDURE

IV.1) Type de procedure

IV.1.1) Type de procedure : Ouverts

IV.1.2) Limites concernant le nombre d'opérateurs invités a soumissionner ou 3
participer :

IV.1.2) Réduction du nombre d'opérateurs durant la négociation ou le dialogue :
IV.2) Critéres d'attribution

IV.2.1) Critéres d'attribution : Offre economiguement la plus avantageuse appreciee
en fonction des critéres énoncés dans le cahier des charges, dans l'invitation 2
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Le récapitulatif de la publication passe alors dans I'onglet «Avis publiés» avec le statut Avis
émis.

N e
VA i LIMA
. 'Ag L I
Avig A*338843
Tranamig pour Ciffusion 1 le 16 novembre 2010 13:16:02 - Your L azuas S amisaien
B ———— '
Dt fune l et fu, ' r
I
g0AMB | A I 13/14/2010 16:2%:24
|
BOALS | e | €/2272010 19/16:10
I
JOUE | Aviadmis : 112010 16:23:34
JOuE I s *daads ] 16/33/2010 1801630
oo I
Profi Acheleur | Aveemi | W313/20:1035.0402
Profi Acheteur : Tramemis pocr poblicston | WIL/2010 35120197
I
Le Maoteur MabZoamaceire Presse ] Aviy dmmig 1 SMIV010 16:25: 4
i "
e Vonteur mabcamadaire Sredse t Sebls s ottaly I 216/23/2010 19:24:20
________ -

Au fur et @ mesure, les différents états de publication des avis évoluent dans I'onglet

«Avis publiés». Le lien "détails" permet d’accéder a des informations complémentaires
liées au support.

5.6.2.4  Génération d’in lié a un avis initial : avis rectificatif — format XML
- 1eére régle : un rectificatif, une annulation ou une attribution est autorisé(e) s'il n'y a
pas déja un avis du méme type en cours de rédaction ou de publication ou si I'avis
initial n’est pas encore publié sur le support de référence.
- 2®merggle : seuls les supports sélectionnés dans I'avis original sont autorisés comme
choix de supports de diffusion pour un avis rectificatif, une annulation ou une

attribution.
| s e | e on oee | s e |
IS [ Avismecuficatt ]
| [ [ [P
[ R = HED
e V- e - § Mode de passation
St ',... ‘ .- YR B PO s
e — '’ 0 ks s
— 4 - i
mey— e B : <
2 2
A O SC T G
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Génération d’un avis lié a un avis initial : avis d’attribution et avis
d’intention de conclure - format XML
Le bouton "ATTRIBUTION" permet d’accéder aux formulaires permettant de gérer l'avis
d’intention de conclure (Ex ante volontaire) et I'avis d’attribution de marché.
Précisions :

e Pour un avis d’attribution, seuls les supports qui ont été sélectionnés pour publier
I'avis initial sont autorisés comme choix de supports de diffusion.

e Pour un avis d’'intention de conclure, il est possible de rajouter des supports qui n’ont
pas été choisis lors de la publication de I'avis initial

A A
] ibie
2 3 vg povr ¢ifygic e 16 embrg 2010 13:34 is [Peat L W& Teall § 1o-00)
. ——————— |
BOAN Aoin ey 1XIV010 162534
BO &V M = genal 16112010 33:16:10

VA0 18253

3023/2010 383430

Pogt AZNEEST iy amig IVIVN0 162534
Beom Aznatewr TIAMIS DOU DUDSCITION 12702010 16:25: ‘ S
e Moniteur (ebdemadern Prenne Aty emig WIVNI0 165 M ‘
LA Mantew mabdematacs Prasae e S 7 1613010 181410 .
B A S | ‘
| *
1
&} I m 1l 1 |
5.6.2.6  Cas du support « Groupe Moniteur »

Reprendre a I'étape décrite a I'article 5.6.2.2 en sélectionnant "Groupe Moniteur".

Par la suite, il faut compléter les informations requises dans le formulaire de publication au
Groupe Moniteur.

N.B : Les données paramétrées dans le compte "Moniteur” sont automatiquement reprises,
les autres sont a compléter.

Il n'est possible de publier un « avis d’appel public a la concurrence » (hors procédures
adaptées)" que vers le support "Marchés Online".
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5.7 Validation d’une consultation

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

En attente de validation
© Référence: NETTOY AGE_SAINT-MARTIN
Objet de la consultation : Prestation de nettoyage des locaux de la gendarmerie de St-Martin

© Informations complémentaires

© Modalités de réponse

Régle de validation définie pour cette annonce

Lz Validsfion d'un projef d'Annonce est nécessaire pour pemefire 'scess par les enfreprizes & ceffe Annonce. e

Etape 1/1: Validation finale, avec affectation de clé le cas échéant
Par : Agent habilité de : MIN-DEMO - Ministére 0 de démonstration

Affectation des clés de chiffrement des réponses

Bi-Clé de chiffrement : | — Sélectionnez un bi-clé permanent (reguis)

© suppléants et clés de secours

Valider

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

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

L’affectation d’'un bi-clé de chiffrement implique de faire le choix, au moment de la validation
de la consultation, de la clé de déchiffrement qui sera utilisée par les personnes habilitées
a dépouliller lors de I'ouverture des plis (cf. article 7.1 Ouverture des plis).

A noter : L’affectation du bi-clé est définitive et ne pourra plus étre modifiée ensuite.
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5.7.1 Gestion des suppléants et des clés de secours

En cliguant sur « Suppléant et clés de secours », I'AH peut associer d'autre clés de
chiffrement aux enveloppes. La liste des suppléants est issue des clés permanentes
paramétrées pour le service et le silo. Il est possible d'associer jusqu'a trois suppléants en
plus de la clé principale.

Affectation des clés de chiffrement des enveloppes d'offre

m

-Clé de chiffrement - Sélectionnez un bi-clé permanent (requis) v

© Suppléants et clés de secours

Suppléant 1 DP230318 v
-— Sélectionnez un bi-clé permanent {optionnel) v
pléant 3 - Sélectionnez un bi-clé permanent (optionnel) v
Clés de secours
Nom du bi clé Champ CN Date d'expiration
PCAO 2019 PCAQ) PRESIDENT DE CAO 16/04/2019 19:12 GMT

Les clés de secours, si le service en dispose, sont automatiquement affectées aux
enveloppes, sans manipulation de I'AH qui valide la consultation. Ces clés permettront donc
de palier a une perte de la clé principale.

Il sera nécessaire d'étre en possession d'au moins une des clés désignées
(principale ou de secours) lors de l'ouverture des plis électroniques afin de
procéder au déchiffrement des plis.

5.8 Mise en lighe

L’évenement permettant la mise a disposition de la consultation pour les entreprises
s’appelle "Mise en ligne".

Régles de mise en ligne

Date de mise en ligne* J Le
@® Date de validation
_) Date d'envoi au BOAMP

: Date de publication au BOAMP

Lors de la création de la consultation, il est possible de choisir 'événement qui provoque la
mise en ligne :

¢ validation finale,

e événement BOAMP,

e date explicite souhaitée (cf. article 4.4)

La "Mise en ligne" nécessite par ailleurs d’effectuer I'étape de validation.
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6 Suivi d’'une consultation

Le suivi des consultations s’effectue par l'intermédiaire du Tableau de bord (cf. article 5.2).

6.1 Modification d’une consultation aprés validation

Contrairement aux modifications intervenant avant la Mise en ligne de la consultation (cf.
article 5.5), les modifications effectuées sur une consultation en ligne sont limitées.

uitations > Modification aprés validation

© Ritironce : DUMEBKA_20180704_a (B
Objet de la consultation : DUMEBKACOO1
Date et heure limite de remise des piis 110772018 1730

Maodification de la consultation

"] Diate #t heurs limite de remise des plis
] Atfichage prolongé
: Piecis di 13 consultation

[ DUME associe{s)

[+ Envoi de linformation de modification aux entreprises par courrier dlectronique

(4 Annuler | | Valider |

Les données modifiables sont :

e Date et heure limite de remise des plis :

J Date &t heure hmite de rémise des plis

& (010720131730 Fam'saaas hEmn

e Affichage prolongé :

| Affichage prolonge

horaire sera donc marqué comme hors délai, méme si la consultation bénéficie

é La date limite de remise des plis reste inchangée. Tout pli arrivé au-dela de cet
d'un affichage prolongeé.
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ATEXO™

Dume acheteur (optionnel) :

DUME assccis{s)

v

[

-

Bulllez-yous assurer que yotre reglement de consultation st cohérent avec votre DUME acheteur

Je souhaite renseigner dans le DUME les critéres de sélection des candidatures attendus pour cette

procédure {recommande)

@ Informations sur la procedure A Motife d'exclusion B Critéres de sélection de |a candidature

dentite de Facheteur

Hom offickal : Minisiere 0 de démonsiration - Minist&re de foemation ATEXO (75000 - Paris

Paya : FR

nformations relatives 3 la procédure de passation de marché

Raferenca : 20210111-PRO
Type dé procédurs : Appel d'offre ouwert
Infifuls de la consultation : 20210111-PRD
Objet de la consultation : 20210111-PRO

Je valide les critéres de sélection des candidatures du DUME Acheteur ci-dessus

Lorsqu’une consultation est en ligne avec un DUME Acheteur associ€, I'option de
modification de ce DUME est proposée sur la page de modification de cette
consultation.

L’agent peut alors modifier les critéres de son DUME. Une fois la modification validée,
le premier DUME Acheteur est remplacé par le nouveau DUME Acheteur.

Les entreprises ayant commencé une réponse DUME ou ayant déja validé leur offre
avec un DUME ne peuvent pas faire de seconde réponse DUME. Elles doivent
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ajouter leur réponse DUME dans les pieces de leur offre ou opter pour un autre mode
de candidature.

Pieces de la consultation :
o Modifier le reglement de la consultation :

Pieces de la consultation

Modifier le Reéglement de consultation

-
c
c
¢
e

Modifier le dossier "En savoir plus sur I'opération”

s entreprises

choix du nouveau document » Choix d'un fichier

Remplacer une piece du DCE

P Choix du document a remplacer

Ajouter un DCE

Telechargement partiel du dossier joint DCE autorise

Cliquer sur "Choix du fichier" puis sélectionner le fichier sur I'ordinateur local (éviter les
répertoires réseaux et supports externe usb...)

Attention au nom du fichier qui ne doit pas étre trop long ou comporter des caracteres

Spéciaux types "&", /", "é", "&", etc.
L’agent peut "Télécharger la version actuelle" pour consulter la derniére version du
document attachée a la consultation.

ATEXO™

o Modifier le DCE : Les options suivantes sont disponibles :

= Ajouter une seule piéce au DCE : Permet I'ajout unitaire d'une piéce au
DCE déja existant

= Remplacer une piece du DCE : Permet de remplacer une piece
présente dans le DCE déja existant par une autre

= Ajouter un DCE / Remplacer tout le DCE : Permet d'ajouter un DCE a
la consultation ou de remplacer intégralement celui déja existant

= Télécharger la version actuelle : Permet de télécharger la derniere
version du DCE attachée a la consultation
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Le remplacement de l'intégralité du DCE nécessite I'utilisation d'un fichier zippé
(au format .zip).

Piéces de la consultation

Modifier le Reglement de consultation

Modifier le DCE

Ajouter une piece au DCE

Choix du nouveau document » Choix d'un fichier

Remplacer une piece du DCE

» Choix du document 3 remplacer

@ Ajouter un DCE

& compressé au format ZIP Il est limité &

Téléchargement partiel du dossier joint DCE autorisé

Modifier le dossier “En savoir plus sur I'opération”

Autres pieces telechargeables par » Choix d'un fichier

es entreprises

o Modifier le dossier "En savoir plus sur l'opération” : Permet de modifier les
autres pieces téléchargeables par les entreprises.

6.1.1 Envoi d’une alerte électronique aux entreprises

Lors d’'une modification, un AH peut décider d’utiliser la fonction « Envoi de l'information de
modification aux entreprises par courrier électronique », afin d’alerter les entreprises des
modifications

V' Ervix de IMimnformation de modification aux enfreprises par courrier slectronbgue

En utilisant cette fonction, 'AH accéde a un écran d'envoi de message, pré-formaté et
modifiable, reprenant la liste des adresses électroniques issues des registres et des
entreprises ayant initialisé une réponse DUME (cf. article 6.2).

6.2 Gestion des messages aux entreprises (Messagerie sécurisée)

L'accés a la messagerie sécurisée se fait a partir du lien "Envoyer un message" présent
dans le bloc "Suivi des messages échangés et documents joints" de la page de Détails d'une
consultation ainsi que via certaines fonctionnalités :

ATEXO™
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e Modification d’'une consultation aprés publication (cf. article 6.1)
e Réponse a une question

e Invitation a concourir

e Demande de complément

¢ Notification (d’attribution ou de rejet) par messagerie

6.2.1 Pour les consultations créées avant déploiement de I’ESR 2020 :

6.2.1.1 Envoyer un message
Depuis la fiche "Détails" (accessible par le pictogramme loupe au niveau du tableau de
bord), la fonction Envoyer un message permet de gérer les courriers a destination des
entreprises. L'envoi d'un message est également possible depuis I'écran de Modification de
la consultation apres validation (cf. article 6.1).
© Suivi des messages échangés ot documents joints

88 < de3 ages |82 y nessage | 82 Yoy
B Suivide y ! LR FACANT. . I ‘ §e De

Le lien Envoyer un _message ouvre un message préformaté, dont le type peut étre
sélectionné en fonction du besoin.

|'. pe de messags Courrier Bore - |

Message

[Z==—1

Courrier e

e Choix du destinataire :
Le bouton "Editer" permet d’éditer la liste des destinataires du message.

Les adresses électroniques des registres des retraits, des questions et des dépots sont
automatiquement reprises et les champs ne sont pas éditables.
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Liste des destinataires

C] Adresses du reqgistre des refraits : support.mpe@atexo.com , mp2@atexo.com -
-
[J Adresses du registre des questions : support. mpe@atexo.com -
-
() Adresses du registre des dépots PR@test.com , support. mpe@atexo.com , mp3@atexo.com a
p
(J Adresses BD fournisseurs - N
-

(] Adresses Iibres.e -

-

Z

4 Annuler ] [ Valider ) |

Le bouton "Editer" permet de rechercher et d’ajouter des destinataires provenant de
la base de données fournisseurs (compte Entreprise).

Recherche multi-critéres

Raison sociale ‘ |

Code postal : E

Ville \ |

O] Entreprise établie en France

SIREN/ SIRET \ || |

£y - - .
\_) Entreprise non &tablie en France

O Indifférent pour le pays d'établissement de 'entreprise

CodeAPE/NAF/NACE: | |||

Recherche par mots clés

Dans la description d'activité, activités relevant du domaine de la Défense ou dans la Raison sociale:

Effacer les critéres de recherche Lancer la recherche

Les adresses courriels sélectionnées et reprises sont celles saisies par I'Entreprise
dans la rubrique "adresses courriels a contacter lors d’'une sollicitation pour une
demande de devis" de la description de son activité.
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~ Contacts demande de devis

Adresses électroniques :

= Service-commercial@contact.fr

L’ajout de l'adresse électronique d’un fournisseur s’effectue en cochant le bouton
radio correspondant dans le formulaire de résultats de la recherche puis en validant

I'action :

Liste des entreprises

Hombre de resultats - 5§

Entreprise ™
EADS TEST & SERVICES

FR - 428610388

LOS TEST ARD MEASUREMENT
FH - 383852177

TEST Ingenierie
EFR-- 4021050432

Socigte Test PMI-Chorus
FR - 120027016

Afficher| 10 m resultats | pags 144 4
= - Desoiption dactivite § =
53?;?’“' pahi= Adtivites relevant du domaine de la Défense I_l
JE) Zone afronautique Louis 2651E Systemes de test automatiques pour le développement, D
BREGUET BFD€ Iz production et |a maintenance. Services ot
Ta141
VELIZY WVILLACCOUBLAY
JE 9 avenus du Censde BP £6898 =
atg
91942
COURTABOEUF CEDEX
JE : PLACE DES VOSGES 46527 INSTRUMENTATIONS SCIENTIFIQUES D
92400
COURBEWOIE
FCl 14 rus Gamoetta 71128 Ingenierie de 'environnement |:|
77400
THORIGNY-SUR-MARNE
FiE 1 rusde. B471Z El
75000
PARIS

|10 'ésult3|_=‘ page i1

L’adresse électronique du fournisseur sélectionné a I'écran précédent est alors
ajoutée a la liste des destinataires :
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Liste des destinataires

AJNES585 GU e

gerard peletenBsociatast com

—,
Valider P |

(4 aonuler |

Si la rubrique "adresses courriels a contacter lors d’une sollicitation pour une

& demande de devis" n’est pas renseignée dans la Description d’Activité du compte
Entreprise, alors aucune adresse n’est sélectionnée.

La validation du précédent écran ajoute les types d’adresses retenues aux

destinataires du message :

Me s 880

gerard. peletier@isocietest com

Courrinr lare
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e Le corps de texte est modifiable :

Obijet - Courrier libre

gxte Entité publigue : MIN-DEMO - Ministére 0 de démonstration
Entité d'Achat : ) - Ministére 0 de démenstration|
Intitulé de la con
Obijet de |a consuttation : Rénovation de la mairie de Lyon
Référence consultation : TR MAIRIE_LYON
Type de procédure : App offres ouvert
Cate de mize en ligne : 25/02/2014 15:47
Cate et heure limite de remize des plis : 01/02/2014 17:30

Accés direct : ht

TEXTE COURRIER LIERE

Merci de votre intérét pour cette consultation.
La Plate-forme des Achats de [Efat

e L'agent peut ajouter une ou plusieurs piece(s) jointe(s) :

& Edier

Lors d'un envoi de message a la suite d’'une modification de consultation,
I'application propose automatiquement I'envoi de la piece ajoutée ou remplacée
en piéce jointe. L'AH peut retirer cette piece de I'envoi s'il le souhaite.

6.2.1.2  Choix du mode d’acheminement du message :
L’agent a le choix de 'option d’envoi :

Options d'envo

o

e Courrier électronique simple (sans AR) : il s'agit d'une fonction classique de courrier
électronique, sans suivi de la réception.

e Courrier électronique avec le contenu intégral et un lien AR a cliquer par chaque
destinataire (le clic sur le lien AR est a la discrétion du destinataire et non obligatoire
pour voir le contenu) : le destinataire recoit le message complet, et est invité a cliquer
sur un lien spécifique permettant de générer I'accusé-réception dans le tableau de
suivi des messages de I'émetteur (cf. article 6.2.3).

e Courrier électronique avec uniquement un lien de téléchargement obligatoire (AR
préalable a 'accés au contenu du courrier).

bY

o L'Utilisateur Entreprise est ainsi invité a cliquer sur le lien du courriel
d'information pour récupérer le message complet transmis par I'émetteur.
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o En cliquant sur ce lien spécifique, l'acces au message complet entraine
également la création d'un Accusé de réception dans le tableau de suivi des
messages de |'émetteur.

e Courrier électronigue a un Utilisateur Entreprise inscrit, avec réponse attendue (EXx :
Demande de complément) avec uniquement un lien de téléchargement obligatoire
(AR préalable a I'accés au contenu du courrier)

bY

o L'Utilisateur Entreprise est ainsi invité a cliquer sur le lien du courriel
d'information pour accéder au message complet transmis par I'émetteur.

o En cliquant sur ce lien spécifique, lI'accés au message complet entraine
également la création d'un Accusé de réception dans le tableau de suivi des
messages de |'émetteur.

o L'entreprise a la possibilité de répondre a la demande formulée par I'Entité
Publique (exemple : demande de complément) et d’y joindre un fichier.
L'utilisateur Entité Publique sera averti de la réponse et pourra, le cas échéant,
récupérer la piece envoyée par |'Utilisateur Entreprise.

6.2.1.3  Suivi des messages

Les messages envoyés (et recus dans le cas d'un courrier €lectronique avec réponse
attendue) sont présentés dans le tableau de suivi des échanges accessible depuis le lien
Suivi des messages échangés et documents joints.

Liste des échanges

Filtrer par

Selectionnes

| ]

1]

Salecionnez

[

Format Selectionnez

Date et heure Ssalectisnnes |-

4

Des filtres permettent a I'AH de ne visualiser que les messages qu'il désire.

Pour tracer les échanges hors plate-forme (courrier postal par exemple), il est possible
d'ajouter un échange de facon manuelle :
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Informations de 'echange

De:

A
Objet -
Date at heure : i AR ;| A preciser El

Format Sélectionnez...

Commentaires :

Pieces jointes :

Ajouter des pieces jointes

Fichier : l@ Aucun fichier cholsi
6.2.2 Pour les consultation créées apres déploiement de I’ESR 2020 :
Le nouvel onglet affiché dans le navigateur de I'AH se compose de 3 parties :
e Types de courrier
e Options d'envoi et de réponse
e Courrier a envoyer
6.2.2.1 Type de courrier
Neuf types de courriers sont mis a disposition des agents :
e Courrier libre
e Invitation a concourir
¢ Information de modification de la consultation
e Réponse a une question
e Demande de complément
e Courrier d'attribution
e Courrier de notification
e Courrier de rejet
e Information d'annulation de la consultation
o) Guide d'utilisation Agent Page 71 sur
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Type de courrier

Courrier libre

nvitation & concourir

Information de modification de la consultation
Réponse 3 une question

Demande de complément

Courrier d'attribution

Courrier de notification

Courrier de rejet

Chaque type de courrier correspond a un modeéle de courrier, portant :

e Les options d’envoi a appliquer par défaut ;

e Les options de réponse a appliquer par défaut ;
e L’objet du courrier par défaut ;

e Le corps du courrier par défaut.

6.2.2.2 Options d’envoi et de réponse

6.2.2.2.1 Options d’envoi
La messagerie sécurisée propose deux modalités d’envoi pour un courrier :
e Courrier électronique avec accusé de réception généré lors de l'acces au contenu du
courrier :
o ATenvoi du courrier par I'agent, un mail contenant un lien d’accés est envoyé
au destinataire ;
o Au clic sur ce lien par le destinataire, celui-ci accéde au contenu du courrier
de I'agent, et un accusé de réception/lecture horodaté est généré (cf 6.2.2.1)

Options d'envoi et de réponse
Options d'envoi

IModalité d'envoi @ Courrier électronique avec accusé de réception généré lors de I'accés au contenu du courrier @
Courrier électronigue simple sans accusé de réception @

Options de réponse

Le destinataire doit pouvoir répondre & ce Nen @ Oui
Courrier :

e Courrier électronigue simple sans accuseé de réception :
o ATenvoidu courrier par 'agent, un mail contenant le corps et les piéces jointes
du courrier de I'agent est envoyé au destinataire ;
o Aucun accusé de réception/lecture n’est généré.
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Options d'envoi et de réponse

Options d'envoi

Modalite d'envoi : Courrier électronique avec accusé de réception généré lors de I'accés au contenu du courrier @
® Courrier électronique simple sans accusé de réception @

Options de réponse

Le destinataire ne peut pas répondre a un courrier électronique simple sans accusé de réception.
Les options de réponse ne sont disponibles que pour les Courriers électroniques avec accusé de réception généré lors de I'accés au contenu du courrier.

6.2.2.2.2 Options de réponse

Pour les courriers dont la modalité d’envoi est « Courrier électronique avec accusé de
réception généreé lors de l'accés au contenu du courrier », il est possible pour 'agent de
définir si une réponse du destinataire est attendue.

Si tel est le cas, le destinataire aura la possibilité, directement depuis la plateforme coté
entreprise, de répondre au courrier de I'agent.

6.2.2.3 Contenu du courrier

6.2.2.3.1 Destinataire(s)
L’agent peut renseigner le ou les destinataires de son courrier de deux maniéres différentes

¢ Via une saisie libre, en renseignant manuellement une adresse mail ;
e En sélectionnant le ou les destinataires dans les registres de la consultation.

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

e Destinataires issus d'une phase précédente :

o Pour une phase d’offre faisant suite a une phase de candidature : liste les
soumissionnaires sélectionnés a I'issue de la phase de candidature ;

o Pour une procédure de type marché subséquent ou marché spécifique : liste
le ou les attributaires du ou des contrats amont de la procédure (accord-cadre
ou SAD).

e Registre des retraits

e Registre des questions

e Registre des dépbts

e Destinataires libres saisis précédemment : liste les destinataires de courriers
précédents ayant été saisis manuellement par un agent, dans le cadre de la
consultation en cours.

Note : le clic sur le titre d’'un type de registre (exemple : Registre des retraits) ajoute
automatiquement tous les contacts de celui-ci a la liste des destinataires du courrier.

Guide d'utilisation Agent Page 73 sur

Mise a jour du document : 24 Juin 2020 153

ATEXO™



ATEXO™

Guide Agent public

Registre des retraits

DUPONT Gregory | ATEXO | gregory@atexo.com

ROBERT Bernard | LOCAL TRUST | bernard.robert@local-trust.com
Registre des questions

AUBERT Michel | SUB Inc | michel@sub.fr

DUPONT Gregory | ATEXO | gregoryi@atexo.com

Registre des dépots

DUPOMT Gregory | ATEXO | gregory@atexo.com

6.2.2.3.2 Obijet et corps

L’objet et le corps du courrier sont automatiqguement pré-renseignés en fonction du type de
courrier sélectionné.

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

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

e Mise en gras, italique, souligné, barré ;
e Coloration du texte ;

e Gestion des listes a puce et des listes numérotées.

ez ilrsles = Réf. ADO-2207-2020 - Envoi des documents évoqués

Corps du courrnier -
’ BIUS A == 5L

Bonjour,

Vous trouveraz en pigces jointes de ce courrier les documents évoqués avec vous précédemment :
+ Le modéle de bordereau des prix ;
+ Le réglement de consultation (3 titre dinformation).

Mous vous rappelons qu'une répoense de votre part est attendue avant le 12/08/2020 17:00.

Merci de votre intérét pour cette consultation.
La plate-forme de dématérialisation des marchés publics

6.2.2.3.3 Pieces jointes
L’agent a la possibilité de joindre des piéces jointes a son courrier.

e Pour les courriers dont la modalité d’envoi est « Courrier électronique avec accuseé

de réception généré lors de l'acces au contenu du courrier », la somme des piéces
jointes ne doit pas excéder 60Mo ;

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

Piece(s) & joindre au courrier : -
Fichiers

X Bordereau des prix Modelex|s

X Réglement_consultation - rev2.0.pdf

O
- e M|

Déposer les fichiers ici pour les joindre
ou

Sélectionner un fichier

6.2.2.4  Enregistrement comme brouillon

L’agent a la possibilité d’enregistrer comme brouillon un courrier en cours de rédaction.
Ledit courrier pourra étre modifié et envoyé ultérieurement.

6.2.2.5 Suivi des courriers d’une consultation

L’accés au Suivi des courriers d’une consultation se fait via le lien « Suivi des messages »
présent dans le bloc « Suivi des messages échangés et documents joints » de la page de

Détails d’'une consultation.

Tous les courriers, qu’ils aient été envoyés ou qu’ils soient au statut « Brouillon », sont listés

dans cet écran.

Les courriers sont présentés en mode conversation : chaque ligne du tableau regroupe le
courrier envoyé par un agent et la réponse potentielle du destinataire, accessible en cliquant

sur le bouton ﬂ )
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Filtres

Statut Brouillon En cours d'envol Non délivré Délivré Lu par le destinataire Réponse non lue Réponse lus i
Mots clés @

Type de message

Destinataires

Dates d'envoi Sélectionnez

Nombre de résultats : 5 Afficher | 10 # | résultats / page 1 /1 G < » »
Statut Type de courrier | Objet
Evénements Destinataire Actions
| Non délivré ‘ (’ Information de modification de la consultation | Ré&f. ADO-2207-2020 - Information de modification de la consultation
99/07/2070 - 11:34:12 B8 FOURNIER Paul | paul fournier@forpro.fr
B Non délivré I Bonjour,La consultation citée en référence a ét€ modifiée.Merdi de prendre connaissance de ces modifications, via le fichier dédié ...
I Délivré ] (’ Courrier libre | Ré&f. ADO-2207-2020 - Transmission des documents évoqués précédemment
" 92072020 - 11:253:22 B8 ROBERT Bernard | bernard.robert@local-trust.com
£, gy -11:23:
[ o] D 22/07/2020- 11:23:50 I BonjourVous trouverez en piéces jointes les documents évoqués avec vous précédemment, et notamment : Le modéle de bord ...

l Délivré ] (’ Courrier libre | Réf. ADO-2207-2020 - Transmission des documents évoqués précédemment

B8 FOURNIER Paul | paul fournier@forpro.fr

B B8 80008

22/07/2020- 11:23:22
a B 22/07/2020 - 11:23:50 I BonjourMous trouverez en pigces jointes les documents évoqués avec vous précédemment, et notamment : Le modéle de bord ...
| Réponse non lue ‘ (’ Courrier libre | Réf. ADO-2207-2020 - Transmission des documents évogqués précédemment
29/07/2020 - 11:23:27 B8 DUPONT Gregory | gregory@atexo.com
B 22/07/2020 - 11:23:50 BonjourMous trouverez en pigces jointes les documents évoqués avec vous précédemment, et notamment : Le modéle de bord ...
22/07/2020- 11:24:15 ‘ Bonjour, Jaccuse réception de votre courrier, et vous en remercieMous nous tenons & votre disposition pour..
BB 22/07/2020- 11:28:49
| Lu par le destinataire ‘ (‘ Courrier libre | Ré&f. ADO-2207-2020 - Transmission des documents évogqués précédemment n
" 92072020 - 11:253:22 B8 AUBERT Michel | michel@sub.fr
@ 22/07/2020 - 11:23:50 I BonjourVous trouverez en piéces jointes les documents évoqués avec vous précédemment, et notamment : Le modéle de bord ...
22/07/2020- 11:31:05
Nombre de résultats: 5 Afficher 10 % | résultats / page 1 /1 « < > »

Nouveau messa ge

6.2.2.6 Statuts et événements

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.
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S Eanens ————Desrpion |

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

Le serveur mail du destinataire a réceptionné

22/07/2020-11:23:22 techniquement le courrier.
IBY 22/07/2020- 11:23:50

Le courrier n'la pu étre transmis au serveur mail du
destinataire, ou a été rejeté par celui-ci.

| MNon délivré |
22/07/2020 - 11:34:12 , G N
B Non délivrs Exemples de cas : I'adresse mail n’existe pas, la boite
mail du destinataire est pleine, le serveur mail est
indisponible...
Le destinataire du courrier a accedé au contenu de ce
dernier.
22/07/2020 - 11:23:22 Note : ce statut est applicable uniquement pour les
22/07/2020 - 11:23:50 courriers dont la modalité denvoi est « Courrier

électronique avec accusé de réception généré lors de
I'acces au contenu du courrier ».

Le destinataire a répondu au courrier, mais sa réponse n’a

pas encore été lue par un agent.
| Réponse non lue |

22/07/2020- 11:23:22 Note : ce statut est applicable uniquement pour les
22/07/2020 - 11:23:50 ' 9 . "

29/07/2020 - 11:24:15 courriers dont la modalité denvoi est « Courrier
B 22/07/2020- 11:28:49 électronique avec accusé de réception généré lors de
l'accés au contenu du courrier », et pour lesquels une
réponse du destinataire est attendue.

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

| Réponse lue
22/07/2020- 11:23:22 Note : ce statut est applicable uniquement pour les
22/07/2020- 11:23:50 courriers dont la modalité denvoi est « Courrier

22/07/2020-11:24:15

électronique avec accusé de réception généré lors de
B 22/07/2020- 11:28:49

l'accés au contenu du courrier », et pour lesquels une
réponse du destinataire est attendue.

6.2.2.7 Relance d’un courrier non délivré
Pour les courriers non délivrés, une fonctionnalité de relance permet d’en rejouer I'envoi,
via le bouton )

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

6.2.2.8  Accés au détail d’un courrier

Au clic sur le bouton B d’'une conversation, un écran contenant le détail de celle-ci est
affichée.

Chaque événement horodaté s’étant produit au cours du cycle de vie du courrier y est affiché

e Envoi initial du courrier ;

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

e Réponse du destinataire (le cas échéant).

Ce détail est téléchargeable au format PDF, sous la forme d’une attestation des échanges.
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compléments sont centralisées dans le fichier joint au présent message.

Merci de votre intérét pour cette consultation.

La plate-forme de dématérialisation des marchés publics

Fichiers joints

X ADO-2207-2020 - ATEXO - Compléments - rev1.0.ds

Courrier délivré
23/07/2020 - 12:41:00

Courrier lu par le destinataire
23/07/2020- 12:42:10

Réponse du destinataire
23/07/2020- 12:44:54

O O 0O

Bonjour,

MN'hésitez pas & nous solliciter pour toute demande complémentaire.

Bien cordialement,

Gregory DUPONT

Fichiers joints

X ADO-2207-2020 - ATEXO - Compléments - rev2.0.pdf

Aprés analyse, il vous est demandé d'apporter des précisions sur votre offre ; ces demandes de

Merci de nous retourner ce fichier complété d'ici le 23/08/2020 - 17:00.

Vous trouverez les éléments demandés dans le fichier complété et joint a cette réponse.

Guide Agent public
Détail des échanges | Réf. ADO-2207-2020 - Demandes de précisions relatives a votre offre X
Informations
Destinataire DUPONT Gregory | gregory@atexo.com
Objet Ref. ADO-2207-2020 - Demandes de précisions relatives a votre offre
Echanges Télécharger au format PDF
Envoi du courrier E]
23/07/2020- 12:40:59
Bonjour,

Fermer
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6.3 Procédures et phases de dématérialisation multiples

6.3.1 Créer une suite

La fonction Créer une suite permet de créer une nouvelle consultation reprenant les
informations issues de I'onglet « identification » de la consultation initiale. Les données sont
également héritées des onglets « Données complémentaires » et « Lots » de la consultation
initiale. Toutes ces informations sont modifiables, y compris le type de procédure.

Par ailleurs, la fonction Créer une suite permet de gérer les procédures a phases de
dématérialisations multiples (cf. article 5.2.1). Cette fonction peut également étre utilisée
pour relancer un marché a la suite d’'une déclaration sans suite ou infructueuse.

NB : Il est possible de créer une suite pour une sélection de lots.

Depuis la fiche « Détail », dans le menu « Mes actions », un AH accede a la fonction Créer
une suite (cf. article 5.4).

° Mes actions Afficher les actions compiémentaires
Publicité
m Accés aux réponses

> a A
2+0

1+0

«)

@
gg_rgamsef une
enchere
I@ Créer une s-.ulcl

t:l:) Télécharger pli par

En cas de procédure restreinte, I'application permet I'envoi d'un message électronique
contenant le code d'acceés restreint aux entreprises sélectionnées (cf. invitation a concourir
article 6.3.2).

6.3.2 Envoi d’une invitation a concourir

La fonction Envoyer une invitation a concourir est accessible depuis la Fiche Détails de la
consultation, dans « suivi des messages échangeés et documents joints »:

o o . [g. ) bat \ ]
[ . — - LA

Cette fonction ouvre la fenétre d'envoi de message. Un message pré-formaté, contenant le
code d'acces restreint est proposé. Une liste de destinataires issue de I'écran de sélection
des candidats de la phase candidature est automatiquement renseignée. Le message et la
liste de destinataires sont modifiables par I'AH.
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6.4 Acces aux registres
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Le Tableau de bord affiche le résumé des : registre des retraits, registre des questions et
registre des dépéts. Il y précise également la répartition entre les événements électroniques

et les événements papier.

11362 rans

11362

AQ0-20200505 E Intitulé : Rénovation de la toiture de la mairie de la ville de
AOO Paris
Objet : Reénovation de Ia toiture de Ia mairie de la ville de

Allotissement : Non

Commentaire :

2+0 | 1§30/05/2020

=

o

&
2]
*]

o

|

o

Un lien permet d’accéder aux détails de chaque registre et d’effectuer la saisie d’événement
papier (demande de DCE papier, question papier ou dépobt de réponse papier).

6.4.1 Gestion des questions posées via I’application

Le registre des questions permet a un AH d’effectuer la gestion des questions. Les
guestions posées par les entreprises via I'application sont automatiquement enregistrées.
L'AH peut également ajouter manuellement les questions arrivées par d'autre moyen de
transmission par le lien « Ajouter une question papier » :

Refrais

POUR REPONDSRE

Ajouter une question papler

# Retour

Pour repondre g questions pos
permat danvover vis i plabe o
Aucun résultat trouve
Aucun résultat trouve
Hombre de guestions au format papier : 1
N'w |
gl Entreprse Contact
DateMeure
e <0 TEST Robe
&2
-
=
&

[ awten

Adresse Clusston

Sifé® & l0Ules B8 &NbNEE

ass Ayant reting un DCE

Afficher| 10 ¥ |résulals

Observationg Actions
[ ]
a»
[ 2 ]
ff rl1g
&
it =

Les pictogrammes i permettent de réaliser des exports des registres au format tableur

ou PDF.

Il est possible de saisir des observations sur les questions posees par l'intermédiaire du
bouton « renseigner I'observation » :
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Obsarvatons
Agend charge de la neponse I
Date de rafemeant I— —
Obsarvatons EI
=

6.4.1.1 Réponse aux questions poseées
L’AH peut répondre aux questions de deux maniéres :
e Une réponse au prestataire par courrier électronique. En cliquant sur I'icone E,
une page d’envoi de mail apparait (cf. article 6.2.1).

Un ajout de piece dans le DCE en cliquant sur le bouton « Modifier le DCE ». Cette
action permet :

o

d'insérer le fichier : dans le DCE disponible pour les futures entreprises qui le
téléchargeront

d'envoyer un message d'alerte aux entreprises ayant déja téléchargées le
DCE contenant le fichier en piéce jointe (cf. article 6.1)

POUR REPONDRE

Pour répondre auwx questions posées par les entreprses, vous devez modifier le DCE (an aputant par exempie un ficher question / réponse ) Cetle cinématgue
permet d'envoyer, via ls plateforme. un message davertissement qui ndique qQue la consulation a ete modifiee a toutes les entreprises ayant reteé un
Av

n DCE
POSS uneé question ou effectué un

» Modifier % DCE e §

Aucun réesultat trouve

Aucun resultat trouve

Nombre de questions au format papier : 1

Afficher | 10 ¥ | résultats / page

U
gc;/:leuce Entreprise v Question Observatons Actons
Pa 1 SOCETEST
33
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6.4.2 Gestion des retraits et des dépots

Ces registres permettent a I'AH d’effectuer la gestion des retraits et des dépbts relatifs a la
consultation. Les opérations réalisées par voie dématérialisée sont automatiquement
enregistrées. L'AH peut également ajouter manuellement les opérations papiers en
saisissant un formulaire aprés avoir cliqué sur le lien « Ajouter un retrait papier »
ou « Ajouter un dépdt papier » :

Retrait papier

Entreprise®

®' Entreprise établie en France

SIRET

DEN/SIRET

Entreprise non établie en France ou ne disposant pas d'un SIREN/SIRE

Date/Heure

A noter : Sil'adresse électronique de I'entreprise est saisie dans ce formulaire, 'AH pourra
envoyer automatiquement des messages électroniques a ce destinataire, de la méme
maniere que pour les opérations de retraits ou de dépdts réalisées sur la plateforme (cf.

article 6.2).

Dans le cadre d’'un retrait électronique, une demande d’envoi postal complémentaire
apparait sous la forme du sigle &% dans le registre des retraits.

Le champ « Envoi postal complémentaire » permet a I'AH de suivre I'envoi des documents
demandés aupres d’un fournisseur de document choisi par 'AH au moment de la création
de la consultation. Cet envoi se fait automatiquement lors de la demande de I'entreprise
d’un envoi postal complémentaire.
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Nombre de retraits su format electrongue : 2

rarg Fajetar France DCE intégral

B2 R

e
140872010 " B gerard peleter@atexs.com
1440 &: 10 o.

a -
(18 | FR- Henry Jouler France
14092010 © heevy Suler@comounessal ir
1440 & g i

Nombre de retraits au format papler : 0
@D Aouter un rotrait papier
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7 Gestion des Réponses

La gestion des réponses est une étape intervenant lors de la phase « Ouverture et
Analyse ». Cette étape n'est accessible qu'une fois la date limite de remise des plis
dépasseée.

inttule « / Obged » / Alctssament (=] Date kmte de
? *

Cluses sociales / environngmentales remae des pin

Auteur

ECLAIRAGE _ @D Intitulé : Réfoction de féclarage pubkc pour ke compte de b & +0 W 01077201
CILAOS_TRX on @ & Cilaos 17:30

A Obiet : Rafact o lociarage put g mote de s u Le u
Allotissement : Ou

Commentaire

En cliquant sur le bouton « Accés aux réponses » du Tableau de bord, un AH peut accéder
aux fonctions d’ « Ouverture et d’Analyse » des plis.

7.1 Ouverture des plis

L’ouverture des plis électroniques est effectuée par un AH habilité et requiert, dans le cas
d'une consultation ou le chiffrement est activé, de disposer de la clé de déchiffrement
correspondant a la consultation.

Le poste depuis lequel I'ouverture est réalisée doit respecter les prérequis techniques et
passer avec succes la page "Tester la configuration de mon poste" (menu "Se préparer a
dépouiller™).

Les clés de déchiffrement attendues sont listées en haut de page dans « Modalités de
réponse » puis « Clés » :

I‘Consu'\tazxcns > Ouverture et Analysel

© Référence :

MYIFORMA2020 o
-,

Objet de la consultation : Fournitures de bureaux

Date et heure limite de remise des plis 16/06/2020 15:33

© Modalités de réponse

Reéponse electronique : Obligatoire

Signature électronique requise : Non

Mode d'ouverture : Par réponse

Chiffrement des plis : Qui

Constitution des dossiers de réponses : Enveloppe d'offre - Enveloppe unique
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Le menu déroulant dans la colonne « Actions » permet a I'AH de choisir le mode d'ouverture,
ou de refuser l'ouverture de celle-ci (cas d'une enveloppe recue hors délai).

Les candidatures DUME (format PDF et XML) peuvent étre téléchargées via les icones
une fois le pli ouvert. Dans le cas ou le mandataire du groupement a renseigné les
réeférences DUME de ses co-traitants et éventuels sous- traitants, leurs candidatures DUME
sont également disponibles en ouverture et analyse.

Dans le cas ou le mandataire du groupement a renseigné les réféerences DUME de ses co-
traitants et éventuels sous- traitants, leurs candidatures DUME sont également disponibles
en ouverture et analyse.

Il existe deux fonctionnalités d'ouverture des plis :

e OQuverture en ligne
e Ouverture hors ligne

Ganditores ofres
( Fin de ranalyse p

Nombre de résultats au format électronique : 3 Afﬁcher résultats / page 1
[] N° du pli v Entreprise v Date etheurede  Contenu (en ligne) Statut enveloppe v  Actions
Candidature MPS femise v
El1 ATEXO 11/04/2018 EL1 Réponse.zip Ouverte en ligne |_ v|
09:32:19 (44,82 Ko)
- déchiffré -
A 2 -
[Fo MoV
[] B2 TRYBA 11/04/2018 EL2_Réponse.zip Fermée Quvrir en ligne oK
FENETRES ET 17:52:37 (366,37 Ko) Ouverture hors ligne
PORTES HAUT - chiffré - Refuser
¢ Mo Vo 0
El3 OCTO- 11/04/2018 EL3_Réponse.zip Fermeée Ouvrir en ligne v OK
u TECHNOLOGY 17:57:16 (366,37 Ko) !
- chiffré -

[Fo Mg [vg -0

7.1.1 Ouverture en ligne

L'ouverture en ligne se caractérise par :

e Fonctionnalité d'ouverture (déchiffrement) : Utilitaire Java Web Start de récupération
des clés de déchiffrement, connexion par internet,
e Lieu du fichier "pli électronique chiffré" : Serveur applicatif de L.T MPE

L’ouverture en ligne permet de :

e Mettre automatiquement a jour les statuts d'ouverture des plis électroniques,
e Bénéficier d'une vérification automatique de la signature électronique des plis,

ATEXO™
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e Mettre a disposition des AH le contenu des plis électroniques d’ou un travail
collaboratif facilité.

Ce type d'ouverture est a utiliser par exemple dans le cadre d’'une ouverture des plis dans
les services. Un autre avantage est la facilité de ce type d’ouverture.

Lorsqu'un pli est en statut "ouvert", tous les AH habilités peuvent télécharger puis consulter
le contenu du pli.

7.1.1.1 Utilitaire de déchiffrement Java Web Start

Lorsque les plis sont chiffrés, I'action « Ouverture en ligne » déclenche I'exécution de
I'utilitaire Java Web Start. Le réle de cet utilitaire est de récupérer les certificats de
déchiffrement présents sur le poste de I'agent :

B Déchiffrement X

Acces au sequestre o

tificats de déchi \ urs, L'opérati
Recherche des certificats de déchiffrement en cours, L'opération
peut durer quelgues secondes.

OK

Exemple d’exécution de ['utilitaire :
e sous Internet Explorer :

VoulezvOus CUVIM Ou enregustrer De(h.{f'emen‘-LEZ_ZO],‘_O]_]é jfﬂp 1,82 Xo) 4 partir de mpe-st3-intiocal trust.com

Ounver Envegustrer v Annuler

e sous Mozilla Firefox :
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Cuverture de Déchiffrement-LEZ_2017_01_16 jnlp ot

Yous aver choisi d'ouvrir ;
|£:| Déchiffrement-LEZ_2017_01_16_.jnlp

gui est un fichier de type: JNLP File (2,1 Ko
a partir de: https://mpe-integ.local-trust.com

Cue doit faire Firefox avec ce fichier 7

() Enregistrer le fichier

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

QK Annuler

Une fois récupérés, ces certificats sont automatiqguement envoyés au serveur pour le
déchiffrement des plis.

La fenétre Java Web Start affiche alors le message suivant :

# ' Déchiffrement X

Le déchiffrement des plis est en cours sur le serveur c

Vous serez prévenu de la fin du déchiffrement par une notification.
L'icone de notification est présente sur chaque page de la plateforme de
dématénalisation, a droite du bandeau supénieur.

Vous pouvez fermer cette fenétre en cliquant sur "OK”.

o ]

Une notification est affichée a droite du bandeau supérieur une fois le pli déchiffré :

Jeudi 2 Mars 2017 15:15 A Accueil Lil

Consultations et annonces g UL RIS

Le détail s’affiche au clic sur la cloche de notification:
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Pli{s) dechiffre(s) :Consuttation LEZ 2017 01 16 01

Au clic sur la référence de la consultation, 'agent est redirigé sur la page d’ouverture et
analyse afin de télécharger les plis déchiffrés.

7.1.2 Ouverture hors ligne

L'ouverture hors ligne se caractérise par :

e Fonctionnalité d'ouverture (déchiffrement) : Utilitaire "Outil de déchiffrement hors
ligne", sans connexion internet

e Lieu du fichier "pli électronique chiffré" : Poste de travail de I'AH (ou ressource du
réseau local)

Ce mode d’ouverture permet :

e De supprimer les risques de non-ouverture liés a une mauvaise connexion Internet
lors de la séance d'ouverture des plis

e D'accéder directement a I'ouverture des plis, sans temps de transfert (transmission
des données entre le serveur applicatif et le poste de travail utilisé), a l'aide des
fonctions cryptographiques de déchiffrement qui sont systématiquement locales.

L'AH rapatrie (téléchargement depuis l'application LT MPE — Administration métier) les plis
chiffrés sur son poste de travail avant la séance d'ouverture.

[namicrsonmiter—|

Actions spécifiques
[ Télécharger les plis chifrés I
B EL.EF""I"I':F a5 plis refuses

Actions annexes
0 Donnees essentieles des
marches conclus

L'ouverture de ces plis se déroule sur I'utilitaire "Poste Client de Dépouillement”. L'opération
de déchiffrement conduit a la création d'un fichier déchiffré sur le poste informatique utilisé
pour 'ouverture (ou une ressource locale).

L'AH met ensuite a jour le statut de dépouillement dans I'application LT MPE, depuis I'écran
d'accés aux réponses, en sélectionnant « Ouverture Hors Ligne » dans le menu déroulant
(Statut "ouvert", horodatage de l'opération d'ouverture).
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L'AH peut indiquer si I'enveloppe est ouverte, par qui, quand et préciser quels sont les lots
postulés, le cas échéant.

La fonction « Renseigner le statut » est également utilisée lors de l'ouverture des plis papier.
Dans ce cas, I'écran d'ouverture est le méme :

SOCETEST

& Quvert J Uathey BERKARD

18022010 10:22

Lotis) pasbuld(s] byl Si non poshild, Scocker Ia cane

ravaus e pose de fenelres & Sokabo

7.1.3 \Vérification de la signature

Le statut de la vérification de signature se met a jour automatiquement pour les plis
électroniques. La vérification automatique porte sur le certificat utilisé par I'entreprise lors
de son dépo6t. Un contrble est cependant a réaliser en plus, afin de s'assurer de l'intégrité
du pli. Dans le cas du pli ouvert hors ligne, I'AH peut également utiliser I'outil de vérification
de signature électronique intégré a l'application (voir article 7.4.3).
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7.2 Modes d’ouverture des plis

Le mode d'ouverture des plis est défini depuis lI'onglet "Modalités de réponse" du formulaire
de création d'une consultation :

Modalites de réponse

cdalités douverture par les Agents

(7]

7.2.1 Par dossier

Ce mode propose une ouverture séquentielle des plis en fonction de la constitution des
dossiers de réponses.

Ainsi, pour une consultation dont la constitution des dossiers de réponses est composée
d'un dossier de candidature et d'un dossier d'offre, I'ouverture d'une candidature et la
gestion de son admissibilité précéde I'ouverture de I'offre correspondante.

Par conséquent, chacun des dossiers constituant une réponse fait I'objet d'une action
d'ouverture.

De la méme maniere, dans le cas d'une consultation allotie, une ouverture est réalisée pour
chaque offre de chacun des lots.
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7.2.2 Parréponse

Ce mode d'ouverture des plis a pour effet d'ajouter sur la page d' »Ouverture et Analyse »
l'onglet "Réponses” depuis lequel I'ouverture des plis est réalisée :

{ Fin de l'analyse ) |
Nombre de resultats au format electronique : J Afficher| 10 ¥ résulats / poge
Nduple Date et heure de :
: ntrépe onteny (en igne ? eny A
Lots répondus Entreprise v femise > c (en igne) Statut enveloppe » ctions
SOCETEST & SONS 25022014 EL1_Réponse.zp Fermée Quurr &n igne v n
18£8 (324 72 Ko
'h .
SOCETEST & SONS .. 0272014 ermee Ouvrr en igne v EG
SOCETEST & SONS ',‘ V212014 Fermée Quvrir en igne v m
Actions groupées Ouvrir en igne v B

Afficher | 10 ¥ |résulats / page

Nombre de résultats au format papier : 0

Cet onglet propose une vue des réponses des soumissionnaires. Le terme "réponse"
désigne I'ensemble des pieces déposées par un soumissionnaire.

Ainsi, pour une consultation dont la constitution des dossiers de réponses est composée
d'un dossier de candidature et d'un dossier d'offre, I'ouverture de la réponse correspondante
donne directement acces aux éléments de la candidature et de I'offre.

L'ouverture est réalisée au niveau de la réponse du Réponse du
candidat et ouvre simultanément sa candidature et son
offre

candidat

—| Candidature

] Offre
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Par conséquent, dans ce mode d'ouverture, et toujours dans le cas d'une consultation dont
la constitution des dossiers de réponses est composée d'un dossier de candidature et d'un
dossier d'offre, gérer I'admissibilité des candidatures n'est pas un prérequis pour accéder
aux offres.

Dans le cas d'une consultation allotie (sans candidature), I'ouverture de la réponse d'un
soumissionnaire ayant proposé des offres pour plusieurs lots donne directement acceés aux
offres de chacun des lots postulés par le soumissionnaire.

Réponse du

L'ouverture est realisée au niveau de la réponse du .
candidat et ouvre simultanément les offres a tous les lots candidat
auxquels il a soumissionné

Offre -
Lot 1

Offre -
Lot 2

7.3 Actions Groupées

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

e Ouvrir en ligne

e Ouvrir a distance

e Ouverture hors ligne

e Téléchargement en masse des plis

N* dupli+ Entreprise v Date et heure de  Contenu (en ligne) Statut enveloppe  Actions
remise v i
E11 © ATEXO 0110472020 EL1_Réponse 2ip Fermée Ouvrir en ligne v
T - chiftré
=1 51 (91 + 0
Fo Mo [vg+2
El2 © ATEXO C‘lg ;'1; .;\;2-3 EZL.':»CW:;;f\Cor se.zip Fermée | Ouvrir en ligne v
chiffre
(Fovylvg-e
El3 © ATEXO : 202 ip Fermée [Ouvrir en ligne v
[ +«0
F' 9 iV’ g
Actions groupées Ouvrir en ligne v
Ouvrir en igne
| Ouverture hors ligne L
Afficher | 10 “Telecha(qef les pis
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7.3.1 Téléchargement en masse des plis

Lorsque les plis sont ouverts, L'AH peut télécharger les plis des candidats avec l'action
groupée "Télécharger les plis" (La somme des plis est limitée a 1 Go).

A partir de la confirmation de I'action, un fichier .zip est généré de fagon asynchrone. Ce
dernier contiendra I'ensemble des enveloppes des différents plis sélectionnés.

Le téléchargement du fichier est disponible pendant 7 jours au niveau de la cloche de
notification, en cliquant sur un lien.

Télecharger les plis sélectionnés - Consultation
& AQC20200401
02/06/2020 - 1742

7.4 Vérification de la signhature électronique

La vérification de signature peut étre réalisée sur les écrans d’ouverture et analyse ainsi
que sur une page de vérification de signature.

Sur ces écrans, les signatures aux formats XAdES, PAdES et CAdES sont vérifiables.
7.4.1 Description des différents formats de signature

7.4.1.1 Format de signature XAdES

La signature se matérialise par un fichier de signature (jeton) qui est généré et enregistré
sur le poste de travail, dans le méme répertoire que le fichier signé. Ce fichier de signature
a le méme nom que le fichier signé et se termine par "DateHeure-Signature 1.xml".

@U" '/ » Bibliotheques » Documents » TEST

Fichier Edition Affichage Outils ?

Organiser » Partager avec » Graver Nouveau dossier
¢ Favoris Bibliothéque Documents
TEST
4 Bibliotheques N ’ Type
'8 Ordinateur #1] Document 3 signer.docx Dacument Micros...

I || Document a signer.docx - 20170913171000 - Signature 1.xml Document XML

€ Reseau Jeton Xades
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7.4.1.2 Format de sighature PAdES

Le fichier signé se matérialise par un nouveau fichier PDF intégrant la signature réalisée.
Ce fichier est généré et enregistré sur le poste, dans le méme répertoire que le fichier signé.
Ce fichier PDF a le méme nom que le fichier et se termine par "DateHeure - Signature 1.pdf".

_— p—
qu’ .. » Bibliotheques » Documents » TEST

Fichier Edition Affichage Outils 7

Organiser Partager avec v Graver Nouveau dossier
¢ Favoris Bibliotheque Documents
TEST
4 ;,,;LBibliothéques Nih ‘ Type
b || Documents
b (5] Images @ Document & signer.pdf Document PDF
. 'J‘ Musique @ Document a signer.pdf - 20170913171804 - Signature 1.pdf Document PDF
» B Vidéos Document siané

7.4.1.3 Format de signature CAdES

La signature se matérialise par un fichier de signature (jeton) qui est généré et enregistré
sur votre poste, dans le méme répertoire que le fichier signé. Ce fichier de signature a le
méme nom que votre fichier et se termine par "DateHeure - Signature 1.p7s".

@U'| | » Bibliotheques » Documents » TEST

Fichier Edition Affichage Outils 7

Organiser » Partager avec » Graver Nouveau dossier
¢ Favoris Bibliothéque Documents
TEST
4 Bibliotheques Nita ’ Type
8 Ordinateur ] Document 3 signer.docx Document Micros,..
A Document a signer.docx - 20170913171422 - Signature 2.p7s Signature PKCS =7
€l Réseau Jeton Cades
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7.4.2 A partir du tableau d’ouverture (ouverture en ligne)

Toutes les caractéristiques des certificats de signature sont enregistrées par I'application et
restituables a tout moment suite a l'ouverture des plis :

Fin de I'analyse b

Hombre de résultats au format &lectronique : 1 Afficher 10« résultats / page 111
N* du pli » . Date et heure de . .
|:| L rTis Entreprize - remise - Contenu (en ligne) Statut enveloppe »  Actions
El1 SOCIETEST & SONS 25/02/2014 EL1 Réponse.zip Ouverte en ligne -
212 18:40 (324,72 Kuo) .
- déchiffré -
Actions groupées Cuvrir en ligne - m

La colonne Statut enveloppe indique si les éléments de vérification sont bien conformes ou
si un des éléments de vérification est non-conforme. Le Détail du pli (pictogramme loupe)
est accessible depuis le tableau de dépouillement suite a 'ouverture du pli.

Les signatures aux formats XAdES (jeton xml), CAdES (jeton p7s) et PAJES (PDF intégrant
la signature) sont vérifiables dans I'application.

La page Détail du pli contient le détail des pieces jointes au formulaire de réponse par le
soumissionnaire, 'accusé de réception de la réponse dont dispose le soumissionnaire, ainsi
que le résultat du contrdle de signature des fichiers

Détail du phi
W de ph F * "v"
Entreprise SOCETEST & SONS

Horodatage du depdt
Statut du pli Quvene en igne la - 25002/2014 18,34 Par - Trent Rezne

Accuse de reception m

Offres Lot 1 - Fichier(s) constituant le dossier et signature(s) electronique(s) associee(s)

& Tout afficher /= Tout cacher m
Fichier eavoyé par i soumssionnare ) Résukat du contrdle de signature du fichiar
® AL Lot2pd! &) Fichier signé. Signature valide
® AL Lot'3pgf s Fichier signé. Signature valide
® AL Lot'320 # Fichier signe. Signature valide
3 Bordereay des prix LotA3 xis (@ Fichier signé, Signature valide
& CCAPLot'3 pdf ) Fichier signé. Signature valide
* CCAPLot"3 2o (7 Fichler signé, Signature valide
& CCTP Lot-3 pdf & Fichier signé. Signature valide
¥ Memoire technigue Lote3 pdf & Fichier signe. Signature valide
& Tout afficher / = Tout cache ﬂ;
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Cliquer sur le pictogramme permet d'afficher le détail de la validité de la signature de
chaque fichier envoyé par le soumissionnaire.

=] Dossier de présentation de la société pdf {# Fichier signé. Signature valide

(@

Jeton de signature : Dossier de présentation de la société.pdf - 20140131125643 - Signature 1.xml

Certificat du signataire 0

Certificat émis a: Certificat €mis par: Date de validite :
N/A CN : Certinomis AC 1 étoile A partir du : 25/04/2013
CN : Charles CIVETE OU : 0002 433998903 16:01

OU : 0002 44090956200033 O : Certinomis Jusqu'au : 24/04/2016
O: ATEXO C: FR 16:01
FR
Contréles de validité du certificat @) Contréles de I'intégrité du fichier signé @
Controles réalisés le 25/02/2014 16:05 Controles réalisés le 25/02/2014 19:14
Période de validité : ¢ Non répudiation &

Chaine de certification
L Référentiel du certificat : RGS 1 Etoile
Non révocation : (g

Tous les controles de validité de cette signature ont &té passés avec succes.

g

L'application affiche les éléments suivants :

Période de validité : Indique que le certificat utilisé n'est pas expiré (au moment du
dépot),
Chaine de certification : Indique que I'Autorité de Certification (AC) qui a délivré

le certificat est une AC référencée par la Direction Générale de la
Modernisation de I'Etat et qu'elle est conforme au Référentiel Général de
Sécurité (au moment du dépbt),

o Référentiel du certificat (masqué si la réponse est antérieure au 24 février
2014) : Indique le référentiel auquel appartient I'AC ayant délivré le certificat
utilisé par le soumissionnaire

Non révocation : Indique que le certificat utilisé pour signer le pli n'est pas révoqué
(au moment du dép6bt),

Non répudiation : Indique que le pli est integre et que le jeton de signature

correspond au fichier joint par le soumissionnaire.

Le symbole ** indique que le résultat de la vérification est bon.

Le symbole indigue que la vérification est incompléte.

Le symbole < indique que le résultat de la vérification est mauvais.

Le symbole " : indique que le jeton de signature est non vérifiable

ATEXO™
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Les pictogrammes ﬂ_?; situés dans la page Détail du pli permettent d'obtenir un rapport
de vérification de la signature au format PDF.

Offres Lot 1 - Fichier(s) constituant le dossier et signature(s) électronique(s) associée(s)

[# Tout afficher /= Tout cacher

By

Fichier envoyé par le scumissionnaire 9 Résultat du controle de signature du fichier
[# AE Lot*2 pdf Fichier signé. Signature valide

[+ AE Lot*3.pdf Fichier signé. Signature valide

[# AE Lot*3.zip Fichier signé. Signature valide
[+ Bordereau des prix Lota3 xls Fichier signé. Signature valide
[# CCAP Lot *3.pdf Fichier signé. Signature valide
[#} CCAP Lot*3.zip Fichier signé. Signature valide

[# CCTP Lot-3.pdf Fichier signé. Signature valide

cocecoeeeead

[# Memoire technigue Loté3.pdf Fichier signé. Signature valide

i

(¥ Tout afficher /(= Tout cacher

7.4.3 Vérification manuelle d’un jeton de signature (ouverture hors ligne)

Dans le cas d'ouverture hors ligne, I'application ne peut pas vérifier automatiquement
I'ensemble de la signature. L'AH, pour s'assurer de la validité du pli recu doit procéder a une
vérification manuelle du jeton de signature.

La fonction est accessible depuis le menu Outils de Signature. L'AH peut ainsi accéder aux
fonctions : Signer un document et Vérifier la signature.

Pour utiliser cette fonction, I'AH doit disposer en local (sur son disque dur) du document
dont il souhaite vérifier la signature (pli électronique zippé par exemple) et du fichier de
signature associe.

iis de signature > Verifier la signature

Afin de verifier la validite de la signature d'un fichier, nous vous invitons & :

Sélectionner le fichier dont la signature dolt étre vérifiee
En cas de signature au format XAJE S ou CAdES, sélectionner ensuite le fichier contenant la signature (appeié jeton)
En cas de signature au format PAJES, il n'y a pas de jeton : la signature PAJES est détectee et vérifice automatiquement

nt & vénfier " Parcouris

Afin de vérifier la signature électronique d'un fichier, I'AH doit indiquer 'emplacement des
fichiers (document signé et fichier de signature associé doivent se trouver dans le méme
répertoire).

Il suffit ensuite de cliquer sur Vérifier, afin de lancer la vérification de la signature. Une fois
celle-ci effectuée, I'AH accede a un écran réesumant les controles effectués.
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Résultat de la verification
__;__\
=
Nom du fichier principal Résultat du contrdle de signature du fichier
Exports_Statistigues_20140205_SSF BREST xIs e Fichier signe. Signature invalide
1 ° « Cette signature est invalide car la date de validité du certificat du signataire st axpirés ]
Jeton de signature : Exports_Statistigues_20140205_SSF BREST xis - 20140225101818 - Signature 1.xml
Certificat du sianataire @
Certificat émis a: Certificat émis par: Date de validité :
E . cc@societest.com CN : AC DEMO Du : 30/11/2007 16:01
CN : Charles CIVETE OU | MARCHES PUBLICS ELECTRONIQUES Au 1 28/1172012 18:01
OU ; TERMS OF USE O : MIN DEMO
hitps/www marchepublic.org/igeititulaireiierms_of_use.php C:FR
SIREN 444914568
0 SOCIETEST
C:FR
Contréles de validité du certificat @ Controles de I'intégrité du fichier signé @
Contrdles réalisés le 27/02/2014 17,56 Contrdles réalisés le 27/02/2014 17,56
Période de validite Q Non répudiation v
Chaine de certification : &
Ly Référentiel du certificat - AC TEST
Non révocation :
—_-=l
=

Ce tableau est identique a celui de la vérification automatique (cf. article 2.6.4.1).

Les pictogrammes haa situés dans le bloc “Résultat de la vérification” permettent d'obtenir
un rapport de vérification de la signature au format PDF.Récupération des pieces
justificatives des candidats.
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7.5 Récupération des pieces justificatives des candidats

7.5.1 Attestations fiscales et sociales

Pour toutes les consultations, une fois les plis ouverts, les AH peuvent télécharger
directement les attestations fiscales et sociales des entreprises, quel que soit le type de
procédure.

Le nom de I'entreprise est un lien cliquable permettant d’accéder a la fiche fournisseur :

Fiche Fournisseur

v LETELLIER (FR - 320564958)

Siége social H 28 RUE DES MONTIBOEUFS - 75020 PARIS 20 - France
Code APE / NAF | NACE 4334Z - Travaux de peinture et vitrerie

Forme juridique : Société 3 responsabilité limitée (sans autre indication)
PME : Qui

Soumissionnaire : & Maire Jean

28 RUE DES MONTIBOEUFS 75020 PARIS 20 [l [ SIRET : 320564958 00017 ]
& jean.maire@lettelierfr @ 0600000000

Mandataires légaux
Prénom Nom Courriel Téléphone

4 FREDERIC MARCEL EDOUARD ISENBRANDT GERANT = - g-

A Etablissements enregistrés (Voir tous les contacts)
Code - Adresse Contacts

» 00017 - 28 RUE DES MONTIBOEUFS 75020 PARIS 20 2

~ Documents

Liste des attestations - Siége social Mis a jour le Actions
Attestation de régularité fiscale - & Télécharger (255K0 23/10/2017 n
Attestation de marché public URSSAF - Cette attestation n'est plus produite par 'URSSAF depuis le 1er janvier 2017 18/11/2016 n
Attestation de vigilance URSSAF - & Télécharger (570Ko 18/10/2017 n
Carte professionnelle FNTP - & Télécharger (307 Ko 18/10/2017 n
Attestation CNETP - & Télécharger (263K0 18/10/2017 n
Certificat de qualifications OPQIBI - Non disponible n
Atty i - Etablis t: Mis a jour le Actions
» 00001

» 00092 - ZA de Bourcheuilrue Louis Leblond 82119 Dourges‘
» 00209 - 38 RUE JEAN MERMOZ 38 A 44 78800 MAISONS LAFFITTE ‘

Certificat Qualibat - Non disponible

Attestation de cotisation retraite ProBT - & Télécharger (172Ko 17/02/2017

Cotisstion employeur MSA - Non disponible

Attestation AGEFIPH - & Télécharger (5¢3%0 18/10/2017

ATEXO" Guide d'utilisation Agent Page 100 sur

Mise a jour du document : 24 Juin 2020 153

© ATEXO - Erreur ! Nom de propriété de document inconnu.- Tous droits réservés



ATEXO -- Guide Agent public

La premiere partie de I'écran permet d’obtenir la raison sociale, les coordonnées de
I'Entreprise et des informations sur les mandataires sociaux.

La partie Documents permet d’obtenir les attestations fiscales et de vigilance, ainsi que les
éventuelles attestations supplémentaires disponibles.

Le bouton n permet de consulter I'historique des mises a jour des différents documents.

Le bouton ﬂ permet de télécharger la derniére version mise a jour de I'attestation.

Sur le tableau de bord, trois boutons permettent d’accéder rapidement a ces attestations :

e Le bouton 'rl permet d’accéder directement a la derniére attestation fiscale.

e Le bouton ¥ permet d’accéder directement a la derniére attestation de vigilance
URSSAF.

e Le lien <2 (le chiffre varie selon le nombre d’attestations disponibles) permet
d’accéder aux attestations supplémentaires qui sont disponibles. Le clic sur le lien
ouvre la fenétre « Fiche fournisseur » au niveau des attestations.

_| N*dupli= Entreprise - Date et heure de  Contenu (en ligne) Stawt enveloppe  Actions
reMmise - x
L] 81 ATEXMD 30/042020 Cuverte en ligne = v|
Feo Vg ¥ =
Actions groupées | Cwarir en ligne v | [0

Si 'application n’est pas en mesure de rapatrier ces piéces, les boutons apparaissent grisés
et ne donnent accés a aucun document. L’AH doit alors demander directement a I'entreprise
de lui fournir ces piéces, par d’autres moyens.

Si la fonctionnalité DUME est activée sur la Consultation, 'AH peut accéder directement au
formulaire de candidature DUME de I'entreprise.

| N°dupliv  Entreprise - Date et heure de  Contenu (en ligne) Statut enveloppe  Actions
Lots remise -
réepondus
] EI1 INTELCIA 16/06/202 Fermée Ouvrir en ligne v |G
SERVICE 15:32:48 g |
CLIENT
+0
_F?_lﬂ?_\fg U
Actions groupées | Quvrir en ligne v |
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Pour toutes les consultations, les entreprises ont la possibilité de décrire un groupement
lors du dépét de leur réponse.

Les entreprises ont le choix de renseigner uniquement le type de groupement ou de
compléter la description du groupement en renseignant ses cotraitants et les éventuels
sous-traitants du groupement.

En ouverture et analyse, 'AH a accés a ses informations.

( Finde ranalyse b |
Nombre de résultats au format électronique : 3 Afficher |10 v | résultats / page E 1
D N® dupli+ Entreprise v Date et heure de Contenu (en ligne} Statut enveloppe v  Actions
Candidature MPS remise v
O e Séco-rail société 18/11/2016 EL1_Réponse.zip Fermée Ouvrir en ligne v’
anonyme (69) 09:32 .
[FgMg[vg-2
9
[ &2 SADE-CGTH 1811172016 EL4_Réponse.zip Fermée Ouvrir en ligne v |
— =1 o 10:15
[Fg Mg (Vg +2
O e LETELLER 18/11/2016 se.zip Fermée Ouvri en ligne v| D
[FglMglvg -2
Actions groupées Ouvrir en figne - | D
A =& . ] 7 .
e IcOne "+ : I'entreprise n’a pas décrit de groupement

e Icone 2 : 'entreprise a décrit le type de groupement (Solidaire/Conjoint/Conjoint et
solidaire des autres entreprises), toutefois le(s) cotraitant(s) et le(s) éventuel(s) sous-
traitant(s) du groupement ne sont pas renseigné(s).

e Bouton <p : 'entreprise a décrit un groupement (Solidaire/Conjoint/Conjoint et
solidaire des autres entreprises) et renseigné n cotraitants et p sous-traitants. Au clic
sur le bouton, '’AH est dirigé sur la page « Groupement » ou le groupement renseigné
est affiché sous forme de tableau.
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Consultations > Groupement
© Reference 070921-ACO-RPA_O1
Objet de la consultation Foumniture g'un sbonnament de telephonie mobile pour Nensemble des collaborateurs

Groupement
@ Groupement Attestations

= ‘ Mandataire : ALFA CONSTRUCTION - 75002 Paris {F

b Sous-traitant : CAMPANE $SA - 75002 Paris {F' A »
$ Sous-traitant : ENTREDEMO - 75002 Paris & [Fo ™

[:1“ Cotraitant : SOCIETEST - 75002 Paris + IFQ W (Vo +3
b Sous-traitant - SAS BATIMENT - 75002 Paris l’,’:"
b Sous-traitant . CERTICOMPAGHIE - 75002 Paris \'F' 3

7.7 Coffre-fort électronique

Pour toutes les consultations, les AH ont acces, une fois les plis ouverts, aux documents
publics déposé par I'entreprise dans son coffre-fort électronique.

N Date &t heure : Statut env = EQiEe :
N*du pliw Entreprisev a8 remiies Contenu (en ligne) = eloppe  Admissibiite Actions
B BIAL-X 18/08/2015 eloppe_Candidature zip Ouverte hors ,, Oui Gérer ladmissibilté v GR
418 hgne o
El inl Uy - ¢ hiffré - - Lat
t:0 G
Actions groupées Ouvrir en ligne v m

Au clic sur I'icone de coffre-fort électronique, I'AH peut télécharger les pieces administratives
de lI'entreprise.

N.B : Ces pieces, méme si elles ne figurent pas dans le pli lui-méme, sont admissibles au
titre de la candidature de I'entreprise a la condition qu’elle 'ait mentionné dans sa réponse.
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7.8 Gestion de I'admissibilité

La gestion de l'admissibilité n'est accessible que pour les consultations intégrant une
enveloppe de candidature dissociée de I'enveloppe d'offre. Cette fonction donne accés a
l'ouverture des offres lorsque les candidatures sont marquées comme admissibles.

Nombre de resultats au format électronique : J Afficher 10 w résulatls / page
N'duplv Entreprisev Duts ethevre. (. ieny (en gne) Stalut enveloppe  Admissibaté Actons
e remise~ v
SOCETESTS 250272014  EL1 Enveloope Candidatyrezip  Ouverte en igne Gérer ladmissibité -
SONS 20.08 .,,. 9
jec . o

SOCETESTS 25022014  EL2 Eoveloppe Candidatyre zip  Ouverteenigne [ : - Gérer ladmissibité - D
SONS 20,08 287,49 Ko "
déchiffre t 0@
SOCETESTS 2590272014 EL3 Cnvelopoe Candidaturezp  Ouverte en igne Gérer ladmissibité -
SONS 2014 27241 Ko x v
Actions groupées Ouvrr en igne N Ok

La gestion de l'admissibilité s’effectue aprés l'ouverture de chaque pli. Un AH peut
déterminer I'admissibilité d’'un pli en sélectionnant « Gérer I'admissibilité » dans le menu
déroulant puis en cliquant sur OK.

Par défaut une enveloppe est en statut A traiter. L'AH peut indiquer si la candidature est
Admissible ou Non admissible.

En mode d'ouverture par dossier, le choix du statut d’admissibilit¢ d’'une
enveloppe de candidature impacte directement I'ouverture d’'une enveloppe

d’offre.
Lot(s) postule(s)
Entreprise SOCIETEST & SONS
Admssbie Non admssbie A trafer Commentare
]
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7.9 Historigue de navigation des entreprises

L'historique de navigation des entreprises est accessible depuis le bouton L] situé en bas
a droite de la page « Ouverture et Analyse ».

Candidatures Offres 3* enveloppe { Ancnymat
|  Finde l'analyse »
Nombre de résultats au format électronique : 1 Afficher [10 W |résuitats / page
[} N'dupli~ Entreprise~ Date st heure da  Contenu (en ligne) Statut enveloppe  Actions
remise - e
M &1 ATEXD 2 4 L1 ere e 2 v |
s o - | (o
ced c
Jo
F' ;V' L
Actions groupées Ouvrir en kigne v
A".,hrri’C VI esuitals / page |
Nombre de résultats au format papéer : 0
+ Retour J2 Détad des enveloppes présentes
51
[&57 )

Cette fonctionnalité permet a I'AH de consulter la liste des actions réalisées par les
entreprises sur la consultation :

Deux filtres permettent de restreindre le nombre de résultats affichés dans le tableau de la
liste des actions des entreprises par jour :

e Par entreprise

e Par date d'acces

Un résultat correspond a un ensemble d'actions réalisées par une entreprise pour un jour
donné sur la consultation.

Filtres
Entreprise Toutes ks entreprises -
Date daccés Toutes les: dates -

Lancer b rechanchs

Liste des sctions des enireprises par jour

Nombre de résultals : 1 Afficher 10 w rEsulals / page
Raison socials ™ NOM Prémom ™ Adresse PT Dabe ™ Acting
SOCETEST & SONMS CNETE Charfes 46 218.85.148 250272014 el

Afficher 10 w rEsulals / page
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L'AH peut voir le détail des actions réalisées par une entreprise en cliquant sur le
pictogramme @B

Historique de navigation
Raison sociale
NOM Prénom :
Adresse IP:
Date 2oN2014
Liste des actions
Nombre de resultats : 24 Afficher 10 ~ 1a's 3 ¢4 ¢«
Date de faction v Description de faction
icot p b ploteforme
fieat
"
4 s y
Afficher 10 « résulals / pag 44r»
Nk
Fermer &a fenétre Cagar

Une version imprimable au format PDF ou XLS est disponible par un clic sur le pictogramme
approprié parmi les deux disponibles et situés en bas a droite de la pop-up « Historique de
navigation ».

7.10 Demande de complément

Lorsque les enveloppes ont été ouvertes, I'agent habilité peut faire une demande de
complément a I'entreprise, méme si la consultation est cloturée.

Les options d’envoi et de réponse du message sont prédéfinies et ne peuvent étre modifiés.

L’entreprise recevra alors une notification par mail contenant un lien qui renvoie vers le
message sur la plateforme. Un bouton répondre Iui permettra d’envoyer les piéces
demandées.
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Nouveau message : demande de complément

Dé

e la consultation

Référence :
Intitulé :
Objet :

Date et heure limite de remise des
plis :

Type de courrier :

Options d'envoi et de réponse

Options d'envoi

Modalité d'envoi :

Options de réponse

Le destinataire doit pouvoir répondre a ce
courrier :

Courrier a envoyer

Courrier

Destinataire(s) : *
Objet du courrier - *

Corps du courrier © *

Pigces jointes

Piéce(s) a joindre au courrier :

4¢ Retour

PRO20200806-1
Formation Dématérizlisation des marchés publics
Formation Dématérizlisation des marchés publics

06/08/2020 12:05

@ Courrier électronigue avec accusé de réception généré lors de |'accés au contenu du courrier
Courrier électronique simple sans 2ccusé de réception @

Mon @ Oui

st@gmail.com X

Demande de complément

BIuUs A E= K
Bonjour,
Nous vous remercions d'avoir répondu 3 |a consultation citée en référence.

Aprés analyse, il vous est demandé d'apporter les précisions suivantes ©
[A préciser au cas par cas]

Merci de votre intérét pour cette consultation.
La plate-forme de dématérialization des marchés publics

Le bloc contextuel suivant sera automatiquement intégré dans votre courrier :

Consultation concernée par cet échange

W Référence | Intitulé : PRO20200806-1 | Formation Dématérialisation des marchés publics

66 Objet : Formation Dématérialisation des marchés publics

/2

™ Date et heure limite de remise des plis : 06/08/2020 12:05

M Organisme | Entité d'achat : Organisme de Formation

Déposer les fichiers ici pour les joindre
ou

Sélectionner un fichier

B Enregistrer
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7.11 Finalisation de I’analyse

Lorsque I'Ouverture et 'Analyse de I'ensemble des plis sont terminées, un AH peut mettre
fin & la phase en cliqguant sur le bouton « Fin de I'analyse » :

—
Fin de l'analyse B |

Cette action engendre le passage de la consultation vers le statut Décision (cf. article 5.2.2).

La fonction « Fin de l'analyse » peut étre exécutée lot par lot, la décision étant enregistrée
pour chacun des lots séparément.
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8 Signature électronique

Selon la configuration de l'entité d’achat de I'agent, I'outil de signature proposé par
I'application sera dans 'une des technologies Java suivantes :

e Java Web Start
e Applet Java

8.1 Description des différents formats de signature :

(voir 7.4.1)

8.2 Outil de signature électronique

Depuis le menu latéral (Outils de signature / Signer un document), un AH peut signer
électroniquement un fichier de fagcon individuelle.

L’utilisation de cette fonction exige que I'AH dispose d'un certificat électronique conforme
au RGS et d’'une version Java a jour.

L'action a pour effet de créer un "jeton de signature” associé au fichier a signer. Si les droits
d'écriture sur le Poste de travail de I'AH le permettent, le jeton de signature est écrit sur le
disque dur a c6té de I'emplacement du fichier a signer.

8.2.1 Signer un fichier avec I’outil de signature Java Web Start

sture > Signer un document

Avant dutiliser 'outil de signature, nous vous invitons & vérifier que votre certificat de signature est bien accessible
Désignez ensuite ke fichier & signer.

’..I.: A b 5 ouvTd Sang ehe fenelfe dans Bguels wous pounveX SeEClinnher & S5hal vos Chars

¥ Lancer foutil de signature

Le bouton « Lancer I'outil de signature » permet d’ouvrir 'outil de signature Java Web Start.
e Exemple d’exécution de I'utilitaire sous Internet Explorer :

VouleZ-vOus CuVI Ou enregistres 152 Ko) 4 partr de mpe-st-intiocal trust.com !

Enregistrer
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e Exemple d’exécution de l'utilitaire sous Mozilla Firefox

Vous avez chous: d'ouvrie

4 Signaturejalp
qui est un fichier de type : JNLP File (3.9 Ko)
4 partir de : https//recette.macches-publics.gouv.fr

Que dott faire Firefox avec ce fichier 7

@® Quwrir avec  Java{TM) Web Start Launcher (défaut) v
O Enregestrer le fichier

[] Joujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

oK Annuler

Cliquer sur « Ouvrir avec Java Web Start Launcher » et valider son exécution. L'outil de
signature s’affiche.

8 ° Signature = X

Liste des fichiers

Nom du fichier Chemin de la Signature Format Signer

Aucun contenu dans la table

Ajouter un fichier Vider la liste J Signer les fichiers sélectionnés
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Ajouter un ou

plusieurs

fichiers

puis

sélectionner

Guide Agent public

les fichiers

(] Sigruhlrc

Liste des fichiers

Nom du fichier
AE Lotl pdf

AE_Lot2.pof
Candidature.zip
Orifre_Lot1.zip

Uttre_LotZop

Ajouter un fichier

Vider la hsie

Chemin de la Signature

.y

Format

=

o R R E R

Sognﬂ bess fichiers sélectonnés

Cliguer sur « Signer les fichiers sélectionnés ». Une fenétre de sélection des certificats de

signature s’affiche.

[£] Choisissez un certificat

a >

Mom du Certificat

Mom de 'emetieur

Utilisation de la clé

Christian CARLET

ATEXO AC DEMO - ...

. Signature numérique et non répudiation

Certificat revogue (entreprise)

ATEXO AC DEMO - ...

. Signature numérique et non répudiation

Charles CIVETE

ATEXO AC DEMO - ...

. Signature numérique et non répudiation

Certificat corrompu {(entrepri...

ATEXO AC DEMO - ...

. Signature numérique et non répudiation

Clement CHARON

ATEXO AC DEMO - ...

Date d'expiration

16/04/2018 Signature numérique
16/04/2018 Signature numérique
16/04/2018 Signature numérique
16/04/2018 Signature numérique
16/04/2018 Signature numérique

. Signature numérique et non répudiation

Annuler ‘

Valider

Sélectionner le certificat souhaité et valider.

L’opération de signature se conclut par le message de confirmation suivant :

Signature

Les fichiers sélectionnés ont été signés
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Le répertoire de destination du jeton de signature est renseigné dans la colonne

Guide Agent public

«Chemin de la Signature».

B Signature = X
Liste des fichiers
Nom du fichier Chemin de la Signature Format Signer
AE_Lot1.pdf C:\Users\BKA\Desktop'\Dossier offre AOCVAE_Lot1.pdf - 20170109180720 -
3 XAdES - v
Signature 4.xml
AE_Lot2.pdf Ci\Users\BKA\Desktop\Dossier offre AOOVAE_Lot2.pdf - 20170109180720 -
. XADES - v
Signature 4.xml
Candidature.zip C\Users\BKA\Desktop\Dossier offre AQO\Candidaturezip - 20170109180720 -
3 KAdES - v
Signature 3.xml
Cffre_Lot1.zip Ci\Users\BKA\Desktop\Dossier offre AQONOffre_Lot1.zip - 20170109180721 -
5 XAdES - v
ignature 4.xml
Offre_Lot2 zip Ci\Users\BKA\Desktop\Dossier offre AOO\Offre_Lot2 zip - 20170109180721 - XADES v
Sinnature 3.xml
¢ »
Ajouter un fichier Vider la liste l Signer les fichiers sélectionnés ]

Aprés cette opération, le poste de travail de I'AH indique, dans le répertoire du fichier a
signer, la présence effective du jeton de signature, a cété du fichier signé.

» Dosswer offre A00 w Rechercher dams : Dossier affre A0C P
MNam - Type Tailbe
=L AE_Letl.pdf Adobe Acrobat D... 12 Ko
| BE_Letl.pdf - 201T0108180720 - Signature .xml Decurment XL 9kKe
- AE Lot pdf Adobe Acrobat D... 12 Ko
: AE_ Lot pdf - 201 70109180720 - Signalurc eml Diocument XKL QKo
(& Candidaturesip 1T Ko
| Candidatureip - 2070108120720 - Signature 3ol T ML 9 Ke
(3 Offre_Latd.zip 4:45 198 Ke
Ciffre_Lotl.zip - 200 T0109180721 - Signature 4.l 18:07 Diecurnent XML 9 Kes
E Ciffre_Lot2zip F, 004 1 np Archinoe 168 Ko
| Offre_Lot2.zip - 201 TO109180721 - Signature 3.aml 09v01/2017 18:07 Decurnent Xk 9kKe
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9 Espace Documentaire

bY

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

9.1 Acces al’espace documentaire

L’AH peut accéder a I'espace documentaire :

e a partir du tableau de bord en cliquant sur le bouton :

ADO20200404 Intitulé @ Rénovation de la lodure de ka mainie de la ville de ] 0s0  EO0E2020 cD
ADD Sank-Pwerme 1723
[E 8]
Objet - Rénovation de la loiture de la mame de ka ville de u g+0 -
11362 Smint-Fierre . -]
11362 Allotissament = Mar W 3+l o)

e a partir du detail de la consultation, en cliquant sur le lien “documents de la
consultation” affiché dans le bloc “suivi des messages échangés et documents
joints”:

(] i d@s MeEssages B Envoyer un message @y Envoyer ung invilation § concoyris
Suivi des documents donging externe 3 la plale-lprme ¥ Description et mots clés des archives (métadonnées)
@ Documants de k3 consylation

9.2 Teéléchargement des pieces de la consultation

La nouvelle fenétre donne acces :
e Un bloc détail de la consultation,
o 5 répertoires permettant d’accéder aux documents de la consultation,
e Un bouton permettant I'action de téléchargement des piéces sélectionnées.

Un clic sur le bouton &2 du répertoire sélectionné permet d’afficher soit directement
'ensemble des fichiers, soit des sous répertoires.
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& Ppidces du DCE

II

H Pvéces du ou des attnbutaires

s Piéces de tous les dépots -

Entreprise : ATEXO | Numéro de pli: El 2 -
Enveloppes constituant le dossier de réponse

Dossier de candidature +

Dossier d'offre -

Ficrigrs / Dossies

s 0

I Memcire technique Lot! pdf (43.1 Ko

I AL Lot pof (114 K0

I

I CCAZ Lot 1 pdf (495 Kol

o

I CCTP Lex 1.p0f (495 Ko

B priéces de publicité

II

a Autres piéces de la consultation

& Télécharger les documents sélectionnés ]

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

Documents de la consultason ADO-1003-1
o

200072019 - 1617

9.3 Ajout de documents

L’espace documentaire hérite d’une partie des documents de la consultation. En voici la
liste :
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e Reglement de la consultation

_ e DCE

Piéces du DCE . s :

e Autres pieces téléchargeables par les entreprises

e Dume Acheteur (si activé)

e Lorsque l'enveloppe est ouverte : enveloppes
constituant le dossier de réponse (dossier de

Pieces de tous les dépots candidature, dossier d’offre, troisiéme enveloppe,
affectées du numéro du lot si allotissement)

e Dume Opérateur économique

Pieces du ou

) . e Dossier de réponse affecté du numéro du lot
attributaires

¢ Fichiers joints ajoutés comme avis de publicité au
format libre

Pieces de publicité

L’AH peut enrichir 'espace documentaire de documents externes a partir du répertoire
“Autres pieces de la consultation”

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

a Autres piéces de la consultation

Fichiers / Dossien Aoutee Acuons

V- ATEX0 - « MPE - Mige en ordre de murche 2 - 905 Ko 160472020 - 933

Ajouter un document

N.B : Les piéces ajoutées dans I'espace documentaire ne seront pas incluses dans I'archive
de la consultation.
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10 Gestion des décisions

La décision est renseignée dans un écran dédié. Cet écran est accessible depuis le Tableau
de bord des consultations en cliquant sur l'icéne &3 :

Riférence =

Procédurs Itk = / Objet =/ Aotissement = =" Date Emite de

Statut Clauses sociales [ anvironnementales Registres | 2 ramisa des pis - sl

EUTEUT -

TRY_ST-PUPILLE Intitué - & 0-0 @ovoscon

ey

1|1 Objet : Rénovaton de ks mais de S1-Pupile ﬂ D e [ 1]
Allotissement ; Hon . m
Commentaire : L IR EL LD

lean

La décision d’attribution donne lieu a la création d’'un contrat par attributaire.

10.1 Type de décision

L'AH accede a un écran ou il peut sélectionner, par lot, le type de décision ; Le statut de la
décision est alors « T » pour « Type de décision ».

Owerrectamaysed 3

© Réterence 030508
Objet de la consultation Travaux de construction d'un tamrain multi4ports pour e lyoke Jean Rostand
Date ot houre limite de remise des plis 08112018 17:30

° Modalites de réeponse

Tableau de decision

Hombre de resultats - 2 Afficher 10

w LA/ Dage
| Lots 7 Attributaires Statut v Actions
Lot1-Lot1 Attriboet v &
Lot2 -Lot2 Alribuer A @
Actions groupées Attriduer v @
Afficher 10 o fesultats/ page
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10.2 Choix du type de décision
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L’action affichée par défaut est Attribuer. Elle est modifiable, selon le type de la procédure,

en:
e Déclaration Sans suite
e Déclaration Infructueux

e Sélection des entreprises (en vue de la phase suivante) (cas des procédures a

phases de dématérialisation multiples)
e Autre

Statut - Actions

Attribuer |L] L Ok ]

Afficher 1p | Déclarer sans suite
Declarer infructueusx

Autre

Seélecticnner des entreprises (en vue de |a phase suivante)

Lorsque I'une de ces actions est sélectionnée, la décision correspondante est renseignée

en dessous du titre du lot concerné.

10.3 Détail de la décision d’attribution

L'AH doit sélectionner I'action «Attribuer» puis cliquer sur « OK » afin d’accéder au détail de

I'attribution, ou il peut sélectionner le ou les attributaire(s) d’'un marché ou d’un lot :

Detail de IFattribution

Lotis) concerne]s) Lot 1 - Lot 1

Decision dattribution

Typas de contrat® Apoord-cadre multi-pttributaines

08/11/2018

Selection des attributaires

Consuliation 030508 - Travaux de construction dun temain multi-sports pour le lycee Jean R

& Tout afficher / = Toutl cacher
B iot1-Loty
Artribastaire{s) Contas AOTEE
| Pa1 1 France
| Paz =} France
Ko [~ Veltder ™|
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Lorsque I’AH clique sur « Valider », un contrat est alors initialisé. Il est au statut « C » pour
« Données du contrat - A saisir ».

10.4 Attribution groupée

L’AH peut attribuer les lots de maniére groupée dans le cas d’'une consultation a lots
multiples :

L’AH peut ainsi cocher les lots et sélectionner I'action « Attribuer » ou « Attribuer a un méme
fournisseur » dans les actions groupées.

Consultanons > Ouverture et Analyse
4] Référence
Objet de la consultation
Date et heure limite de remise des plis
© Modalités de réponse
Tableau de deécision
Nombre de resultats : 2 Afficher 10  rRSCHALS/ page
(V| Lots / Mtributaires Statut v Actons
7] Lot1-Lott Attriboer - &
V] Lot2-Lot2 Attriboss ~ &
Actions groupées Attribuer & un mime fq’jlo
Afficher 10 | Declarer sans sude
Déclarer infructueex
Autra
ATEXO" Guide d'utilisation Agent Page 118 sur
Mise a jour du document : 24 Juin 2020 153

© ATEXO - Erreur ! Nom de propriété de document inconnu.- Tous droits réservés



AT EXO i.- Guide Agent public

e Action groupée « Attribuer »
Lorsque I'AH clique sur OK la fenétre popup « Détail de I'attribution » s’ouvre.

Détail de 'attribution

Consultation : ATTRIBMULTI2 - TEST
Lot(s) concerné(s) - tott-1

Lot2-2
Décision d'attribution
Type de contrat™ Apcord-cadre multi-attnbutaires -
Date de 3 cecsion® ; 30/1272015 &
Commentaire -~

'\

Sélection des attributaires

8 Tout afficher / = Tout cacher

“* 4.

14 RUE JEANNE D ASNIERES -
£2410 CLICHY

Contact

=]

g 47230 VIANNE
=)

g FRANCE

Contact Adresse
Pat SOCETE1 ® BD DES REMPARTS
-4 47230 VIANNE
France
Pa2 SOCETE 2 =] 14 RUE JEANNE D ASNIERES -
B 52110 CLICHY
FRANCE
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Pour chaque entreprise attribuée au niveau du lot, un contrat titulaire est créé :

Tableau de décision

Nombre de résultats : 2 Alficher 10 . résultats / page
[7] Lots ! Attributaires Statite Aztons
Lott-1 Montant max. astimé . - EUR HT

& Ajouter des sttributaires

2015AMO000S7-0 @

Ré - ATTRIBMULTY = Déclarer e contrat (0D
)
JCETE2 Rt [BMULTT Déclarer e contrat v (G
?
Montant max. estmé . - EUR HT & Ajouter des a
\ Ajouter des
SOCETE | Rél. . ATTRIBWULTIZ = Déclarer e convrat v (G
(72
ETE 2 Rét. | ATTRIBMULTIZ - Déclarer le cootrat (B
?
Actions groupées Attriduer v &

e Action groupée « attribuer a un méme fournisseur »

Lorsque I'AH clique sur OK la fenétre popup « Attribuer plusieurs lots a un méme
fournisseur » s’ouvre :

Aftribuer plusieurs lots 3 un méme fournisseur

[o En reafisant cetts oparation, un seul contrat est crée svec chague attributaire. Ce contrat porte sur les lots concames ci-dessous. J
Consultation ; ATTRIBMULTIZ - AQ Travaux municipaux
Lot(s) concerné(s} : Lot § - Lott

lotZ-Lot2

Decision d'attribution

Type de contrat® Marche v
Date de Iz decizion® 30/12/2015 [
Commentaire -

Sélection des atfributaires

Attributaire(s) Contact Agdresse
IZI Pa1 SOCETE1 BD DES REMPARTS
B 47220 VIANNE
France

[F] P22 sQOCETE2 France

BRE
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Un contrat unique pour I'ensemble des lots est créé pour I'entreprise sélectionnée :

Tableau de decision
Hombre de résultats - 1 Afficher 10 . réscizats / page
[7] Lots / Attributaires Statut» Actions
Lot 1 - Lot
LotZ-Lot2
SOCETE 1 REl. : ATTRIBMULTIZ T ——
Montant : - EUR HT B
Actions groupees Atribuer ~ ED

10.5 Ajout d’un attributaire

Dans le cas d’un contrat multi-attributaires issu de passation, 'AH a la possibilité d’ajouter
Ajouter des attributaires dU tab|eau de déCiSion.

des attributaires via le &

La fenétre d’ajout d’attributaire s’ouvre. Seules les entreprises qui ne sont pas déja
attributaires peuvent étre sélectionnées.

Détail de attribution

Consultation : AMIOO118 - AM2

Lobis] concerms{s} Lotd=-1

Décision d attribution

Type de comtrat™® Ascoed-cadoe multi-attibuisires -
Cate de la decision™ 210172018
Cammanlairg i
Selection des attributaires
& Toud affigher /=) Tout caches
Bott-1
Attributaireds) Conimct Adrawse
Fa1 SQCETE 1 = ES
W' contrat - AM200118 3 | g
~J——— —
| Pa2 SOCETE: B BD DES REMPARTS
d = 47230 VIANNE
FrmmoE
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11 Archivage de la consultation

11.1 Principe général

bY

L'application gere des fonctions d'archivage, accessibles a tout moment pour les
consultations en statut Décision (fin de procédure).

Afficher 10 v | resullats Q¢ 113 ¢4

Date imie de

»

neulé « 7 Qbjet Rognstres g‘

remise des pis

Auteur

LYCEE_ULIS_TRX @5 intituié: Construction du lycée pubsc des Uks 3 Sant.Quent & . 8 10072013

Commentaire

[ ] REHABIL_SDIS7B @D intituié : Travaux de réhabitation du bitiment destin 3 la @7:0+0 W01072012
TRX directior 1730
A Départementale du SOISTE, a Coulaines &

Objet : Le bitment A réhabilter se skue boulevard Saint Miche 2
Commentaire :

KBE_001 ') Intitule : Achat de fourntures de bured fed B 250062012
Objet : Achat de fourntures de bureau (Stylos, Cahlers & 1730

Commentaire

6808 COCCE COCOE

Un AH dispose de différentes possibilités :

e Joindre (ajouter) des documents externes (ex : Rapport de dépouillement)

e Enrichir la description et les mots-clés de I'archive (en vue de recherches futures)
e Visualiser l'arborescence de l'archive

e Télécharger le DIC : Dossier intégral de la consultation

e Passer au statut A Archiver

11.2 Reégles d’archivaqge

Bien que I'AH puisse archiver des consultations lui-méme, un archivage automatique existe.
Sont passées au statut "A Archiver" automatiquement

e Toutes les consultations au statut "D" qui n'ont pas été modifiées depuis plus de 24
mois

e Toutes les consultations au statut "OA" qui n'ont pas été modifiées depuis plus de 24
mois

e Toutes les consultations au statut "EV" qui n‘ont pas été modifiées depuis plus de 24
mois.

Sont exclues de ce traitement les consultations SAD et AC (qui peuvent faire I'objet de
suite).
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11.3 Dossier intégral de la consultation (DIC)

Le Dossier intégral de la consultation est une archive comprenant :

e Les fichiers de la consultation, structurés sous la forme d’'une arborescence ;

e Une description au format XML du contenu de I'archive et de ses composants.
L’archive produite ainsi que sa description au format XML (message ArchiveTransfert) est
conforme au standard d’échanges de données défini par la Direction des Archives de
France et la Direction Générale de la Modernisation de I'Etat (réf. du standard :
archives_echanges_v0-1_description_standard_v1-0.pdf).

11.4 Contenu du dossier intégral de la consultation (fichier d’archive)

Le Dossier intégral de la consultation est une archive (au format ZIP) exploitable sous format
bureautique contenant tous les éléments liés a la consultation :

e Eléments techniques liés a l'archive :

o Fichier XML de Description de I'archive (message ArchiveTransfert conforme
au schéma XSD archives_echanges_v0- 1_archivetransfer.xsd défini par les
Archives de France) ;

o Certificat numérique permettant de signer les transferts vers un récepteur
d'archive (stockage local, plate-forme d'archivage dédiée, Tiers Archiveur,
etc.) ;

o Feuille de style XSL (ArchiveTransfer.xsl) qui permet la transformation de la
description de I'archive XML au format HTML :

= Navigation ergonomique au sein de l'archive ;
= Acces bureautique aux fichiers contenus dans l'archive
e Caractéristiques de la consultation :
o Définition, fichiers de publicité, registre des annonces ;
o Modalités de gestion de la passation (réponse électronique autorisée ou non,

etc.) ;

o Historiqgue du DCE, incluant les horodatages cryptographiques de chaque
version ;

o Historiqgue du RC, incluant les horodatages cryptographiques de chaque
version ;

o Historigue du DUME Acheteur.

e Caractéristiques Entreprises :
o Registre des retraits ;
Registre des questions ;
Registre des dépots ;
Tableau des échanges ;
Pour chaque Entreprise soumissionnaire en ligne :
= Réponse électronique avec preuves électroniques associées (jetons de
signatures et jetons d’horodatage) ;

0O O O O
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» Messages électroniques sécurisés échangés avec preuves
électroniques associées (signatures, AR signés et jetons
d’horodatage) ;

» Candidatures DUME (format PDF et XML) faites en ligne et les
éventuelles candidatures DUME des co-traitants et sous-traitants
renseignées par le mandataire.

e Caractéristiques de l'analyse :
o Rapports d’ouverture des plis ;
o Fiche de synthese de la consultation ;
o Fiche de recensement, le cas échéant ;

11.5 Métadonnées véhiculées

Les métadonnées veéhiculées dans la description XML de I'archive sont conformes a la
norme, a savoir :

e Laréférence de la procédure ;
e Le nom de l'archive ;
e La plateforme produisant I'archive relative a la consultation ;
e L’identifiant de I'Entité qui génére 'archive :
o Nom de I'Entité, SIREN, Nom du service ;
o Coordonnées du contact : Nom du service auquel il est rattaché, Nom et
Prénom, Fonction ;
o Adresse de I'Entité publique ;
e L’identifiant du service d'archive (destinataire de 'archive) :
o Nom de I'Entité, SIREN, Nom du service ;
o Description du contenu de I'archive ;
e Pour chaque donnée figurant dans I'archive : accessibilité (restreinte ou publique) et
durée de conservation ;

Les mots-clés véhiculés dans la description XML de I'archive sont conformes a la norme, a
savoir :

e Le Code géographigue INSEE de I'adresse de I'Entité ainsi que le nom de I'Entité ;
e Le Secteur d'Activité relatif a la consultation ;

e Le type de procédure (Appel d’offres, Avis, etc.) ;

e Le type de dossier (ex : Marché public) ;

e Le type de procédure (Ouvert, Restreint, Concours, etc.) ;

e Le type de marché (fournitures, services, travaux) ;
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11.6 Passage au statut « A archiver »

L'application gere le statut d'avancement de la consultation. Ce statut peut étre passé
manuellement du statut "Décision" au statut "A archiver" pour un AH, entrainant des actions
automatiques asynchrones (ex : chaque soir) sur la plate- forme [prestation du ressort de
I'exploitant de I'application] :

e Production automatique du Dossier intégral de la consultation sur des supports
informatiques hors plate-forme (disques durs de sauvegarde, etc.) ;

e Transmission des données numérisées a archiver de la plate-forme a un Tiers
archiveur (Archives nationales, Archives départementales, société commerciale),
respectant la norme NF Z42013, et selon des modalités (fréquences, norme
d'échange) paramétrées sur la plate-forme.

11.7 Passage au statut « Archive réalisée »

Le changement de statut résulte d’un archivage automatique par la plate-forme.

Le terme "DIC" (dossier intégral de la consultation) est alors remplacé par le DAC (dossier
d’archive de la consultation).

Dans le détail de la consultation et dans le tableau de bord des archives, le DAC est figé et
ne peut plus étre modifié d’'une quelconque maniére.

Les utilisateurs retrouvent ainsi via le moteur de recherche des archives les consultations
auxquelles ils ont accés et sur lesquelles ils sont habilités.

11.8 Générer un contrat depuis une consultation archivée

La fonctionnalité « Générer le(s) contrat(s) » permet de générer un objet contrat si certaines
informations sont bien renseignées.
Il est possible de générer un contrat automatiquement depuis une consultation archivée si
et seulement si :

¢ le type de décision est « Attribution d’'un marché »,

e au moins un attributaire est renseigné.

| Référence Intitulé / Objet Registres (= Date limite de Actions
Procédure remise des plis
Statut
Auteur
15CJOSRAOO (&) ¢ 50+4 §@0%/02/2016 -

e ®.0+0
Ada Lovelace &
Commentaire :
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Dans les cas ou :

e le type de décision est différent de « Attribution d’'un marché »,

¢ la consultation archivée n’a pas de décision,

e aucun attributaire n’est renseigné,
un message informe I'AH qu’il n’est pas possible de générer un contrat automatiquement
depuis la consultation archivée.et propose a 'AH de désarchiver la consultation afin de
pouvoir finaliser la décision et créer un contrat manuellement.

La fonctionnalité « Générer le(s) contrat(s) » n’est pas proposée pour les consultations
archivées ayant déja un contrat lié
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12 Gestion des contrats

12.1 Déclaration du contrat

L’attribution réalisée, ’AH est redirigé sur I'écran de décision ou il peut alors accéder a la
déclaration du contrat de chaque attributaire :

Consultstions > Quverture et Analyse

© Rétérence - 030508
Objet de la consultation : Travaux de construction d'un terrain multi-sports pour |2 lycée Jean Restand
Date et heure limite de remise des plis 08/11/201517:20

© Modalités de réponse

Tableau de décision

Nombre de resultats ; 2 Afficher 1h w r=sultsts / page 171
B Lots / Affributaires Statut - Actions
Lot1-Lot1 Montsnt max. estime . -EUR TTC

& Ajouter des attributaires

2015AM000023-00 e

RO Réf.: 030508 C Dédsrerlecontrst v @D
[
SOCETE 2 Ref. 1 030508 b Déclarer le contrat v G
(T2
] Lot2-Lot2 Attribuer ~ &
Actions groupées Attribuer - @
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En cliquant sur « Déclarer le contrat », 'AH accéde a I'écran ou il peut renseigner les
données du contrat de chaque attributaire pour chacun des lots de la consultation :

Données du contrat

Consultation : MAZ0180913
Lot{s) concerné(s) : Lot 1 - Lol WAF 1
Décision d'attribution le : 13/08/2018

Type de contrat : Marché public
Procédure de passation:  Appel dofires ouvert

Informations sur I'attributaire

Rason socala SOCIETEST (FR - 473826730
Siege social B 231 RUE DU MARCHE ST HONORE - 75001 PARIS 1 - France
Code APE / NAF [ NAGE 62028 - Tierce maintenance da systemes et d'applications informatiques

Forme jundigque
PME :
Description

Site Internet

Soumissionnaire

S5AS, societe par actions simplifiees
Qui

Activité logicielle divers
1234 tast

www societest.com o

& Marc PASSET

731 RUE DU MARCHE ST HONORE 75001 PARIS 1 B [SIRET - 473826730 00033 |
@ marc.passet@societest.com B 0102030405

Informations contrat Le symbole ¥ indigue les champs obligatoires

Intituld

Objet du marché* Marcha d'achal logicel

Lieus princspal d'exdcubion® | (76) Paris |9
Coda CPY® ’__"B 9

‘ | 48000000 - Logiciets et systemes dinformation.

Nature: des prestations® [SBW'I(:(E vl

CCAG applicable™ |ccac-Fes ¥

Achat responsable™® Dispositions sociales (inserion, handicap, équitables, &thiques) Cn Our @l Non
Considérations(s) environnementale(s) QO oui ® Non

Montant du marché* 0,00 |EURHT

Tranche budgétaire

Forme du prix* : O Ferme O Ferme et actualisable O Révisable
Marché Défense ou O oui O Non
sécurité *

Publication des données essentielles du marché

@ Publier le marché

O Me pas publier le marché
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Dates Le symbole * indique les champs obligatoires

Date prévisionnelle de notification® |‘_J 0 ( Wmm/azas )

Date prévisionnelle de fin de marché * ‘ IO ( mm/saaa )
Date prévisionnelle de fin maximale de marché* ‘_J e { jifmm/aaaa )

Durée maximale du marché

Durée maximale du marché* - mois @

Lorsque I'AH clique sur Valider, les données sont enregistrées et le contrat passe au statut
« N » sur fond orange pour « Notification ».
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12.1.1 Cas des contrats de concession

Dans le cas ou le type de contrat sélectionné est « Concession / Délégation de service
public » le formulaire de saisie des données du contrat est ajusté afin de renseigner les
informations relatives aux données essentielles des contrats de concession.

Donndes du comtrat

Consultation TEST-YMP-DGE - TEST-YMP-DCE
Ducinion o attribution le : 2FI0IR
Type da conirat Ty | Dhlicphon (e sorvscn ot

Informations sur Fatiributaire

HaEon sooehs ATEND [FR - 400600663)
Sege social [l 231 RUE DU MARCHE ST HONORE - T5001 PARIS 1 - France
Ciis APE | MAF | MAaCE BR070 - Tesce mamienancs de sysiames of fappicaiions nfomaboues
Foerue i SAS sooAT pal eclhons senphi
P O
Drorsecnplacn Actrabl logeosalia desors
MPEREDALSUB
e Brile el WY SOCHHeS] Com @
sz &
231 RLIE DL hiAg ST HOMORE 15000 Pass 1 Bl [s8eE T - 440000563 00003
informations contrat Le symbdia ™ indioue el chamos sblgabiares

Halhrs oo conirat T ..--.-.-..i TouRas et AAhares.

DE®
Ik |
Citapeed chua s iy ™ [Conirat de concesaion Ge3 MANIOUREY prardes
I i e Pl | — Toutes s procsdunss

Uiy prevopel decbonion® | 179 Paie ¢ | ©
o CPV™ T3 e

EATA2200 - Senaoes eaplalabon des aulnnoulss.

Mature ded prestations [Services
COAG appbontin ™ | GOAG-FCS
Aahast pesspom sk ® TR AON] ) SOCi ) ! O 1=} Mo
ks ah a5 ] SRR Tk s ) ") O () Han
b kil atiristes * .00 ELR HT

Trncho Egatass

Foarmas o pnxc® i _WFarer

. i . - I 1 ELIE |
hianianl de s sulereabon | II LiFE HIT a

pab ™
Bk [Veleres oo wescunbe ® Ohowi Cikon
Publication det donndes sstentislles du marchd

) P be rnaichd

L R s el B sl
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12.2 Notification du contrat

La déclaration du contrat réalisée, 'AH est redirigé sur I'écran de décision ou il peut alors
accéder a la notification du contrat.

L’AH peut accéder a la messagerie sécurisée via les actions afin de notifier par messagerie

Offres m

Tableau de décision

Nombre de résultats : 1 Afficher 10 v résulats/page

Lots [ Attributaires Statut v Actons

12345 - Travaux de réaménagement des Halles

| .« 75002 PARIS 2 RAT - 12345 Notifier le contrat V'.[

Montant - 5,00 EUR HT T 01122015 [IETPEIR—
| Notifier par massagerns

Afficher 10 v resukats /page

L’AH est redirigé sur la page d’envoi d’'un courrier électronique :
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Nouveau message : courrier de notification

Deé

Référence :
Intitulé :

Objet :

Date et heure limite de remise des plis -

Type de courrier :

Options d'envoi et de réponse

Options d'envoi

Modalité d'envoi :

Options de réponse

Le destinataire doit pouvoir répondre a ce

courrier :

Courrier a envoyer
Courrier
Destinataire(s) : *
Objet du courrier - *

Corps du courrier : *

Piéces jointes

Piéce(s) & joindre au courmier ;

« Retour

de la consultation

PRO20200806-1
Formation Dématérialisation des marchés publics
Formation Dématérialisation des marchés publics

04/08/2020 12:05

® Courrier €lectronigue avec accusé de réception généré lors de I'accés au contenu du courrier @
Courrier électronigue simple sans accusé de réception @

® Non Cui

Societest@gmail.com X

Courrier de notification

B IUs A =

Bonjour,

‘otre entreprize & &8 déclarde aftributaire de la consultation citée en référence.
Weuillez-trouver & titre de notfication le marché signé par un représentant hakbilté.

L'Accusé de réception de ce message vaut notification officielle du marché.

Mearci de votre intérét pour cette consultation.
La plate-forme de dématéralisation des marchés publics
Le bloc contextuel suivant sera automatiquement intégré dans votre courrier :

Consultation concernée par cet échange

W Référence | Intitulé : PRO20200806-1 | Formation Dématérialisation des marchés publics

66 Objet : Formation Dématérialisation des marchés publics

™ Date et heure limite de remise des plis : 0&/08/2!

M Organisme | Entité d"achat : Organisme de Formation

Déposer les fichiers ici pour les joindre
ou

Sélectionner un fichier

B Enregistrer

r le courrier
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Apres envoi du message de notification, le statut du contrat reste en statut « a Notifier » (N
sur fond orange).

L'AH doit sélectionner I'action « Notifier le contrat », afin de notifier le contrat de chaque
titulaire pour chacun des lots de la consultation.

L'AH doit renseigner les dates définitives de notification du contrat et de fin de marché :

Notifier le contrat

Consultation : 874532 - Travaux de réamensgement des Halles | construction d'une canopée
Décision d'attribution fe = 18/05/2018

Type de contrat Marché

Attributaire : SOCIETE 1

Montant attribueé : 35 000 000,00 EUR TTC

Dates prévisionnelles

. P =
Date prévisionnelle de notification 18/05/2018 e

’ : . R K|
Date previsionnelle de fin de marche 18/05/2018 e
Date prévisionnelle de fin de marché Max 18/05/2018 e

Dates définitives

Dste définitive de notification® 18/05/2018 »je
Date définitive de fin de marché* 18/05/2019 E
Dste définitive de fin maximale de marche* 18/05/2021 e

Durée maximale du contrat

Durée maximale du contrat® D‘ mois
Annuler Valider

Le contrat passe alors au statut « N » sur fond vert pour « Notification effectuée » :
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Goverre etz )
© Référence 030508

Objet de la consultation Travaux de construction d'un terain multi-sports pour le lycée Jean Rostand

Date et heure limite de remise des plis 08/11/2015 17:30

© WModalités de réponse

Tableau de décision

Nombre de résultats : 2 Afficher 10 w resullats / page
[7] Lots/Attributaires Statut~ Actions
Lot1-Lot1 Montant max estime 5000 000,00 EUR TTC

2015AM000023-00 @

SOCETE 1 REf 030508 (] — OK

C’est I'action « Notifier le contrat » et la saisie des dates définitives de notification et de
fin de marché qui change le statut du contrat en « Notification effectuée » (N sur fond vert).

12.3 Suppression d’un contrat

L’action « Supprimer le contrat » est affichée dans la liste des actions d’un contrat :

Actions

|Déclarer le contrat |V

Déclarer le contrat
B Supprimer le contrat

Lorsque l'agent sélectionne I'action « Supprimer le contrat » et que la suppression est
autorisée, un message d’avertissement s’affiche.

Supprimer le contrat

La suppression du contrat est immediate et iméversible. Etes-vous slr de vouloir supprimer ce contrat 7

Deux boutons sont alors disponibles :

e Annuler:

o l'action de suppression du contrat est annulée,

o le contrat n'est pas supprimé,

o retour sur le tableau de décision ou l'affichage est inchangé.
e Valider:
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o la suppression du contrat est effectuée,

o retour sur le tableau de décision ou la ligne relative au contrat supprimé n’est
plus affichée. Dans le cas d'un contrat mono-attributaire, le lot repasse en
statut T - "Type de décision". Dans le cas d’un contrat multi- attributaires, si le
dernier contrat titulaire est supprimé, le contrat chapeau disparait €également.

12.3.1 Cas des accords-cadres

La suppression du contrat est autorisée quel que soit son statut si aucun marcheé
subséquent ou consultation n’est lié.

Dans le cas ou un marché subséquent ou une consultation est lié au contrat, la suppression
n’est pas autorisée et le message suivant est affiché si 'agent demande la suppression : «
Vous ne pouvez pas supprimer ce contrat. Un marché subséquent est lié a ce contrat ».

12.3.2 Cas des marchés

La suppression du contrat est autorisée quel que soit son statut.

12.4 Edition du contrat

L’action « Editer le contrat » est affichée dans la liste des actions d’un contrat, si 'agent est
habilité.

Actions

[Edlter le contrat vl

L’action « Editer le contrat » permet de modifier les données du contrat a tous les statuts du
contrat.

Dans le cas des accords-cadres a marchés subséquents, les entités éligibles peuvent étre
modifiées.

12.5 Consultation du contrat

L’action « Consulter le contrat » permet a ’AH de consulter les contrats de son entité, sans
possibilité de modification.

Actions

| Consulter le contrat hd | m

Lorsque I'’AH sélectionne I'action « Consulter le contrat » et clique sur OK, la fenétre
« Données du contrat » s’ouvre.

Dans le cas des accords-cadres a marchés subséquents, les entités éligibles peuvent étre
consultées.
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13 Menu « Contrats »

13.1 Liste des contrats

Tous les contrats issus de fin de passation (c’est-a-dire au statut C a minima) et les contrats
saisis ex nihilo sont affichés dans la liste des contrats, accessible depuis le menu « Contrats
» - « Tous les contrats » :

N® contratw Objet du contratw Dates Montant attribué EUR HT Actions
N* consultation Acheteur public Notification « Données essentielles
Typew / Catégoriew Attributaires Fin max. de contrat «
Agent gestionnaire Fin actuelle
BKA_20180418_B Renouvellement des ordinateurs portables -1  Notif. ~ 13/09/2018 12 500 000,00
BKA 20180418 B MIN-DEMO / DE - Direction de ['ea F.max. 13/09/2021  ponnges & publier - ¥/ o
MA .../ @ = — Fin 130972019 D;nrmrw: ﬂsq»‘am\:ﬂas publiées @
Mol OCTO-TECHNOLOGY - 75008 - PARIS 8 actuelle @ SRR IS D
Administrateur ORME
BKA 20180418 B Renouvellement des ordinateurs portables Notif. - 0,00
BKA 20180418 B ATEXO -2 £.max, - Données a publier - XX D
MA. /1B MIN-DEMO / DE - Direction de l'eau 5
s = actuelle

OCTO-TECHNOLOGY - 75008 - PARIS 8
Administrateur ORME

Depuis la liste des contrats, 'AH peut réaliser les mémes actions qu’en « Décision » pour
'ensemble des contrats issus de passation et saisis ex-nihilo.

La liste des contrats peut étre exportée sous Excel grace a la fonctionnalité d’export
proposée en haut du résultat de recherche.

13.2 Recherche d’un contrat

Un ensemble de filtres permet & ’AH de rechercher un contrat parmi la liste des contrats
affichée dans le tableau :

Filtres
Ipds clés i oS, objet et atr | ﬂ
& o8 Coniral Tous l=s types de contrat i
Statut A SalSK & notifier Hitifee
.f.;-pique'r k=5 fillres

Les filtres suivants sont disponibles :

e Mots clés : requéte sur les champs numéros (numéro, numéro chapeau numeéro
court, numéro long du contrat), attributaire (raison sociale, SIREN) et objet du contrat

e Type de contrat : liste déroulante des types de contrats

e Statut (A saisir/A notifier/Notifié¢)

e Favoris
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Cliquer sur le bouton « Appliquer les filtres » lance la recherche. La liste des résultats est
affichée dans le tableau :

Contrats > Recherche avancée > Résultat

Filtres

Mots clés [Hu'ne:c-s objet et attributaire du contrat J 0
Type de contrat | Tous les types de contrat v]
Statut A saisir A notifier

Contrats

Appliquer les filtres

Liste des contrats

}i:IE Export XLS
Nombre de résultats : 3 Afficher |10 v |résultats / page 171
N° contrat» Objet du contratw Dates Montant attribué EUR HT Actions
N° consultation Acheteur public Notification v Données essentielles
Type v / Catégoriew Attributai Fin max. de contrat v
Agent gestionnaire Fin actuelle =
BKA_20180418_B Renouvellement des ordinateurs portables -1 Notif.  13/09/2018 12 500 000,00
BKA_20180418_B MIN-DEMO / DE - Dire I'e F..max. 13/09/2021 Données 2 publier - % [ © ]
B RO TDE - Drecton de e Ein 13/08/2019 Données espsenhellps ubliées O
MACLR OCTO-TECHNOLOGY - 75008 - PARIS 8 actuelle : gkl o
[ N |

Administrateur ORME

13.3 Recherche avancée

Dans le menu « Contrat », la page de recherche avancée permet de rechercher un contrat
via les critéres suivants :

Contrats > Recherche avancée

Recherche multicritéres

Type de contrat : —Type de contrat— ML

Muméro de contrat :

Catégorie principale : — Toutes les catégories — -
Dispositions sociales : Indifférent hd 0
Dizpositions Indifférent hd 0

environnementales :

Recherche par date

Date définitive de notification :  Entre le D etle D [ jfmmissss |
Date prévisionnelle de Entre le D etle D [ ifmmizaas )
notification :
Date définitive de fin de Entre le D etle D ( jfmmiasas
marché :
Date définitive de fin maximale Entre le D etle D [ jfmmissss |
de marché :
Recherche par mots clés 0
Dans lobjet, le numéro ou
lattributaire du contrat :
@ Recherche approchée ') Recherche exacte
Effacer les critéres de recherche Lancer la recherche
o . s e .
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13.4 Liste des accords-cadres et SAD

Guide Agent public

Tous les contrats de type accord-cadre a marchés subséquents ou SAD issus de fin de
passation (c’est-a-dire au statut « C » a minima) et les contrats saisis ex nihilo sont
affichés dans la liste des contrats « Accords-cadres et SAD », accessible depuis le menu «

Contrats » :

Un ensemble de filtres permet a 'AH de rechercher un contrat parmi la liste des contrats

affichée dans le tableau :

Filtres
' s [ ; =
Type d'attribution Mono-attributaire Multi-attributaire
A saisir A notifier Notifié
Contrats AC/SAD de mon entité ACISAD transversaux

Les filtres suivants sont disponibles :

e Mots clés : requéte sur les champs numéros (hnuméro, numéro chapeau numéro
court, numéro long du contrat), attributaire (raison sociale, SIREN) et objet du contrat

e Type d’attribution : (mono attributaire / multi attributaire)
e Statut (A saisir / A notifier / Notifié)

e AC/SAD de mon entité / AC/SAD transversaux (interministériels) / Favoris
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14 Saisie d’un contrat Ex Nihilo

Guide Agent public

14.1 Création d’un contrat ex nihilo

Dans le menu « Contrats », 'AH a la possibilité de saisir un contrat ex nihilo en cliquant sur
« Saisir un contrat ».

L’AH accéde a la page de saisie des informations du contrat :

Contrats > Créer

Informations du contrat Le symbole ¥ indique les champs obligatoires

Type de contrat* ]Marché public R ]

Numéro de contrat* 1 I

Référence consultation 1 }

Intitulé [

Objet du contrat*

Procédure de passation* [-—-Toulas les procédures-— v I

Lieu principal d'exécution* ISaxs;ssez le nom ou le code du département d'exécution Io

& e

1 {
Viot(s) clé(s) ot de

Code CPV*

Nature des prestations* l.— Toutes les catégories — v ]

CCAG applicable* [cCAGFCS v

Achat responsable* Dispositions sociales (insertion, handicap, équitables, éthiques)

O Qui
O Oui

QO Non
O Non

Considérations(s) environnementale(s)

Montant du contrat ¥ EURHT

Tranche budgétaire

Forme du prix*

O Ferme O Ferme et actualisable O Révisable

Marché Défense ou sécurité * (7) oui () Non

Publication des données essentielles du contrat

@ Publier les données essentielles

O Ne pas publier les données essentielles

Dates Le symbole * indique les champs obligatoires

Attributaires

& Ajouter un attributaire

4 Annuler

[ 16

Date prévisionnelle de notification® (lymm/aaaa )
Date prévisionnelle de fin de contrat * Uo { fmm/aaaa )
Date prévisionnelle de fin maximale de contrat* L_le (fi/mm/aaaa )

Valider )
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14.1.1 Cas des contrats de concession

Dans le cas ou le type de contrat sélectionné est « Concession / Délégation de service
public » le formulaire de saisie ex-nihilo des données du contrat est ajusté afin de renseigner
les informations relatives aux données essentielles des contrats de concession.

Contrats > Creer
Informations du contrat Le symbole * indique les champs obligatoires

Type de contrat® | Concession / Délegation de service public b

Nature du contral Concession
- DE.
Numéro de contrat™®

~Toutes les nalures- v 9

Reéfarence consultahon

Intitulé

I <
|
[
|
Objet du contrat* ‘
[.

Procédure de passation® -- Toutes les procédures — i ]

Lieu principal d'exécution®:  [Saisissez lo nom ou le code du département d'exacution (2]

Code CPV* - = s K7

lol(s 5) OU X

Nalure des prestations™® |___ Toutes les catégones --—- v

CCAG applicable® CCAG-FCS v

Achat responsable® Considération(s) sociale(s) ) Non
Considérations(s) environnementala(s) (J Oui ;:) Non

Veleur globale attribuse * - [ |EURHT @

Tranche budgstaire

Forme du prix* O rerme (O Ferme et actualisable (O Revisable

Montant de la subvention JLUR HT @

publique™

Marche Defense ou sécurité () oui () Non

s ® &

Publication des données essentielles du contrat

@ Publier les données essentielles

(O Ne pas publier les données essentielles

Dates Le symbole * indique les champs obligatores

Date pravisionnelle de notification® ‘ 9 ( mmiaaaa )
I
Date prévisionnelle de fin de conltral * #ti o { mm/asaa )

I
Date prévisionnelle de fin maximale de contrat* ‘L_ ( wWmm/zesa )

Le symbole * indique les champs obligatoires

Date de débul d'exécution™ | 0 ( mm/aaaa )

Attributaires

€D Ajouter un attributaire

4 Annuler ( Valider ) |
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14.2 Ajouter un attributaire

Selon le type de contrat sélectionné, 'AH peut ajouter un ou plusieurs attributaire(s) au
contrat en cliquant sur le bouton « Ajouter un attributaire » :

Ajourter un atiributaire

8 Entreprise éable en Fronce

SREM 7 SRET ® 412964157 oo017] Ly 17]

Entreprise non étable en France ou ne disposant pas Jun SRENSRET

Rason sockie™

Code posial */\/ibe*

Contact
Hom™ TéEphons *
Prénpm® Fax

Adresse cecironigue ™

L’AH peut cliquer sur le bouton pour appeler le webservice de I'INSEE. Les
informations sur I'attributaire sont alors automatiquement complétées. L’AH doit ajouter un

contact :

Ajouter un attributaire

Informations sur "attributaire

Rason sociale SARL
Skge socal il B0 DES France
Code APE / NAF / NACE 47812 - Commerce de detod amentare sur éventares et marchés

Socits a responsabdté imdée (sans autre ndication

Forn

Ste blernet wwwiestfr
Contact

Nom® Téképhone *
Prénom® Fax

Adresss dlecironique *

ATEXO N Guide d'utilisation Agent Page 142 sur
Mise a jour du document : 24 Juin 2020 153

© ATEXO - Erreur ! Nom de propriété de document inconnu.- Tous droits réservés



ATEXO '. Guide Agent public

14.3 Déclaration du contrat

Le contrat est créé en statut « C » pour « Données du contrat - A saisir ». L’AH peut cliquer
sur l'icone « Modifier » @ ) afin de saisir les autres données du contrat :

Liste des contrats

Nombre de résultats : 1 Afficher| 10  |résultats / page [_’ '

N contrat v 1 Dates

N* consultation T oy Notification v Montant stiibué .
Type v/ Calégotinw F'mmtx de contra? EUR HT

Agent gestionnaire o Fad ~

MAOQ0001 Ce marché a pour objet les travaux de rénovation des Halles. Notif 1708201 1 500 000.00 n
MAQO0001 MJ - Ministére de I8 Justice P g

F. max 170852020

by B SOCIETEST - 4]

F.aa 17082017
Bewwand Kamais L}
; . « ’ .

L’AH doit saisir les autres données du contrat :
Informations contrat Le symbole ® indique los champs obligatoires
Intitudé
Objet du marché® MA_20180913
Lieu pancipal dexécution® (75) Paris X o
Codo CPV* e

48000000 - Logiciels et systémes dwmformation. X | IV

Nature des prestations® ESamc;; v
CCAG apphcable® [cecacecs v
Achat responsable® Despositions sociales (nsertion, handicap, équitables, éthiques) O Ou @ Moo

Considérations(s) amwronnementale(s) O Oui @ Non

Montant du marché® (12 500 000.00 | EUR HT

Tranche budoétmre 4 845 000 HT ot plus

Forme du prix® O;m're (@) Ferme ot actuaisable O Rénsable

Marché Défense ou (D Oul @)Y..ﬂr\

sécunté *

Publication des données essentielles du marché

@ Publiar le marcheé

O Ne pas publiet le marché

Dates Le symbcie * inchque les champs obligatoires

Date prémsiornelle do notécation® 13109/2013

( HMMB080 )

e prémsinonelle de fn de [13/0972019 g (Wmmiassa )
Date prémsionnelie de fn maximale Ge marché® 13082021 J 5 ( mm/aass |
Durée maximale du marche
Dwede maxenaie du marché® | mots o
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Lorsque les informations obligatoires ont été saisies, ’AH peut cliquer sur « Valider » et le
contrat passe au statut « Notification».

14.4 Notification du contrat

Le contrat passe en statut « N » sur fond orange pour « Notification». L’AH peut alors cliquer
sur icone « Notifier » @) ;

1234567 Maintenance du logiciel Mofif, 05/10/2018 (P) 34 300,00
l-.ﬂa‘inte-nelm-ce FORM - Organisme de Formation ( - ) TEWn 3 gg]gggam. Données & publier : %
MA-- /&0 ATEXO - 75002 - Paris Asuslle o«
Admin E3R

L’AH doit renseigner les dates définitives de notification et de fin de marché.
Le contrat passe en statut « N » sur fond vert pour « Notification effectuée » .

L’ensemble des contrats issus de fin de passation et des contrats saisis ex nihilo sont
affichés dans le menu « Contrats » - « Tous les contrats » - Tableau des contrats.

14.5 Editer un contrat

L’action « Editer le contrat » permet de modifier les données du contrat.

Lorsque I'’AH clique sur le bouton « Editer le contrat », la fenétre « Données du contrat »
s’ouvre.

Dans le cas des accords-cadres a marchés subséquents, les entités éligibles peuvent étre
modifiées.

14.6 Supprimer un contrat

Les regles relatives a la suppression d’'un contrat sont précisées dans chapitre 11.3
Suppression d’un contrat.

14.7 Consulter un contrat

L’action « Consulter le contrat » permet a I'AH d’afficher et de consulter les contrats de
son entité, sans possibilité de modification.

Dans le cas des accords-cadres a marchés subséquents, les entités éligibles peuvent étre
consultées.
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14.8 Création ex nihilo d’un contrat « Marché subséquent a accord-cadre »

L’AH a la possibilité de saisir un contrat ex-nihilo « Marché subséquent a accord- cadre ».
Pour ce faire, lors de la saisie ex-nihilo d’'un contrat, il sélectionne « Marché subséquent a
AC » comme type de contrat :

Information du contrat Le symbola * indigue ies champs obligatoires

Type de contrat® —Type de conbai___________________________|

D
Marché public

Accord-cadre & bons de commande mono-attributaice
Accord-cadre a bons de commande muiti-attnibutaires

" o Accord-cadee & marchés subsbquents mono-attridutaire
Raference consuRabion Accord-cadre @ marchés subséquents mult-attributaires
Masché subséquent 4 AC

Concession / DSP

Marché de partenanat

Partenariat dinnovation

Systéme d'acquisition dynamique

Marché spécifique (suite SAD) Le symbole * indigue 125 champs obligaloires
Marché de conception-réalisation
Autre

Numéro de contrat®

Dates

Une fois « Marché subséquent a AC » sélectionné comme type de contrat, ’AH doit rattacher
ce marché subséquent a un accord-cadre notifié. Il lui suffira d’effectuer une recherche par
numéro d’accord cadre ou par objet directement dans le champ « Numéro AC
correspondant ». Au bout de trois caractéres, un pré-sélection apparait :

Type de contrat® IMET-:I‘I{! subséquent 3 AC v]
Numéro AC correspondant™ - (2016 x

2016AMO00102-00 - Accord cadre

Wumero de contrat® | |

Apreés sélection, les données de I'AC sont héritées dans les champs de saisie de
I'identification de la consultation. Ces données peuvent étre modifiées si nécessaire.

14.9 Création ex nihilo d’un marché spécifique suite a SAD

L’AH a la possibilité de saisir un contrat ex-nihilo « Marché spécifique suite a SAD ». Pour
ce faire, lors de la saisie ex-nihilo d’un contrat, il sélectionne « Marché spécifique suite a
SAD » comme type de contrat.

Une fois « Marché spécifique suite SAD » sélectionné comme type de contrat, 'AH doit
rattacher ce marché subséquent a un systeme d’acquisition dynamique notifié.

L’AH peut alors effectuer une recherche par numéro de SAD ou par objet directement dans
le champ « Numéro SAD correspondant ». Au bout de trois caractéres, une pré-sélection
apparait :

iamation du Contrat Le symbale * indigue les champs obligatoies
Type de condral® | Marché spécifique (suile SAD) |
Numiéig SAD gAD %

cofmespondant™
e F016SAD00172-00 - Syshime dacquisition dynamique

Numéro de contrat® i

L’AH peut alors saisir les données du contrat qu’il est en train de créer ex-nihilo.
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15 Création d’'un marché subséquent

L’AH a la possibilité de créer un marché subséquent a un accord-cadre (ou d’'un marché
spécifique suite a un SAD) de deux fagons :
e Créer une consultation
e Lancer une consultation depuis un contrat accord-cadre a marchés subséquents
notifié.
Les paragraphes suivants décrivent le cas du marché subséquent, mais s’appliquent
également dans le cadre d’'un marché spécifique.

15.1 Création d’un marché subséquent via la création d’une consultation

Quand I'AH sélectionne le type de procédure « Marché subséquent a AC », un champ
supplémentaire apparait :

Identification de la consultation Le symboele * indigue les champs obligatoires

Ta A £ -
Ype gannonce™ : Annonce de consultation

Type de contrat™® : Marché subséquent & AC - @

2 A r A . .
| Numére de faccord-cadre Huméro long ou objet de laccord cadre
< A t:_l: .

D Consultation passée en tant guEntité adjudicatrice

Type de procédure™® : —Tous les types de procédure— hd
Référence™ : a
Catégerie principale * : — Toutes les catégories — -

Intitulé de la consultation™® :

Obijet de la consultation™® : a

Le « Numéro de I'accord-cadre correspondant » doit étre obligatoirement saisi. Ce champ
est en auto complétion.

Le numéro renseigné doit correspondre a un accord-cadre a marchés subséquents notifié
dans MPE.

Un mode d’emploi spécifique est accessible depuis une fenétre qui s’affiche lorsque I'on
sélectionne le type de contrat « Marché subséquent a un AC ».
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15.2 Création d’un marché subségquent via le module « Contrats »

Pour les contrats de type accord-cadre & marchés subséquents ayant été notifiés, le bouton
« Lancer une consultation » @83) est disponible dans le tableau des contrats accessible

via le menu « Contrats > Accords-cadres et SAD »

1M Travaux de construction d'un gymnase bt
..... max
» act 2
y
(N |
MARBT4532 Rénovation du lycée Andrée Malraux de . S
Rénoy LAMS Strasbourg F omax 10/11/2018
AF b4 MN-DEMO - Organisme de formation F act !
LN
Afficher 10 » résultats / page

O»

49 ¢4» >

Une consultation est alors créée avec « Type de contrat » renseigné par défaut & « Marché

subséquent a AC » :

Identification de la consultation

Type de contrat™ Marché subséquent & AC - 09

o ;-"-' caon 2015TO0010 - Travaux de construction dun gymnase

" 1 passie en fant quEniie adiadicatrics

T rocedure™ —=Tous s types o8 procédurg-— -
R * 1111 7]
Catégorie principals * Travaux -
nifulé de la consulaton™ Travaux de construction dun gymnase
Jopet de la consullaton® Travaux d& construction dun gymnasse

Le numéro de I'accord-cadre correspondant est déja renseigné. Dans le cas d’'un accord-

cadre multi-attributaires, c’est le numéro chapeau qui est renseigné.

Guide d'utilisation Agent

ATEXO™

© ATEXO - Erreur ! Nom de propriété de document inconnu.- Tous droits réservés

Mise & jour du document : 24 Juin 2020

Page 147 sur
153



ATEXO -. Guide Agent public

16 Numérotation du contrat

Pour chaque contrat, il existe trois numéros différents :
e Numéro de contrat : champ modifiable, initialisé par défaut avec la référence de la
consultation. Pour les contrats créés ex nihilo, ce champ est a la création du contrat.
e Numéro court : généré automatiquement par la plateforme MPE et n’est pas
modifiable. Son format est « 2020T00001 ».
e Numéro long : généré automatiquement par la plateforme MPE et n’'est pas
modifiable. Son format est « 2020AC00000101 ».

Il existe également un 4eme numéro appelé « Numéro chapeau » qui concerne uniguement
les contrats multi-attributaires, et qui n’est pas modifiable.

Ces numeéros sont générés suite a I'étape « Attribuer », ou a la création d’un contrat ex nihilo

16.1 Visualisation et modification des huméros

Pour visualiser les numéros d’un contrat, 'agent doit cliquer sur le numéro de contrat, une
infobulle apparait :

Humeéro de contrat:  ACZ505

Huméro court 2016T00045
Humeéro long : 2016AM00010001
& Modifier
AC2505
AN R

Cette infobulle affiche, en lecture seule, les trois numéros du contrat.
Au clic sur le bouton « Modifier » de l'infobulle, 'AH accéde au pop-up de numérotation.
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17 Données essentielles — Saisie des modifications et des données
annuelles d’exécution

17.1 Marchés

17.1.1 Modifications

Lorsqu’un contrat de marché est notifié, le bouton d’accés aux « Modifications du contrat »
est alors disponible.

PRO 20181030 Materiel informatique - Unites centrales Notif. 05/11/2018 45 000,00
PRO_20181030 FORM - F Ly £.max Données a publier : %/
-2 ORM - Organisme de Formation ( - ) Eo 11113018 p
A 1 L ke
MA--- [ 2 LOCAL TRUST - 58768 - Paris actuelle Données essentielles publiées :
v ©
Admin E3R

Ce bouton conduit a la page qui permet de saisir les modifications du marché en respectant
le format des données essentielles.

Conlrats > Recherche avancée > Résultat
N* contrat | Objet MA20181123 - MA20181123
N° d'identification unique - Données essentielles : 20182013S0001900
Type de contrat : Marché public
Procédure de passation : Appel d'offres ouvert

Liste des modifications

& Ajouter une modification

(4 Retour |
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Au clic sur le bouton « Ajouter une modification », une fenétre de saisie s’ouvre avec les
champs suivants :

Ajouter une modification

N" contrat | Objet 22 - MARCHEZ20181122

N® identification unique - D ées s

Type de contrat

Procédure de passation

& symbole * ndique les champs obligatoires

Date de notification de la medification * |

Montant

Monltant modifié

Titulaire

Duree

[ Amnuer ]
Attention : les modifications sont non modifiables une fois ajoutées. Veillez a bien vérifier
les données saisies.

Demande de validation

Les modifications sont non modifiables une fois ajoutées. Veillez a bien vérifier les données saisies. Etes-vous
certain de vouloir valider ces informations?
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Lorsqu’un contrat de concession est notifie, le bouton d’accés aux « Modifications du contrat
» est alors disponible :

Notif. 22/11/2018 876,00

Données a publier v

)
Données essentielles publiées - %

Concess20181122 D Concess20181122_D
: ~ ; F. max. 22/11/2018
/ 3 MIN-DEMO / DE - Direction de | 75001 =
AU \:ﬁ g irection de l'eau (75 Fin 22/11/2018
[N | E: actuelle
ATEXO - 75001 - PARIS 1

Administrateur de ORME

Ce bouton conduit a la page qui permet de saisir les modifications de la concession et des
données annuelles d’exécution en respectant le format des données essentielles.

Contrats > Recherche avancée > Résultat

N° contrat | Objet :
N° d'identification unique - Données essentielles :

Type de contrat :

Concess20181122_D - Concess20181122_ D
20182018S0001800

Concession / Délégation de service public

Liste des modifications

& Ajouter une modification

Liste des données annuelles

&D Ajouter des données annuelles

| 4 Retour ]

Attention : les modifications et les données annuelles sont non modifiables une fois
ajoutées. Veillez a bien vérifier les données saisies.

Demande de validation

Les modifications sont non modifiables une fois ajoutées. Veillez a bien vérifier les données saisies. Etes-vous
certain de vouloir valider ces informations?
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17.2.1 Modifications

Au clic sur le bouton « Ajouter une modification », une fenétre de saisie s’ouvre avec les
champs suivants :

Ajouter une modification

N contrst | Obgjet

N" identification unique - Données essentislles 701

Type de contrat

Dl de sgnature de k3 moddication *

Montant

Duree

Duséc aximalc Modse 7]

17.2.2 Données annuelles d’exécution

Au clic sur le bouton « Ajouter des données annuelles », une fenétre de saisie s’ouvre avec
les champs suivants :

Contrats > Ajouter les données d'exécution du contrat

N° contrat | Objet : Concess20181122_D - Concess20181122_D

N° d'identification unique - Données essentielles : 2018201850001800

Type de contrat : Concession / Délégation de service public

Dépenses d'investissement

Dépenses d'investissement réalisées par le concessionnaire * EUR HT

Tarifs

Principaux tarifs 4 la charge des usagers * [ [ Ajouter le tarif
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17.3 Statut de publication des données

Pour chaque donnée essentielle saisie, un statut de publication est affiché lorsque la
publication est autorisée pour le contrat :

b .-..1
e ¥ les données sont publiées
o G) : les données sont en attente de publication

o X : échec de la publication des données

Dans le cas ol la publication n'est pas autorisée (°°#==2Ple@ ) 3lors aucun statut de
publication n’est affiché.
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