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1 Avertissement : éléments indispensables

Pour accéder aux différents services d’achatpublic, vous devez vous assurez que vous
possédez la configuration requise et tous les él&smeécessaires a son fonctionnement.

1.1 Pour télécharger un DCE : les pré-requis techni  ques

L’espace de téléchargement de la Salle des Mangtilése la solution Java développée par
Sun Microsystems.

Pour pouvoir accéder a cet espace, vous allez &desin d’installer la Machine Virtuelle
Java (JVM) ainsi que les certificats achatpublioico

Reportez vous a la rubrique Configurations / Inast@ns accesible depuis la page d’accueil
d’achatpublic.com (ou suthttp://www.achatpublic.com/SDME/prereqglusour télécharger et
installer ces éléments.

1.2 Pour déposer une réponse a une consultation : L e certificat
de signature

Comme lors d’une procédure traditionnelle, vous &®aus de signer les documents de votre
réponse a une consultation. Pour déposer une srgnsiir un document électronigue, vous
devez posséder un certificat de signature élecioeni

1.2.1 Qu'est-ce qu'un " certificat de signature éle  ctronique "?

Un Certificat de signature électronique s’apparent@e carte d’identité électronique (nom et
prénom de la personne, nom de I'entreprise, ..estlpersonnel et délivré généralement sur
un support physique sécurisé (clé USB ou carteca pasentiellement).

Dans le cadre de la dématérialisation des marahig@gep, I'entreprise candidate obtiendra un
certificat de signature pour l'un de ses membreayair une personne habilitée a engager son
entreprise dans la réponse a un marché public.

Il existe plusieurs niveaux classe de certificafimis en fonction de leur degré de sécurité.
Pour que votre signature soit reconnue comme vphdda plateforme achatpublic.com, vous
devez posséder un certificat de classe 2 ou 3.

1.2.2 Comment se procurer un certificat de signatur e électronique?

Un certificat s’obtient aupres d’'une autorité detiieation dont le métier consiste a vérifier
l'identité du demandeur (votre nom, votre fonctid®,nom de votre société ou de votre
organisme...) avant de lui délivrer deux élémentsplémentaires : une carte a puce ou une
clef USB contenant une clef privée, qui est pragueporteur et qui ne peut jamais étre vue
d’un tiers ; un certificat contenant la clef publégcorrespondant a la clef privée, ainsi que des
informations d’identité sur le porteur et des dadesvalidité. L'autorité de certification a
laquelle vous demanderez votre certificat s’engager les informations que vous lui aurez
fournies. Elle mettra a jour votre certificat enscde modification de vos données

personnelles, ou si vous révoquez votre outil défication.

Vous devez donc vous mettre en relation avec utweigude certification afin d’obtenir votre
certificat de signature



2 Consulter les appels d’offres

2.1 Accéder a la salle des marché - coté entreprise s

. , . , . =

Depuis la page d’accueil d’achapublic.com, SALLE DES MARCHES R

. Entepriseaes asr

cliquez sur {Rechercher une B

. - FRechercher une i

consultation » comsultatian e
- Configurations

Installations= oss

o warifier votre 3‘2“

an

configuration de

o Consultation de te=t PsYy

= Docurmentation ]

T Pas (= ¥y

= Autorité=s de Lok

Certification aco

= Utilitaires e

insi

o

2.2 Rechercher une consultation

Remplissez les champs correspondant a votre rdwhgnais cliquez sur recherche». Si
vous souhaitez avoir la liste complete des consoits, cliquez directement sur
«recherche».

RET T AT ERGGD TSN LD | Recherche un avis annuel

Critéres de recherche

s Objetde larecherche Taous v
s Référence publique
» Organisme
«  Type de procédure Tous v
s  Type de marché Tous v
»  Intitulé
*  Lieu de passation : Régian Dépatement
Toutes V|| Tous v

+ Datelmite deremisedes s g |,[11 ;2005 |EE O co jour wesctement O susauti o jour @ apris ce jour

Recherche de toutes |es consultations se terminant & cette date ou se terminant entre aujourd'hui et cette date

— Recherche

La «référence publique» : il s'agit de la référence donnée par la persopublique a sa
consultation.

«L’organisme » : il s’agit de la personne publique, de I'entjté passe le marché.
«L'intitulé » : il s’agit du nom donné par la personne puldigsa consultation.



Astuces :
» Plus vous utilisez de criteres de recherche, phus Vimitez le nombre de résultats.

+ \Vous pouvez n'entrer qu’une partie d’'un champ.d&ample, si vous recherchez une
consultation du Conseil Général de la Haute Savairs pouvez indiquer simplement
le mot « Savoie » dans le champ « Organisme ».

» Rentrer un mot ou une expression ayant une syirtiagerecte engendrera un échec
de votre recherche. Par exemple si dans le chaggmisme vous indiquez « Conseil
Général de Haute-Savoie » au lieu de « Conseil GEdé Haute Savoie », votre
recherche n’aboutira pas.

» Essayez de vous limiter aux criteres dont voussies
» Recherche sur le lieu de passation par Région oDg@artement

La liste des consultations BT
Correspon d ant a VOS Résultat de la recherche : 2 consultations.

Four visualiser lz détail dune 3 ! lités di . eliquersurla ligne comespondante.

criteres de  recherche
A, Organisme “sférence Type de procédure

ap para I t . . Intitulé Txe de :ur:he' Date limite

C | | q ueZ Su r u ne ‘ ’ Intitulé Test2 Fournltulres 26042006 - 09:39

consultation pour en faire ' s

apparaitre les détails. ‘ R

- Tri par référence

par défaut ’ | = Modifier ma recherche | [ = Nouvelle recherche |

- Tri par date limite

de remise des plis possible

Détail de la Consultation

4 Type de procédure : Appel d'Dffres Restreint
Lavis ]

Type de marché : Foumitures ~ R
pac Cette fenétre reprend les
_ Description : em2005414 h ) ]

Lieu doréeution: détails de la consultation

NDate d'ouverture de la salle : 19 novembre 2006 - 10h50 (heure de Paris) avec entre autres : |a da te
Date limite de dépét des plis: 15 novembre 2008 - 17h27 (heure de Faris) Ilmlte de remise des p|IS
[Retour ] Il reste 1 jouris) et 5 heureis) pour répondre & cette consuliation. L L
et l'intitulé des lots.
Lots:
Ne de lat Intitulé
1 Tables
2 chaises

Toutes les actions possib
sur la consultation :

* Télécharger l'avis

* Télécharger le DCE

* Déposer une réponse

* Correspondre avec
personne publique




Pour consulter l'avis, cliquez surAvis ».

Si lavis a été publié via la plateforme de
dématérialisation, vous pourrez le consulter.
Si l'avis n'apparait pas, vous devez le
rechercher sur des supports de publication
traditionnels (BOAMP, JOUE...).

3 Télécharger un DAC

Cliquez sur ©©DAC » pour accéder au

Dossier d’Appel a Candidatures de la
consultation.

3.1 S’identifier

Pour accéder au téléchargement du DAC, vous dewez identifier, cette procédure équivaut

a remplir le registre de la personne publique.

Si vous possédez un com
confort, renseignez vot
identifiant et votre mot de pas
et valider en haut et &oite.

Type
Type

Desc

Lieu

Date

Date

Il re=s

Fiche consultationg |
Type

Type
Desc
Lieu
Date

Date

Il res

Vous possédez déji un compte confort :

Mot de passe perdu ¥

Mot de pas: Valider

Wous ne possédez pas encore de sompte sonfort

Aftertion les infarmations que

de dates, du cahier des charges, ete...

Nom® \ |
Prénom® ‘ |
Raizon sociale™ ‘ ‘
SIREH ‘ ‘
o

wous allez saisir sont importantes. Elles wous permettrant tout au long de 1a pracédure de recevair les informations relatives & la

eonne publique dontle DCE a

ue. Ainsi, les ereurs dans les
sle cadre de 1 procédure. Par
t du DCE i

atique et liberté » du B janvier 1978, | candidal

ront envoyées dans |e counig

o
es ooordonnées du semvi
—> Valider

icie d'un droit o'a
un de ses draits, il doit 2 adresser au service compétent de

gz d 41 des dong

Sinon, remplissez le formulai
d’identification et validez en bas e

gauche.




3.1.1 Le compte confort

Cliquez

« Acces »
creer,
retrouver
mot de passe
modifier votre
mot de passe...

sur
pou
modifier,

votre

Y préar equis techniques @

Pour aseddar auws avis, aux dossiers
de consultation et répondre aux
cansultations, vous devez vous
reporter aux pré-requis
techniques .

—» Tester configuration I

G I R R TGN | Recherche un avis annuel

Critéres de recherche

Compte confort :

Pourwous créer un compte, |2
modifier, retrouver votre mat de
passe, modifier votre mot de

Objet de la recherche ‘ Tous
Référence publique ‘ |
Organi ‘ |
Type de procédure ‘ Tous

Type de marché

Tous e

P ml Intitulé
Support: Lieu de passation : Région Département
fin d us aider 3 ntilizer |
, .
3.1.1.1Creation du compte confort
Vous possédez défa un compte confort : Identifiant | |
Mot de passe perdy 7 Mot de passe | | = Valider |

procedure :

“ous ne possédez pas encore de compte confort :

Attention les informations que wous allez zaisir sont importantes. Elles vous permettront tout au lang de la procédure de recewair les infarmations relatives 3 la
muodifications de dates, rectificatifs du cahier des charges, eto...

" :champs obligatoires

Civilité” E-Mail |
Hom™ | | Adresse™ |
Frénom™ | | Adresze | |
Raizon sociale™ | | M I:I

SIREN | | wille® | |
Fays | France V| Tel | | e | |

En validant le formulaire, le candidat accepte que ces données soient collectées par achatpublic.com pfi

&té téléchargé. Ces dannées seront utilisées pour constituer le registie des ratraite pourla cansnltation |

renseignements obligatoires ne permettront paz au candidat
ailleurs, 'absence de renseignements dans les champs

Tecewvair des informations envoyées pa
Tgatoires empéche la validation du formulaige
Conformément & la loi dite « informatique et lib
le concernant. 'l souhaite exercer un de 5
{les coordennées du semice seront eny

Taits, il doit #adresser au service compétent de la persern
%es dans le coumriel de confirmation).

» du B janwier 1972, le candidat bénéficie d'un drgit]

1 Remplissez
d’identification et validez en bas e

gauche.

=

Valider

le formulait

3.1.1.2Retrouver votre mot de passe

Vous avez déja un compte confort mais vp

avez perdu votre mot de passe :

Cliguez sur anot de passe perdu »

Mot de passe perdu ¥

Une fenétre apparait, indiquer votre adre
mail et cliquez sur Recevoir mon mot de

passe».

tegration.achatpub

om/sdm/ent/compteconf

Information Entreprise

E-Mail ‘

(Un mail t 't wos infs

Siwous avez perdu votre mot de passe. remplissez le champs Email et"Validez".
fons de wous sera emvoyé)

[= Recevoir mon mot de passe |




3.1.1.3Modifier votre mot de passe

Une fois votre
identifiant et votre mot
de passe indiqués Mot de passe | | = Valider |
cliguez sur &/alider »

Identifiant | |

Un récapitulatif des
i nfo rm a_tl 0 n S y q u e VO u S Voici le récapitulatif des informations que vous avez saisies :
avez Salsl’ apparaTt' Vous: Mile MALPIN EMMA-NLIELLE

Cette adresse nous permet de vous tenir informer des évalutions de 1a consultation

SA
107 avenue pamen tier

Votre entreprise : 75011 - PARIS
Tel:- Fax
Franece

—» Modifier —> Supprimer ce compte

Pour changer votre mot de passe, cliqueZz sur
«changer de mot de passe

Changerde mot de passe

2 https:/fiwww-integration.achatpublic.com/sdm/ent/compteconf... E||E|E|

Une nouvelle fenétre apparait.

Entrer votre mot de passe actuel
Entrer ensuite votre nouveau mot de pas
et confirmer ce nouveau mot de passe.

Information Entreprise

.

Sl

(DY

Une fois ces différentes étapes effectus
cliquez sur «&/alider ma modification de
mot de passe».

| = Valider ma modification de mot de passe |

« suite » : acces a la fiche « recherch

-

. [ _Supprimer ce compte |
une consultation.
«modifier » : modification des
informations que vous avez saisi.
« supprimer ce compte» :

suppression de votre compte confort.

» Les données collectées n’ont qu’une seule fonctienseigner le registre des retraits
et dépbts de la consultation.

» C’est grace a ces informations qu'achatpublic.coousvtiendra au courant de
I'évolution de la consultation (mise en ligne d’'mpuveau document, candidature
admise, notification de marché etc...) .




Confirmation

Voici le récapitulatif des informations que vous avez saisies : I

Vérifiez I'exactitude de
informations saisies

Vous: Mile MALIFIN EMMANUELLE

emmanuelle.maupin@achatpublic.com

Cette adresse nous permet de wous tenir informés des &volutions de |13 consultation.

SA
107 avenue parmentiar

Votre entreprise : 75011 - PARIS

Tel.:- Fam
France

La confirmation déclenchera le téléchargement du DAC:

ef AP.C : CSL_2005_19:0997=gH

Confirmez le
lecture de I
Charte

Ihtitulé : bureau

ganisme : Ministére de la Démat.

I:l Je cerifie avoir pric connaissance de la Chare d'Utilisation du senrice

= Confirmer |

Confirmez pour accéder
I'espace de téléchargement

» Si vous choissez de créer un compte confort, les@es vous concernant seront
sauvegardées et vous recevrez par email un ideritét un mot de passe.

» Lors de vos prochaines connexions, vous pourrdizartivotre compte confort pour
vous identifier plus rapidement.

3.2 Télécharger le DAC

3.2.1 Demande de DAC sur support physique

Vous pouvez demander que le DAC vous soit transomigin support physique (papier ou cd-
rom) uniguement si la personne publique vous am t¢df possibilité.

Le document peut et

demandé sur un suppq
physique : cliquez sur ed-

[0)

-

Liste des documents disponibles :

rom » [ [oocumerns _____Joute au dépit eman sur support pysique
[ daewtzip 14 novembre 2005 - 10hAT (heure de oo artie

Faris)

Une fenétre apparait et vous informe quirmail va étre envoyé a la personne en charge
de la consultation, qui vous transmettra les docunmés conformément au reglement de la
consultation ». Cliquez sur ©K »

Microsoft Internet Explorer

?/ Un mail va étre envoyé & la personne en charge de la consulbation, qui vous transmettra les documents
-

conformément au Réglement de la consultation

Ok ] [ Annuler

" 14 bre 2005 - 10047 (h d . -
|:| dacw.zip Par?s;"em " (GLATECD Telechargement partiel cd-rom



3.2.2 Téléchargement complet du DAC

Retrait du DAC

Cochez [@g | Liste des documens disposities
cases associée:!

- pocumers ————Jomeavazoa [ ] oemane st pmane
aux dossiers du

& epwambra 200G - 10T (hawse e

oz Parn) L L] L L L -l aspn
DAC a ' rsasatmas s
télécharger et
confirmez en o~

validant sur EASESTTCI

« Télécharger»

Cliqguez sur le bouton

Chemin de destination : cheolsissez e vépertoire ol seront sauvegardés vors documents

«choisir un répertoire » : N

afin  de  définir —perme |
'emplacement du DAC a

télécharger

Prewcedee dae L et L T ] = FoaRE

Sélectionnez le  répertoire de s D
destination et cliquez sur le bouton
« Enregistrer» |

gl

Foi S bl

L S B a1}

[ —
L o T T R S — wo | e

CllqueZ sur Cible du Téléchargerment | C:\ .. psultation\Réponse consultation Bureau\candidaturs\,

« Té|éCharger » Chaisir Répertaire ’

A la fin du téléchargement,
Ia mentlon (zrermlné)> Cible du Téléchargement : C:\ ... psultation\Réponse consultation Bureau\candidaturel,

apparait, ReTéldcharger
cliquez sur Retour » Terminé

1© Retour )l
D ———

» Le DAC téléchargé est disponible au format .zipsdastre répertoire de travail.

-10-



3.2.3 Télécharger une partie des documents

Cllquez Sur L den docmmaid v e paiise s ©
« Télécharger
partiellement »

Selectlon I’]ez |es Espace de Téléchargement partiel
documents qu| VOUS | cnossez es richiers conespondant 3 votr snotx s téréonargsment partel
Inte resse nt et COCheZ Liste des documents disponibles pour : dac-vi.zip déposé le 14 novembre 2005 - 10h47 (heure de Paris)
Z1 £
sur «Télécharger» Répertaire e
Nouveau dossiar DACA.doe
[Joacz.dos
=
[=>  Telecharger ) |
S ———

Cliquez sur le bouton rétéoharger

«choisir un

répertoire » afin de
définir 'emplacement
du DAC a télécharger

Erwegpaives das j§ R el B - ¥ o3E
Sélectionnez le répertoire de 0 S
destination et cliquez sur le —
bouton «Enregistrer » (2
b )
.« ==

Cliquez sur
« Télécharger»

Chemin de destination : C:" ... nsultation',Réponse consultation Bureau' candidature

Choisir Répertoire Talécharger )

A la fin du

Chemin de destination : C:" ... ltation ' Ré c ltation Bureau'.candid -
teleChargement7 X , Ia Choisir Répertoire Re-Télécharger
mention  «Terminé» _—
apparait,

cliqguez sur ®Retour » @
- Retour

» Le DAC partiellement téléchargé est disponible aunft .zip dans votre répertoire
de travail.

-11-



4 Deéposer une candidature

Pour pouvoir déposer votre candidature de maniéneatérialisée, vous avez besoin

d’un certificat de signature (sur support clé USBie a puce/logiciel) que vous devez
3 vous procurer aupres d’'une autorité de certificatgconnue.

Pour accéder a la liste des autorités de ceriificateconnue cliquez sur le lien

suivant : http://www.achatpublic.com/appli_apc/Asta

Fiche consultationg |

Type de procedure :

Depuis la fenétre « détail
de la consultation », cliquez
sur le bouton Képondre »

Type de marche :

Description :

Lieu d exécution :

Date d'ouverture de la salle

Date limite de depdt des pli
Il reste 1 joun=) et 5 heurels) po

Pour accéder a lI'espace de télechargement, vouszdgous identifier. Reportez-vous a la
rubrique 3.1S’identifier.

4.1 Creation du pli de réponse « Candidature »

4.1.1 Seélection d’un répertoire de travail

Votre travail doit étre

sauvegardé dans un

Aucuns enveloppe lisible sélectionnée

répertoire existant et
vide.
Cliquez sur

« Parcourir »

Répertoire de sauvegarde :

Nom & donner 3 votre travail : (chamnp cbligatoire)

Le 14/11/2005 12:10 (heure de Pariz) il vous restait 1 jour 5 heures

Création du ph H Constitution des enveloppes '—b| Dépét du pli H Virification du dépit
Quittar Aide

Taille estimée du pli: 0 Octets ‘ Temps estimé d"émission(a 128 Kbits/s): < 1 minute

» Pour étre sar d’avoir un répertoire vide disponibiéeux vaut en créer un a I'avance.
» \otre répertoire de travail ne doit pas étre medifu effacé au cours de la procédure.

Sélectionnez votre dossier de sauvegarde et clisuezOuvrir ».

-12-



4.1.2 Nommer votre travalil

Remplissez le champNom & donner
a votre travail »

Aucune enveloppe lisible sélectionnde

Nom enveloppe Etat
| | candidature Mon chiffrée

Sélectionnez uMggrteire de sauvegarde pour votre nouveau pli. Il va regrouper vos différentes enveloppes
candidatures etfou o . Ensuite, donnez us rem 4 votre travail.

Remargues : Une fois que w rez choisi votre répertoive de sauvegarde sur votre ordinateur,

nlessayez pas d'en modifier manud nt Je contems. Ne le déplacez pas, et n'en changez pas non plis lo nom

C | | q uez sur | e bO uto n 8 u ite» o effet, vous risqueriez de ne plus pourMegéaccéder b partir du meny “Mes consukations®

Répertoire de sauvegarde : | ioniRéponse conMajjgtion Bureautcandidstureipli

Nam & donner & votre travail : (champ cbligateire) | candidaturs fournitures|

e 14/11/2005 12:10 (heurs de Paris) il veus restsit 1 jour 5 heures 17 rainutes.

I Création du pli I | Constitution des envelopp: Dpépotdu pli H Yérification du dépét
(Tooe ) Yawrer | [ |

| Taille astimée du pli: 0 Octets Temps estimé d"émission (3 128 Kbits /):

4.1.3 Constitution de I'enveloppe

(Cortenu de ['e

Nom enveloppe Etat Nom fichier Etat
|| candidature Mon chiffrée

i
\ Ajouter ]
b

Cliquez sur l'enveloppe de candidature pour la cti@ener puis cliquez sur le bouton
« Ajouter » dans la colonne de droite.

Ajck
’V\f’ous pouvez sélectionner, un ou plusieurs fichiers

Rechercher dans I candicature M : ] ‘lE‘El
' ; S - | —
Sélectionnez les L) S

N . Mes &) Canditature 2
documents a ajouter dans socurerts ) o

E] consultation

I'enveloppe constitutive =} | Do

. E] descripteur
de votre candidature et D ot docv
cliquez sur «uvrir »

@
o
i1
=
w

|

E] pi

o
=
&3
R
2

Mes documents

5

Poste de travai | Mom de fichisr : Candidaturel coc

‘:‘] Fichiers dutype . Tous les fichiers b

Durerir
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4.2 Signature du pli
Une fois que vous avez

ajouté tous les documents
dans votre enveloppe
« Candidature » vous devez
les signer.

(Contenu de 'enveloppe Actions sur les fichiers

Nom fichier Etat

Candidature 2., non signé

candidaturel.... non signé

Ajouter

Si vous disposez d'une clé
de signature (clé USB o
carte a puce) introduisez-la || e=mer
dans son lecteur

i

Cliquez sur «signer» pour
signer les documents un a
un ou sur« tout signer»
pour l'ensemble de vos

documents.

Dans la fenétre 8élection £_Sélection d'un certificat de signature

d’'un certificat de Titulaire | ks (T———
Signature » ChOiSiSSEZ SChiffrement-ECOLE Chiffremearit Achatpublic.cotn 18M1/2007 P
votre certificat de signature T

| Sl = a4

dans la liste et cliquez sur
«Valider ».

Si besoin, entrez le code
PIN de votre clé de
signature et cliquez sur
« Ok ».

» Attention : les certificats achatpublic.com ne peniven aucun cas servir pour signer.

» Assurez-vous que vous possédez bien un certifeeatghature valide, délivré par un
autorité de certification reconnue par achatputia.

Quand tous les documents

necessitant UNe  SIGNALUIE ||l .uuurrsos srcs e sepurss o ot e s s 16 i, |
sont effect|ve ment S|g nés’ [ création du pl [ constitution des enveloppes ] [oépit du pl ¥ vérification du dépst |
VOous pouvez passer au , [ ereceaeft | [ sut= [) Qluither | [ aide |

chiffrement (cryptage) du
pli en cliquant sur guite ».
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4.3 Chiffrement du pli

C | | q uez sur (tan cer Ie Dépit du pi
Ch |ff|’ement » pour eﬁeCtuer Ie & fucune modification ne devra étre apportée au contenu des enveloppes 3 Missue du chiffremant.
chiffrement des plis

ez pas encare procédé au chiffrerment, & |a fermeture de toutes vos enveloppes.
Une fois que vous aurez terming, vous pourrez dépaser vatre pli.

Attention : une fois la procédure de
chiffrement effectuée, vous ne
pourrez plus modifier vos
documents.

Chiffrernent des enveloppes

Une fois le chiffrement terminé,

cliquez sur «ok » dans la pop up, e S
puis sur «uite » dans la fenétre

principale pour passer au dépot du

pli.

4.4 Dépbt du pli

Cliquez sur «déposer le pli». & Depot du pi

Lorsque le dépb6t du pli apparait comme
terminé dans le pop up, cliquez suvk<.

Vous pouvez voir le dépot et
VOtre p“ Cliquez Sur « Détalls otre pli a bien été resu dans le délai* le : 14/11/2005 3 12:20 (heure de Paris)
du pli ».

‘ Détails Pl

&tail i
4
S————

Une nouvelle fenétre s’ouvre
pour vous montrer le détail de
votre pli. Vous pouvez le
sauvegarder en cliquant sur
« Sauvegarder».

Cliquez sur Suite ».
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4.5 Vérification du dépot

Pour obtenir les preuves de
dépbét de pli, cliquez sur
« verifier ».

Le 14/11/2005 12:26 (heure de Paris) il vous restait 1 jour 5 heures 1 minute,
Création du pli }—>| Constitution des enveloppes }—D| Dépit du phi '—>| Wérification du dépdt |
[ précadent [ quitter | [ pide |

Une nouvelle fenétre
s’ouvre.

Quand vous avez terming, o —
cliquez sur «OK ». - -

: Horodatage de preuva de test
we de bast

005 & 12:20 (heure de Paris)

» L’opération est maintenant terminée, cliquez s@uiter » pour sortir de la Salle
des Marcheés.

» \Vous devez attendre que la personne publique vootacte pour savoir si votre
candidature a été retenue ou non
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5 Télécharger le DCE

Dans une procédure d’Appel d’Offres Restreint, sgués entreprises dont la candidature a
été admise, peuvent accéder au DCE.

Si votre candidature a été sélectionnée par laopaespublique vous recevrez un email.

Cet email vous communiquera 2 liens pour :

* téléecharger le DCE

* déposer votre Offre

A ces liens sont associés un Numéro de recommandedétifiant) et un mot de passe.
Conservez-les précieusement.

5.1 Connexion a I'espace d’échange sécurisé

Dans le mail en provenance de « notification@serachatpublic.com », cliquez sur le lien
qui vous invite a télécharger le DCE.

VOUS aCCEdeZ a UNn{g vous ave regu un mail recommands avee acousé de réeeption. Pour réoupérer le document quivous a &té adressé, saisizsez !identifiant du document aingi que le
A cade qui vous ont &€ faurnis dans ce mail.
fenétre

d’identification. Wdentifiant: 11201
Code:
Renseignez le cha [ v |

avec le code qui vou
a été fourni.

Cliquez sur
« Valider »

5.2 Choix du répertoire de sauvegarde
Téléchargement du fichier

Fourtélécharger les fichiers, choisissez le répertaire de travail.

Temps de teléchargament estimé 3 122 Kbits's : 21 minute.

Pour sélectionner Votre  richier i titcharger: deet zip
répertoire de travalil,
cliquez sur &hoisir

Répel’tOIre» ’ Télécharger

Chemin de destination : C: ... ccuments ' consultation' pli foumitures' dac' registre

Erregistrer dans : ;_..D_B;éponseconsumionBuraau vl 7 ’:E:|E|
\_‘3) L) candicisture
Mes m
doc’umredr':s
Sélectionnez votre @
répertoire de Basss
destination et cliquez T,
sur «Enregistrer »
8
Poste de travail
“‘"‘é I\-Inmdeflchler' DCE 1 )
Fovone 8ses | s mutye: s s s R .
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5.3 Télécharger

H Téléchargement du fichier
Cliquez sur g
Ve Fourtélachargar las fichiars, chaisizsez e répartaire de travail.
« Telécharger»

Temps de téléchargement estimé 3 125 Kbites : <1 minute.

Fichier 3 télécharger : dee-vi zip

Cible du Téléchargement : C:% ... mentsconsultation’, Réponse consultation Bureau', DCE",

Choisir Répertaire Télécharger .

Téléchargement du fichier

Pourtélecharger les fichiers, choisissez le rapertaire de travail.
Temps de téléchargement estimé 4 128 Kbite's : <1 minute.

Fichier & télécharger: dee-wl.zip

Cible du Téléchargement : C:% ... ments'consultaton® Réponse consultation Bureau', DCE",

CChaisir Répert-:-ire?| Re-Télécharger

Terming

La mention «Terminé» s’affiche.

» Le DCE est téléchargé sur votre poste de travdibenat .zip.

« Cliquez sur « Retour » pour rechercher une autrsudtation ou fermez la fenétre
pour quitter.

» Vous pouvez demander que le DCE vous soit transamisn support physique
(papier ou cd-rom) uniquement si la personne publigous en offre la
possibilité.

Si vous avez la possibilité de demander le DCE wursupport physique,
suivez le processus décrit au paragraphe 3.2.1.
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« Déposer une Offre

Dans le mail en provenance de « notification@serachatpublic.com », cliquez sur le lien
qui vous invite a déposer votre réponse.

5.4 Connexion a I'espace d’échange sécurisé

Vous accédez a une fenétre
d ’Ide ntlfICatIOn . Autorisation de Réponse

“euillez renseigner I''dentifiant de recommandé et le code fournit dans le mail pour autariser le dépét d'une réponse:

Identifiant: | 11201

Renseignez le champ avec le coc ..
qui vous a été fourni.

Cliquez sur «/alider »

« Pour la procédure d’indentification reportez-voua aection 3.1

5.5 Création du pli de réponse «Offre »

5.5.1 Sélection d’'un répertoire de travalil

Votre travail doit étre
sauvegardé dans UN || o ociorne
répertoire existant et vide.

Cliquez sur «Parcourir »

Nom & donner & votre travail : (champ obligateire)

Le 14/11/2005 16:30 (heurs de Paris) il vous restait 23 heures 2 rminutes,

Création du Sélection des Constitution des Dépat du Yaérification du
pli enveloppes enveloppes pli dépot
Quitter Aide
| Taille estimée du pliz 0 Octets ‘ Temps estimé d'émission (3 128 Kbits /s):

SI vous ne dlSpOSGZ pas d’un 2} Sélection du répertoire de sauvegarde de votre pli

ik
ré pe rto | re d e trava'l VI d e s "Veullle.z sélec‘tlor)ner Ie. réper‘tolrg de sauvegards de votra pli. g
, i Le choix de ce répertoire est définitif : vous ne devrez ni le renommer hile déplacer P~
CreeZ Ie . Rechercher dans -;] Réponze consultation Bureau 1 " @' EI
Cliquez sur l'icbne « creer S| [S e '
) . L9 |E2 e

un nouveau repertoire » ke EREE €—

et renommez le nouveau é

dossier. oo

Sélectionnez votre dossier 2

de sauvegarde et cliqguez sur | """

«Ouvrir » 8 .
B - i

Poste e trayail | Momde fichier:  |‘mentscorisutstion'Rénonse consutation Bureaulrépantg et

“.J Fichiers dutype.  [Tous les fichiers
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5.5.2 Nommer votre travalil

Remplissez le
champ Nom a

Sélectionnez ur rédpertoire de sauvegarde pour votre nouveau pli. Il va regrouper vos différentes enveloppes ¢
candidatures etfou offre(s). Ensuite, donnez vn nemm & votre travail,
Remarques © Une fois que vous aurer choisi votre répertoire de 3 5
r'essaper pas d'en modifier manuelle le contenu. Me le déplacez pas, et r'en charger pas non plus le nom.
En effet, vous risqueriez de ne plus pouvolr igccéder & partiy du menu "Mes consultations".

de sur votre

Répertoire de sauvegarde : nsultation\Répans nsultation Bureauhréponse

Mom & donner & wotre travail @ (champ obligatoire) répanse Fournituresl

Le 14/11/2005 16:30 (heure de Paris) il vous restait 23 heures 2 minutes,

Création du Sélection des Constitution des Dépit du Yérification du
pli enveloppes /_ﬂ{eloppes pli dépit

donner a votre
travail »
Cliquez sur le

bouton «Suite»

G )| quer ] [ nwie ]

5.5.3 Sélection des lots

Cliguez sur Sélectionner»

Dans le pop up qui s’affiche, sélectionnez les
lots pour lesquels vous souhaitez faire une

Sélection des enveloppes

Choix des lots auxquelg.uo puhaitez répondre :
~ N
L Sélectionner
~—_—

offre et cliquez sur &uite »

Confirmez en cliquant sur le boutoroui »

rSélection des lots
Lot n°l - Tables

i

5.5.4 Constitution des enveloppes

Cliquez
'enveloppe pour
la sélectionner
puis cliquez sur le
bouton

« Ajouter »
la colonne
droite.

une

dans
de

onze fourntures

Nom enveloppe Etat Nom fichier Etat
|| offra-lott Mon chiffrée
| offra-lotz Mon chiffrée p

Ajouter

Constitution de:

Si tous les decuments sont préts, signés... Yous pouvez passer au chiffrement du pli. Choisissez "Suite”
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Sélectionnez les
fichiers a ajouter
dans I'enveloppe
constitutive de
votre offre et
cliquez sur
«ouvrir »

Recommencez
l'opération  pour

I'ensemble  des }
offres que vous

souhaitez déposer

5.6 Signature des offres

1 & fourmitures (Contenu de l'enveloppe Actiohs sur les fichiers
Si VOUS disposez 4oﬁre-\0t1 Mon chiffrée Offre prix lot 2.,..non signé
B | aieeEiE et dififse Références tec.., non signé

d’une Clé de Slgnature Répanse tachni,. non signé

(clé USB ou carte a [_—aomme—_ |
puce) introduisez-la
dans son lecteur

Cliquez sur «igner »
pour Signer les Sitous les documants sont préts, signés... Yous pouvez passer au chiffrement du pli. Choisisssz "Suite”
documents un a un ou

sur «tout signer»

pour l'ensemble de

vos documents.

Dans |a fenétre £ Sglaction d'un certificat de signature X
« Selection d'un : ﬁf_}l JI(:h'ff it A hat- 'bl' ]I18m1rr2\uu:‘ %‘t
.ge £ -| ITTrErmel C FILRNG SO _—
certificat de e
. ¥alid Quitter
Slgnature »,
choisissez votre

certificat de signature
dans la liste et cliquez
sur «Valider ».

Si besoin, entrez le
code PIN de votre clé
de signature et cliquez
sur «Ok ».
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Quand tous les documents
nécessitant une signature sont
effectivement signés, vous

pouvez passer au chiffrement
(cryptage) du pli en cliquant

sur «suite ».

-22-



5.7 Chiffrement du pli

Cliquez sur
« lancer le
chiffrement »

pour effectuer le

chiffrement des

Attention : une
fois la procédure
de chiffrement
effectuée, vous ne

pourrez plus
modifier VOS
documents.

Une fois le chiffrement
terminé, cliquez sur ek »

dans le pop up, puis sur
«suite» dans la fenétre
principale pour passer au
dépdbt du pli.

5.8 Dépbt du pli

Cliquez sur «déposer le pli».

Lorsque le dépdt du pli apparait
comme terminé dans le pop up,
cliquez sur «©k ».

Votre pli est maintenant stocké sur la
plate-forme de dématérialisation.

Cliquez sur « détails pli » pour avoir
des informations sur le dépoét de votre

pli.

Cliquez sur Suite »
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5.9 Vérification du dépot

Pour obtenir les preuves de
dépb6t de pli, cliquez sur
« veérifier »,

-

L’'opération est maintenant terminée, cliquez suWpuiter » pour sortir de la Salle des
Marches.

« La procédure dématérialisée est maintenant terminée
»« \ous devez attendre le résultat de la personnequébtjui a émis le marché.

» Toutes les preuves (preuves de dépdt d’empreingeivps de dépbt de pli, accusés
d’envoi et de réception) ont été enregistrées dantie répertoire de sauvegarde.
Conservez-les précieusement.

« Pour visualiser les preuves, utilisez [l'outil de rifiéation de preuve
(https://www.achatpublic.com/sdm/ent/pli/verificaiDepotPli.do?PCSLID=no).
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