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Vous allez utiliser les services en ligne de ldegpfarme de dématérialisation de la Salle des
Marchésachatpublic.com.

Ce document vous montre étape par étape, et d&raalhistrée, comment :

- consulter les appels d’offres
- télécharger un dossier de consultation
- répondre a une procédure dématérialisée
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Le Service support client achatpublic.com se téewbtre disposition pour vous guider dans
l'installation et l'utilisation de la salle des nches dématérialisés :

CIEED 0 810 272 78Tprix d’'un appel local, France métropolitaine).

Email : support@achatpublic.com

1 Avertissement : éléments indispensables

Pour accéder aux différents services d’achatpwablna, vous devez vous assurez que vous
possédez tous les éléments nécessaires a soroforestient.
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1.1 Pour télécharger un DCE : les pré-requis techniques

Afin de pouvoir utiliser 'espace de téléchargemsdturisé d’achatpublic.com, vous devez
télécharger et installer deux éléments logiciels :

- Les certificats achatpublic.com

- La Machine Virtuelle Java.

Aucun téléchargement de DCE ne sera possible slaaeséléments ne sont pas installés.
Vous pouvez télécharger ces prés requis techngpaggitement sur le site achatpublic.com.
Reportez-vous au Manuel d’installation « Entre@isgour connaitre la procédure.

1.2 Pour déposer une réponse a une consultation : Letifieat de
signhature

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

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

Un Certificat de signature électronique s’appar@nt@e carte d’identité électronique (nom et
prénom de la personne, nom de I'entreprise, ..8stlipersonnel et délivré généralement sur
un support physique sécurisé (clé USB ou carteca pasentiellement).

Dans le cadre de la dématérialisation des marahiggep, 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 certifica&nis en fonction de leur degré de sécurité.
Pour que votre signature soit reconnue comme vahdéa plateforme achatpublic.com, vous
devez posseéder un certificat de classe 2 ou 3.

1.2.2 Comment se procurer un certificat de signature élgémonique?

Un certificat s’obtient auprés d’'une autorité detifieation dont le métier consiste a vérifier
l'identité du demandeur (votre nom, votre fonctide,nom de votre société ou de votre
organisme...) avant de lui délivrer deux élémentspmémentaires : 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 utwigude certification afin d’obtenir votre
certificat de signature



2 Consulter les appels d’offres : la page d’accueill

Un service commun d'achatpublic

gToTrTeopE Won i

jeudi 04 janvier 2007 - 11:53. Heure de Paris.

| Accueil || Mesréponses || Outils
E—

Répondre en ligne, ¢
avec |a signature élec

Rechercher un avis annuel

| Rechercher une consultation

I Pré-requis techniques : —
Critéres de recherche
Four acodder sux avis, sux dossiers
de consultation et répondre aux
consultations, vous devez vous

Sur cette page et toutes
pages cote Entreprise, une
horloge est disponible et
visible.

reporter sux  préTequis

techniques . . Objet de la recherche Tous

I Tester la configuration I

« Référence publique

. Organisme

Compte confort :
. . . . F e
Pour vous oréer un compte, le Lieu de passation Région Département
medifier, retrouver votre mot de | Toutes [V” Tous [V]

passe, modifier votre mot de

passe... « Type de procédure | Tous

]

« Typede marché

[ Acces | -
Tous  [v]

Support : » CodeCPV
Afin de vous sider & utiliser les - Intitulé
services achatpublic com, n'hésitez
pas & contacter notre
service Support Clients :
au 0 810 272 787
{Prix d"une communication locale, - Date limite de remise des plis 04 o | 2007

partout en France) : :

email : support@schatoubliccom

o Il Recherche |
Voir les manuels

Aide i la saisie : tapez directement les 2 premiers caractéres du Code ou du libellé
de |a dassification scuhaitée dans ce champ.

El OCEjaurExschmEnt OJusquéoEjaur @Aprésoejaur

ou par Recherche de toutes les consultations se terminant & cette date ou se terminant entre aujourd'hui et cette date

Sur cette page, vous voyez le moteur de rechengheoqgs permettra de consulter les
informations relatives aux différentes consultasiamsi que la plupart des éléments et des

outils dont vous aura besoin pour préparer et d&pose réponse.

2.1 Vérification des pré requis

Cet outil vous permet de vérifier I'adéquation entre votre poste de travail et les pré requis

techniques.

wérification de
signatures

Vérification de Gestion de
pli= parapheurs

T, Pré-requis techni

Vérification de
preuves

Pré-requis

techniques

Four accéder aux avis, aux dossiars Les &4 s né i au bon

de consultation et répondre aux Merci de patienter jusqu'au bout des tests,
consultations, wous devez wous
reporter aux pré-requis
technigues .

|—) Tester la configuration |

Test1- Pré de la honne virtuelle Java

Test 2 - Traversée de proxies

Compte confort : Test 3 - Droit d'écriture sur le poste
Pourvous créer un compte, le
maodifier, retrouver votre mot de
passe, modifier wotre mot de

Test 4 - Présence des certificats Achatpublic.com

t de lazalle des marchés vont &tre wérifids tour & tour.

OK

0K

OK

0K

Testz des pré-requis technigues terminés avec succés,

passe..
|—) Accés |

Support:

Afin de vous aider & utilizer les

riras arkatnublic fam nihbcitar

Il vérifie sur votre poste
- La présence de la bonne machine virtuelle java ;

- La présence d’'un proxy et sa bonne configuratiasr papplication ;

- Le droit d’écriture de l'utilisateur sur le poste ;

- La présence des certificats achatpublic.com gunp#ent le bon fonctionnement des

outils de sécurité.



2.2 Créer, gérer un compte confort

Le compte confort vous permet de :

- Télécharger les dossiers de consultation ;

- Echanger avec la personne publique au sujet d'onguttation ;

- Répondre a une consultation ;

- Etre prévenu des modifications d’un dossier de alatson déja téléchargeé ;
-> Etre notifié de I'acceptation de sa candidaturer pme procédure restreinte.

Le compte confort doit donc étre rempli avec piiéaiet exactitude.

Afin d’accéder aux fonctionnalités qui requiereneudentification, vous devez vous créer
un compte confort.

A partir de I'encadré « Compte confort », vous pgEmuvous créer un compte confort,
réinitialiser votre mot de passe en cas d’oublidifrer votre compte confort ou le supprimer.

2.2.1 Création d’'un compte confort

Apres avoir cliqué sur « Acces » dans I'encadréomfte confort », vous étes dirigé sur la
page suivante :

Un service commun d'achatpublic.com et du Groupe Moniteur

Répondre en ligne, ¢’est facile
I Accueil I I Mes réponses I I Outils avec la signature électronique o

Information Entreprise

T Prérequis g 5 ‘

Mous sommes le 1 décembre 2006,

Pour accéder aux avis, aux dossiers

de consultation etrépondre aux Vous possédez déja un compte confort : Identifiant
consultations, vous devez wous . y
(LTSN T Mot de passe perdu Mot de passe /_ Sl VOUS navez paS de
techniques .
[ Tester tn configuration / compte confort, cliquez
7
/ sur « créer un compte
. “ous ne possédez pas encore de compte confor

Compte confort: y s

. | = Créer un compte confort Confo rt ». U ne nouve l l €
Fourvous créer un compte, le At
modifier, retrouver votre mot de
pasze, modifier votre mot de page apparal
passe...

—> Accés |

Support:

Afin de vous aider & ufilizer les
services achatpublic.com, n'hésitex
pas i contacter notre

service Support Clients

au 0810 272 757

(Prix d'une communication locale,
partout en France)

ou par

email : gupport@achatpublic.com

o Voir les manuels

I = Manuels I




Mous sommes e 1 décembre 2006,

Répondre en ligne, c’est facile
I Accueil | I Mes réponses | I Outils avee la signature électronique o

T préar equis t

Four accéder aux avis, aux dossiers

de consultation et répondre aux Vous possédez déja un compte confort : Identifiant

consultations, vous devez vous

reporter aux pré-requis Mot de passe perdu? Mot de passe r 4 Valider
technigues .

Information Entreprise

|—) Tester la configuration |

Vous ne possédez pas encore de te confort @ 1i: le formulaire ci-d pour vous inserire

Compte confort : P : modifications de dates,

Pourwous eréerun compte, le
madifier, retrouver votre mot de
passe, modifier votre mot de

Attention les informations que wous allez saisirzont imp . Ellezswvous p ttout au long de la procédure de recevair les informations relatives 3 la

tificatife du cahier dez charges, ete...

Vous i
e Votre entreprise
[ Acces | . Chilite honsieur v ®  Raison sociale”

L] Mam® . SIREN
Support : .

= Prénom® L] Adresse
Afin de vous aider & utiliser les
ser\rl:::es achatpublic.com, n'hésitez . Fonction® - Adresse
pas a contacter notre
service Support Clients : X - Cp*
au 0 810 272 787 * EMail
(Prizz d'une communication locale, . Ville®
partout en France) . Tel. Fax.
ou par 8 .v.
email : support@achatpublic.com Pays France L

*: champs obligatoires

o‘u’oir les manuels Enwvalidant le formulaire, le candidat accepte que ces données soient collectées par achatpublic.com afin d'&tre b ize A la bli dont le

DCE a été téléchargé. Ces données seront utilisées pour constituer le registre des retraits pour 1a consultation lancée parla personne publique. Ainsi, les

I—) Manuels I erreurs dans les ts obligateires ne permettront pas au candidat de receveir des informati tesparlap publique dans |z cadre de

Afin

lap . Par ailleurs, I'absence de renseignements dans les champs obligateires empéche la validation du formulaire ce qui rend le téléchargement du
DCE imposzible.

c & t 4 la loi dite « inf tique etliberté » du G janvier 1972, le candidat bénéficie d'un droit d'accés, de rectification et de suppression des

d le concernant. 5'il souhaite exercer un de ses droits, il doit £ adresser au senrice pétent de la p bli pourlaquelle il souhaite e

porter candidat (les coordonnées du senvice seront envoyées dans le courriel de confirmation).

de créer votre compte vous devez remplir iEspnt formulaire en veillant a ne pas

oublier de champ obligatoire.

Apres avoir validé ce formulaire, un récapitulatés informations saisies vous est présenté.
Vous pouvez les modifier ou les valider.

Confirmez la
lecture de la
Charte

Confirmation

Voici le récapitulatif des informations que vous avez saisies :

Vérifiez I'exactitude des
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

Igtitulé : bureau

Otganisme : Ministére de la Démat.

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

= Confirmer |

Confirmez pour accéder a
I'espace de téléchargement

Vous devez en plus avoir pris connaissance dedeeld’utilisation du service et avoir coché
la case correspondante.



Une fois ce récapitulatif validé, le compte confest créé et un mail de confirmation
contenant un identifiant et un mot de passe vousra®yé.

Vous ne pourrez utiliser ce compte confort qu’usis €elui-ci validé. Pour ce faire, vous
devrez utiliser les informations envoyées dansdé de confirmation.
Pour votre premiére connexion, vous devrez modifiere mot de passe.

2.2.2 Gestion du compte confort
Lorsque vous disposez d’'un compte confort vous pole modifier ou le supprimer.

e [ Accueil |[ Mesréponses |[ ouils | (-]

Information Entreprise

T Pré-requis

Pour aceéder aux avis, aux dossiers

de consultation et répondre aux Vous possédez déja un compte confort : Identifiant

consultations, vous devez vous

feporter aux pré-requis Mot de pasze perdu ? Mot de passe = Valider
techniques .

—» Tester la configuration

Vous ne possédez pas encore de compte confort : remplissez le formulaire oi-dessous pour wous inscrire

Aftention lez informations que vous allez zaisi sont importantes. Elles vous permettront tout au long de la procédure de recevoir les informations relatives & |a
Compte confort: & ifi de dates, i ifs du cahier des charges, ete.

En ayant accédé de la méme maniere que précéderamtartmulaire, vous devez alors
saisir votre identifiant et votre mot de passe.

Si vous avez perdu votre mot de passe, vous parveemander un nouveau.
Apres avoir cliqué sur le lien « Mot de passe pé&rdy vous renseignez votre adresse email

correspondante au

E-Mail It4(@serice.achatpublic.com

Siwous awez perdu votre mot de passe, remplissez le champs Email et "Walidez".
{Un mail contenant vos infarmations de connexion wous sera envoyd)

|=> Recevoir monmot de passe |

Un mail vous est alors renvoyé avec votre idemtifet votre nouveau mot de passe.

Une fois connecté avec vos informations, un réadgdif de votre compte vous est présenté.
Vous pouvez alors modifier les informations de gaompte ou le supprimer.

Voici le récapitulatif des informations que vous avez saisies :

i, Theringaud Laurent

Vous :
i@ service.achatpublic.com
Cette adresse nous permet de wous tenir informer des &volutions de 1a consultation.
APCT
107 avenue parmentier
Votre entreprise : 75011 - Paris
Tel.: 01420753328 - Fax: 0142075321
France
Changer de mot de passe
—> Suite —» Modifier |—) Supprimer ce compte |




» Les données collectées n'ont qu’'une seule fonctrenseigner le registre des retraits
et depbts 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...) .

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

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

2.3 Les outils

Apres avoir cliqué sur « outils » dans la page ciad, vous accédez a une nouvelle page :

Vérification de Gestion de Vérification de Vérification de Pré-requis
plis parapheurs signaturas preuves techniques

Entrez la référence AP.C de la consultation

Pli Reference

| = Vérifier le dépot |

Vous disposez alors des différents outils proposés
- Vérification d’un dép6t de pli ;

- Gestion de parapheur ;

- vérification de signature ;

- vérification de preuves ;

- Vérification de pré requis techniques.

2.4 Les réponses en cours de constitution

Apres avoir cliqué sur « mes réponses », vous disposez d'un espace répertoriant les réponses
gue vous avez constituées ou que vous étes en train de constituer.
Vous pouvez donc retrouver et terminer une réponse d partir de cet espace.

Répondre en ligne, c'est facile
| Accuei II Mes réponses || Outils I avec la signature &lectronigue o
Mes consultations

Wous avez 7 consultations en cours

Intitulé Drganisme Type de procéd... Nom de la répo... Etat Référence AP.C
12345 Ministare de la D... [Quverte réponse Yeérification du  |CSL_2006_eAdy..
111 Ministére de la D... }Appel d'Offres Ou... [réponse Création du pli CSL_2006_zBLrR. .
Test Arcachan CENTRE HOSPIT.. [Appel d'Offres Ou... ftest Diépdt du pli CSL_2006_UnJ2...
111 Ministére de la D... }Appel d'Offres Ou... [réponse Warification du  [CSL_2006_z6LrR. ..
111 Ministére de la D... Appel d'Offres Ou... réponse Création du pli CSL_2006_z6LR. .
111 Ministare de la D... [Appel d'Offres Ou... réponse Creation du pli CSL_2006_zELtR. .
111 Ministére de la D... [Appel d'Offres Ou.. réponse Creation du pli CSL 2006 zBLR...




2.5 Rechercher un avis annuel de marchés passés

Vous pouvez a partir de I'onglet « rechercher us annuel » accéder au moteur de
recherche des avis annuels passés par une catkectiv

Heponare en ngne, ¢'estracie

[ Accueil ][ Mes réponses || Outils | avec |a signature électronique (]
Rechercher une consultation JE-ECECTE R REST
Critéres de recherche
- Objet de la recherche ‘ Tous w
« Référence publique ‘ |
- Organisme ‘ |
. Lieu de passation Régien Département

| Toutes V” Tous V|

s Type de procédure ‘ Tous - |

2.6 Recherche un avis d’attribution

Vous pouvez rechercher un avis d’attribution aipdtt moteur de recherche en sélectionnant
I'objet de la recherche « Rechercher un avis daoresultation dématérialisée » et en
choisissant la date limite de remise des plis diedaonsultation si vous vous en souvenez ou
en choisissant les dates antérieures a celle du jou

Répondre en ligne, c'est facile
| Accueil || Mesréponses || Outils avec la signature électronique o
Rechercher une consultation RIS E |

Critéres de recherche

. Objet de la recherche Tous

« Référence publique

Rechercher un avis d'une consultation dématérialisée t—
Téléchargerun DCE

« Organisme = -
Dépaser une réponse

*  Lieu de passation Regien Département
‘ Toutes b ” Tous V|
« Type de procédure | Tous x |
« Type de marché Travaux I
« CodeCPV l:lmdeé\a saisie : tapez diretement les 3 premiers caradtéres du Code ou du libellé
de la classificstion souhsitée dans o= champ.
«  Intitulé

+  Datelimite do romiss des plis 04,12 ],[2006 |EE] O ca jour exactament O usaus cnjour @ aprs ce pour

Recherche de toutss les consultations se terminant & cette date ou se terminant entre aujourd'hui ot cette date

2.7 Manuels

Vous pouvez a partir de I'onglet « manuels » accéder aux différents manuels d’utilisation
disponibles.

. CodeCPV l:lmdaéla saisie : taper directement les 2 premiers carsctéres du Code ou du libellé
Support : de |a classification souhaitée dans o= champ.
Afin de vous aider & utiliser les
sarvices schatputlic com, mhésitez
pas & contacter notre
senice Support Clients
au 0 810 272 787

e s e [+ Ottt o remis ses s (05 (72 2005 | T O oo mmctmen O e ® rminm o
partout en France) ’ '

ou par
email : support@achatpublic com

« Intitulé

Recherche de toutes les consultations se terminant & cette date ou se terminant entre sujourd'hui et oette date

I —> Recherche

°erles manuels

—3 Manuels




2.8 Rechercher une consultation
Cliquez sur «Rechercher une consultation»

Remplissez les champs correspondant a votre rdwhprds cliquez sur kecherche». Si
vous souhaitez avoir la liste compléete des consoitis, cliquez directement sur
«recherche».

- Objet de la recherche: voir un avis, télécharger un dossier ou répoadnee
consultation ;

- Référence publique: référence donnée a la consultation par la peesspuablique ;
- Organisme: nom de la personne publique qui passe le marché

- Lieu de passation: lieu ou est traité la procédure, peut diffénedidu d’exécution ;
- Type de procédure: a choisir parmi les différents types de procédur

- Type de marché: a choisir parmi fournitures, services et travaux

- Code CPV: ce code CPV correspond au code CPV principé densultation ;

- Intitulé : intitulé donné a la consultation par la persopulelique ;

- Date limite de remise des plis cette date peut étre choisie comme seuil sujréoie
inférieur pour la recherche ou comme date exacte.

Astuces :

L

L

Plus vous utilisez de critéres de recherche, phus Vimitez le nombre de résultats.

Si vous ne vous souvenez, par exemple, que despir@miers chiffres, la recherche
vous renverra toutes les consultations contenantoges CPV commencgant par la
méme séquence de trois chiffres.

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

Rentrer un mot ou une expression ayant une symtarerecte 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 critéres dont voussies

» Recherche sur le lieu de passation par Région oDépartement

Apres avoir cliqué sur

« rechercher » la liste des
consultations
correspondant a vos
criteres de recherche
apparait.

Cliquez sur une
consultation pour en faire
apparaitre les détails.

’ Tri par référence
par défaut ;

- Tri par date limite
de remise des plis possible

Résultat de la recherche

Résultat de la recherche ; 2 consultations.

Pour i

sualiser le détail d'une

Organisme Type de procédure

Type de marcheé Date limite

Référence test2

Appel d'Off

Intitulé TastZ Fournitures 26042006 - 00:30

Ministére de la Démat em2005114 Appel & Dffres Restrein

bureau Fourmnitures 16/11/2006 - 17:27

<< < Page| 1 11 = ==

Faour trier les résultats de votre recherche, cliquez sur Mentéte de 13 colonne & considérer en priorité.

[= Modifier ma recherche | [ = Nouvelle recherche |
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3 Télécharger un DCE (Dossier de Consultation des Ergprises)
Apres avoir sélectionner la consultation qui vouériesse, un détail de cette derniere

al

Fiche consultatlon i
Type de procédure :

Type de marché :

Description :

Lieu d'exécution :

pparait.
CAvis
CDCE
 Répondre
| Echange
\

| Tatereusertyre de la salle :

Il reste 37 minfiteiz) pour rép

Détail de la Consultation

Date limite de dépot des plis :

Appel d'Offres Ouvert

Fournitures

em20051102

Paris

8 novembre 2005 - 12048 (heure de Paris)

8 novembre 2005 - 15021 (heure de Paris)

dre & cette

Toutes les actions possibles — -
sur la consultation : 1" et i:l
* Telécharger l'avis ; -

* Télécharger le DCE

Cette fenétre reprend leg
détails de la consultation
avec entre autres : la date
limite de remise des plis
et I'intitulé des lots.

* Déposer une réponse
* Correspondre avec la
personne publique

Cliquez sur ©©CE » pour
accéder au DCE de la
consultation.

3.1 S’identifier

Détail de la Consultation

Fiche consultationf]

Type de procédure :
Type de marché :

Description :

Lieu d'exécution :

Appel d4'0f
Fournitures:
emzZ00511

Fariz

Pour accéder au téléchargement du DCE, vous dexexzidentifier, cette procédure équivaut
a remplir le registre de la personne publique.

Si vous possédez un compte
confort, renseignez votre

identifiant et votre mot de passe

Identifiant

et valider en haut et & dro

Mot de pass

— ; Valider |

confort ©

= saisi sont importantes. Elles vou

= permettrant tout au lang de |
du cahier des charges, ste

" champs obligatoires

&té téléchargé. Ces données seront utilisé
i bligat

Enwvalidant le formulaire, le candidat acce

Civilit Monsieur e E-Mail
Hom Adresse”
Frénom® Adress
Raison sociale” [
SIREN will
Fays France b Tel

Zes soient collectées par achatpublic.co
e pour sonstituer le registre des retraits pour 1a consultation |

pte que ces donné

ne
ailleurs, absence de renseignemen:

le consernant. 51l souhaite exercer un de
(les eoordonnées du service seront &

- Valider

ans les champs obl

Confermément 3 |a loi dite « informatique et libertd

pas au sandidat de resevoir des informations envoyges par
i empéche la validati du fi !

a pracédure de recevoir les infarmations relatives 3 13

m afin d'étre transmisze 3 la

personne publique dont le BCE a

ng|
a

Sinon, remplissez le formulaire

sesrTE, | doit = adresser au service compétent de 1a person
2= dans le courriel de confirmation).

janwier 1972, le candidat bénéficie d'un droft

| d’identification et validez en bas et a
gauche.
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3.2 Télécharger le DCE

3.2.1 Demande de DCE sur support physique

Vous pouvez demander que le DCE vous soit transanisn support physique (papier ou cd-
rom) uniguement si la personne publique vous am tdf possibilité.

I T I LTI | Le document pet St
[ doevi.zip B novemoie 2008 13090 (evte e e ey artiel demandé Sur. un
support physique :

cliguez sur qapier »

Une fenétre apparait et vous informe quirnmail va étre envoyé a la personne en charge
de la consultation, qui vous transmettra les docunms conformément au reglement de la
consultation ».

Microsoft Internet Explorer

9§ Unmail va &tre envoyé & la personne en charge de la consultation, qui vous transmettra les documents
‘-‘/ conformément au Réglement de la consultation

- [o]'4 ] [ Annuler
3.2.2 Teléchargement complet
Cochez les cases
associées aux
dOCu ments du DCE Liste des documents disponibles :
a télécharger et . :
. Dateaudépst | | Demande sur support physiaue |
Conflrmez en I( D dokt zip & novembre 2005 - 13ha6 (heore de Téléchargement partiel papier
. Faris) Lelechargement partiel
validant sur

« télécharger»
[{__Telcharger )]
~——

Cliquez sur le
bouton «choisir un

Chemin de destination : choisizsez le vépertoire o seront sauvegqardés ves documents

répertoire » afin de e
definir —

'emplacement du
DCE a télécharger
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Sélectionnez le répertoire
de destination et cliquez
sur le bouton

« Enregistrer ».

Une fenétre de
confirmation apparait :
cliquez sur OK »

Cliquez sur
« Télécharger»

Alafin du

il-;,j_cunsuﬂahun __*'_i T gl@:E L

Enregistrer dans

D B
. (D réponse < —
| Mes G o
dacuments
rérants
F*‘}
Bureau

{Mes documents

Poste de travail
4

Favoris réseau | oo 0 typs

£

— |
oo D

Morm de fichier ; LNuuveau dossier
huus les fichiers 5.7]]

Citle du Téléchargerment : C:\ .. pin ACHATPUBLIC \WMes docurments\corsultation\réponzel,

Télécharger D

téléchargement,
cliguez sur ®Kketour »

Cible du Téléchara

pin ACHATPUBLIC \Mes documents\consultation\réponse',

Re-Tél&charger

Le DCE téléchargé est disponible au format .zipsdantre répertoire de destination.

3.2.3 Teéléchargement

partiel

» \ous pouvez opter pour ne télécharger que les deotsui vous intéressent (par
exemple dans le cas ou vous ne souhaitez téléctgugdes documents concernant

certains lots).

» L’option « Téléchargement partiel » vous permeié&gant de visualiser le contenu

des dossiers du DCE

Cliquez sur

Liste des documents disponibles :

« Téléchargement

partiel » P

[[] deert-Annexet zip

8 novemnbre 2005 - 13h4G (heure de

Téléchargement partiel papier

Faris)
i:'ios\;embre 2005 - 15h33 (heure de Téléchargement partiel non dispanible

—> Télécharger
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Sélectionnez les

docu ments qul Choisizzez |es fichiers correspondant 3 votre choix de téléchargement partiel
Vous Interessent et
COCheZ Sur Lie de doecuments disponibles pour : dee-vl.zip déposé le 8 novembre 2005 - 13h46 (h
he
« Télécharger» Tememaee ] coap.dee
[eepr.doc
Ore.dos
e —
| -§__ Télécharger ) |
S—
C|IqueZ Sur |e bOUton Chemin de destjpad pin.ACHATPUBLIC  Mes documents' consultation' réponse

«choisir un répertoire »
afin de définir
'emplacement du DCE a
télécharger

Chaisir Répertaire

Téldcharger

] Enregistrer @

Envenistrer dans |2 consutation V_| T 2EE

Sélectionnez le répertoire de =
destination et cliquez sur le bouton ro —

documents [ réponse

« Enregistrer » Lﬁ
=
Bureau

=/

Mes documents |

-
w9
Poste de travai

T —

[ - T 1)
Zﬁl Hom de fichier: | PLI [(_erregistrer |

2 Enregistre |e Pk
Favaris réseau e
Fichiers du type Tous les fichiers: Bl TES

Cliquez sur

« Télécharger » Cible du Téléchargement : C:% ... emaupin.ACHATPUEBLIC" Mes documents consultation’, PLI",

Choisir Répertaire Télécharger ’
e ——

Cible du Téléchargement : C:% ... emaupin. ACHATPUBLIC" Mes documents' consultation, PLI",

Re-Télécharger

Cliquez sur |Retour » »

+« Le DCE partiellement téléchargé est disponiblecainét .zip dans votre répertoire
de travail au nom de partiel-dcevX.zip.
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4 Echanger avec la personne publique

Fiche consultationg |

Type de procedure :

Depuis la fenétre « détail
de la consultation », cliquez
sur le bouton &€change»

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

4.1 Envoyer un document a la personne publique

Si vous avez une question a poser a la personnigjpelovous pouvez le faire grace a
I'espace d’échanges sécurisé. Ce dernier enverdgacument sous la forme d’un
recommandé électronique a la personne publique.

Vous devez cliquer sur « Echange » puis choisirglet « Dépot spontané ».
Apreés vous étre identifié avec votre compte confartis disposez alors de l'interface

Dépot Spontané
_ Chuoisissez le ou les fichiers & envoyer, et signez les éwentuellement avant envoi
_ Ajouter les docurnents & envoyer par 'espace d'échanges sécurisé,
_ Contenu de I'enveloppe Actions sur les fichiers
Nom fichier Etat
Echange 4
owele rechere

Vous pouvez alors choisir le ou les documents ques\avez choisi de transmettre a la
personne publique.

Vous pouvez ensuite les signer, les visualisersigprimer, les signer tous d’'un coup ou
importer le contenu d’'un parapheur préparé au abéal

Apreés avoir envoyé le document, en cliquant suratdér », une preuve du dépbt de son
document a été émise et la page est mise a jounesnit :

Dépot Spontané

Téléchargement des preuves

I | i choisisen e partaire de favai

Chemin de destination : C:, Documents and Settings'theringaud®,Bureau

Echange 4 Chaisir Répertairs Re-Télécharger
‘Nouvelle recnerche |
[ = Retour alafiche consuttation
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Vous pouvez alors suivre le lien donné dans le waik invitant a retirer la réponse de la

personne publique ou cliquer sur « Echange » epliehidentifiant et le code donné dans le
mail afin de télécharger sa réponse.

Consulter un Document

Téléchargement du fichier

Faurtélécharger les fichiers, choisissez le répertaire de travail.
Temps de téléchargement estimé & 128 kbitsfs : |

Fichier 3 télécharger : doc-1.zip

Echange

.

Chemin de destination : choizizser le répertoire ob seront gardés ves documents

Chaoisir Répertaire Télécharger

4.2 Répondre a la personne publique

Lorsque la personne publique envoie une demande &nireprise (Demande de précisions,
de certificats fiscaux et sociaux, etc.), la fea@irésentée ci-dessus dispose en plus du bouton
« Déposer une réponse ».

Téléchargement du fichier

_ Pourtélécharger les fichiers, choisissez le répertoire de travail.

[awvis Temps de téléchargement estimé & 128 Kbitsis : .

_ Fichier & tél&charger : doc2.zip

_ Cible du Téléchargement : €3 ... ltheringaud’,Bureau’,Nouveau dossier, Nouveau dossier,
Echange ‘ Re-Télécharger

IRCHTEIEFEEREEREm | rermine

Gestion des réponses

Aucuna répanse sffectuée

| = Déposer une réponse |

Pour répondre vous devez suivre alors la méme @hgue que celle décrite dans le
paragraphe 4.1.

Vos réponses apparaitront dans la méme fenéthgcge correspondra une preuve de dépbt
gue vous pourrez télécharger.
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|_Echange 1|

Téléchargement du fichier
Fourtélécharger les fichiers, choisissez le répertaire de travail
Temps de téléchargement estimé 3 128 Khitsis :

Fichier & télécharger : doc-2.zip

themin de destination : CtY, ... ltheringaud', Bureau',N

Chaisir Répertoire |

Gestion des réponses

Réponses déja effectuées :

D doe-11805 zip le 23 aoit 2006

[ = Télécharger les preuves de dépit |

| = Déposer une réponse |

dossieriN d

Télécharger

Vous pourrez si besoin est déposer a nhouveau poaseé.

-17 -




5 Répondre a une procédure dématérialisée

Détail de la Consultation

Depuis la fenétre « détail de la ‘ Type de procédure :
consultation », cliquez sur le bouton  pEEEE————— | e ™
« Répondre » CRépordre | Dfascriptic:n: - em20051108
_ Lieu d’exécution : Pariz
Date d'ouverture de la salle: S novembre 2005 - 13hd8 cheure de P:
[Nouvelle recherche |

Date limite de dépot des plis : 9 novembre 2005 - 12h21 (heure de P:

Il reste 1 jouns) pour répondre & cette consultation.

Lots:

N*de lot Intitulé
1 tables

2 chaises

» Pour l'identification, reportez-vous a la sectiaft 3

NB : Dans le cas ou la personne publique proposeldies limites différentes en fonction des
lots, vous disposez d’'une page qui vous permehdgsic le ou les lots pour lesquels vous
allez effectuer une réponse.

Chuoix des lots

[ Fiche consultation |
LAavis
_
T | [ YT N Y T
| Echange Intitulé 19 actabre 2006 - 11h30 19 aclabre 2006 - 11K35

D 2 Intitulé 30 octobre 2006 - 11h30 30 actobre 2006 - 11h30
‘Nouvelle recherche 3 Inkls 30 octobre 2006 - 1130 Salle fermée

Sélectionnez le lot pour lequel vous allez réaliser une réponse, puis valider.

> Vaider

Sélectionnez les lots pour lesquels vous allezseraline réponse, puis validez.

L’applet se charge donc avec I'enveloppe candigagtifenveloppe offre correspondante, le
choix des lots n’est plus disponible/modifiable sliapplet.
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5.1 Création du pli de réponse

5.1.1 Sélection d’'un répertoire de travail

Votre travail doit étre
sauvegardé dans un
répertoire existant et
vide.

Cliquez sur
« Parcourir »

Le répertoire contient
toutes les informations
sur le pli en cours de
constitution et
contiendra une copie du
pli envoyé ainsi que les
preuves associées.

Sélectionnez votre
répertoire et cliquez sur
«Ouvrir »

Répondre & une consultation

Aucune enveloppe lisible sélectionnde
Etat

Nom enveloppe

Sélectionnaz un répertoire de sauvegarde pour uotre nouveau pli.
candidatures etfou offre(s). Ensuite, donnez un nom & votre travail,

1l ua regrouper vos différentes enveloppes |

Remarques | Une Fols que vous aurer choisl votve ré jre de sur votve

rlessapez pas d'en modifier manvellerment le conteny. Ne le déplacez pas, ot n'en changez pas ror plus le nom

En effet, vous rsquerier de ne plus pouvelr p réaccéder & partir du menu "Mes consulig
Répartoira de sauvegarde : (‘)
St

Nom a donner i wotre travail : (champ obligatoire)

Le 8/11/2005 15:15 (heure de Paris) il vous restait 1 jour 3 minutes,

H

Constitution des
enveloppes

V’enficatmn du

H Dépit du H ieatio

Quitter Aide

| Création du | ‘ Sélection des
pli

enveloppes

| Taille estimée du pli: 0 Octets | Temps estimé d'émission(a 128 Kbits/s):

A Sélection du répertoire de sauvegarde de votre pli @

el
euillez sélectionner le répertaire de sauvegarde de votre pli
Le chaix de ce répertaire st définitif : wous ne dewrez ni le renammer nile déplacer.

Rechercher dans :

1 D =
Mes

dacuments
récerts

€]
Y

Bureau

£/

IMes dm:umentsi

|2 réporse v

C——

2 (@S

(*1 |
-
Poste de travail | Mom de fichier :

)

| 1.ACHATPUBLIC Wes documentsiconsultationréponze LI Qurvric

Fichiers du type : {Tous‘ .\.es f,‘c'i-;,'ers il Annuler

5.1.2 Nommer votre travail
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Remplissez le champNom a
donner a votre travail »

Cliquez sur le bouton

« constitution des
enveloppes» ou sur le bouton
« suite »

Répondre & une consultation

Etat

MNom enveloppe

| | candidature Hon chiffrée

Sélectionnes un répertoire de ssuvegarMagour uotre nouvesu pli. 1 vs regrouper vos différentss snueloppes :
candidstures et/ou offre(s). Ensuite, danm
: Une fois que vous aurer chois] wotre oire de sauvegarde sur wotre ordinateur,

dpiacer pas, ot n'en changez pas non plus le nom

rreny “Mes consulations”.

Remarques
n'essapez pas d'en modifier manueliement e conteny.
En effet, vous risqueriez de me plus pouvoir y réaccéder & pa.

Répertoire de sauy. Mes documentsiconsultationtrép

A donner & votre travail : (charmp obligataire

lLe 8/11/2005 18:18 (heure de Paris) il wvous restait 1 jour 3 minutes,

Aucune enveloppe lisibie sélectionnde

Constitution des
enveloppes

sélaction des
enveloppes

e H H H népdt du H

wérification du
dapit

Quitter Aide

Taille estimée du pli: 0 Octets

Temps estimé d*émission(a 128 Kbits/s): < 1 minute

5.2 Constitution des enveloppes

sur
les

Cliquez
Choisissez

cliquez sur «wuite ».

«electionner».
lots auxquels vou
souhaitez répondre dans le pop up pu

rSélection des |

[Jiotn® - tables! s . 3
ercher 7 Favors @ Madis £} -

[J Lot n®z - chaises

HicejsauvegarderRepondreContactEnt. do?PCSLID=CS!
Accuel Mes reponses

L_2005 _urh0bUxGFE

onsultation

Suite

Etat
Man chiffrée

Nom enveloppe
| ) candidature

| Répondre ||

Choix des lots au:

Nom fichier

nouvelle fenétr

(1%

Une

apparaitre,
«Oui ».

cliquez

su Confirmation

@ Attention, vous Etes sur le paint de modifier définitivement la cormposition de votre pli.

Aprés ce chaix, vous ne pourrez pas répondre 3 d'autres lots que ceux que vous venez de cocher,

Souhaitez-vous continuer catte opération?

3 [LJ

rhioblxCf Bt

QU Rl KEpORSE

Nom enveloppe

candidature Mon chiffrée

Contenu de l'enveloppe
Nom fichier
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Cliquez sur une
enveloppe pour la
sélectionner puis
cliquez sur le bouton
« Ajouter » dans la
colonne de droite.

Ajouter les fichiers dans chaque
enveloppe constitutive de votre

réponse

Une fois que vous avez

ajouté tous vos documents

dans les enveloppes
« Candidature » et

« Offre(s) », vous devez les

signer. Cliquer sur

« signer» pour signer les
documents un a un ou sur

« tout signer» pour
I'’ensemble de vos

documents par enveloppe

Dans la fenétre
« Sélection d’un

Répondre a une consultation

Nom enveloppe
| | candidature
| ] offre-lotl

Détails du pli : réponse

Etat

Mon chiffrée
Mon chiffrée

|

Ajouter

C

’;/Dus pouvez sélectionner, un ou plusieurs fichiers

Rechercher dan:

Mes

documents
récerts

=
()
Bureau
Mes docutments

B8] orrre

BT particl-ce-vi

Poste de travail Mom de fichier

«)

[ candicature doc

Fichiers dutype:  |[Tous les fichiers

~
)

2 2[EE

| Cam )
8 G

Répondre & une consultation

(Cortenu de l'er

loppe

Meon chiffrée

s les T3 réts, signés... Wous pouvez passer au chiffrerment du pli. Choisissez

“suite"

C

certificat de

signature »,
choisissez votre
certificat et cliquez
sur «Valider ». Si

Le 8/11/2005 18:45 (heure de Paris) il vous restait 23 heures 32 minutes,
Création du Sélection des Constitution des Dépatdu ¥érification du
pli }—’| enveloppes }—’l enveloppes 4’| pli }—’| dépit
[ précedent | [ suite |[ quitter |[ Aide |
ae %]
Titulaire Autorité Date d'expiration
hiffrement-ECOLE Chiffrement Achatpublic.com 1812007 ) . b
D R F L)
\ [ valider ] [ Quitter ] m .
— = PPCSLID=CSL_2005_urh0bUsxQFEi:
| Accueil [| Mesreponses [[ Outils |

besoin, entrez le code
PIN de votre clé de
signature.

[ Répondre ||

onsultation

Etat
candidature
| offre-lotl
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Non chiffréa

(Contenu de l'enveloppe

Nom fichier Etat

offre.dac non signé




Une fois que

tous les
documents
adéquats sont
signés, vous (i e o [ e 1 e ol oy et [ i
pouvez passer au|ereation dupi '—bl Constitution des ele\ | Dépit du pli '—>| ¥arification du dépét
chiffrement [ précedefr | [ suite | [ ofitter | [ mide |
| Taille estimée du pliz 70,5 Ko \Pﬂmﬂﬁaﬂﬂéd'émission(avec un modem 128 Kbits /s):

(cryptage) du pli

en cliquant sur
« suite ».
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5.3 Chiffrement du pli

Coriteni de |

Nom enveloppe Etat

Cliquez sur dancer le e —
chiffrement » pour effectuer
le chiffrement des plis

Nom fichier

candidature. doc

non signé

Attention : une fois la
procédure de chiffrement | diication ne devra étre apportée au conteny des enveloppes 3 lissue du chifframant.
effectuée, vous ne pourrez  {{
plus modifier VOS dOCUMENLS. || fou: raver e ancore mocecs s e, 3 12 formatare et sos nvelapass

Une fois que vous aursz terming, vous pourrez déposer vatre pli.

Le 8/11/2005 18:54 (heure de Paris) il vous restsit 23 heures 27 rinutes,

Chiffrernent des enveloppes

Chiffremnent Enveloppe candidature
Chiffrement Enveloppe offre-lotl
Chiffrernent terminé,

Une fois le chiffrement terminé, cliquez sur
« 0k » dans le pop up, puis suskite » dans
la fenétre principale pour passer au dépot d

oli. (&

5.4 Dépbt du pli

Cliquez sur
(< deposer |e I:Inm enveloppe = Nom fi:hi Etat
|| candidaturs

1 didature. doc non signé
p|| », ( || offra-loty can

chiffrement déja effectué.

Si vous avez des modifications & faire concernant le pli ou une enveloppe,

retournez aux dtapes précédentes. Vous aurez accés & la modification du pli st/ou des enveloppes.
Wous devrez alors recormmencer la pracédure de chiffrement.

D&s que wous aurez choisi "Déposer la pli", I'application va constitusr |2 pli final & partir de ves enveloppes

et l'envoyer 3 Achatpublic.com.
7l | Déposerlepli

Le 8/11/2005 18:59 (haure ds Paris) il vous restait 23 heures 22 minutes,

a
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£ pépat du pli

Lorsque le dépbt du pli apparait comme

terminé dans le pop up, cliquez swko. | | SivaRas e g roos @ e
. . , Enval de lemprainte du pli ~ -

Votre pli est maintenant stocke sur la platg- g suuesssess seces eejsauvegarderieponeCentactEt

forme de dématérialisation [pPage de o ol an cours - .

Envoi du pli zippé en cours ...
Envai du pli terminé
Téléchargernent de la preuve de dépat 7 WW

| Etat

e

reponare || offre-lotl Chiffrés
[ Echange
5.5 Vérification du dépot
. el li - réponze (Contenu de l'enveloppe
Cliquez sur T — T S— Nom fichier Etat
« détails pli » pour j Z‘:::T;:fre 2::;::: candidature.doc non signé

visualiser les détails
du dépdt du pli
déposé puis sur

« suite » pour
continuer.

otre pli a bien &t& recu dans le délai* le : 0871172005 5 19:00 (heure de Paris) Détails Pli )

rPli resu
La référence de la consultation correspondante est : D A 1 I d
CSL_2005_urhObUx=Qfe etal S U
Lidentifiant du pli que vous avez déposé est : p | |
PLI_2005_SmY¥SnoLads i

votre pli a &b recule :
02f11/2005 & 19:00 (heure de Paris)

Date limite de remise des plis:
09/11/2005 & 18:21 (heure ds Paris)

Votre pli est arvivé dans les délais *

cliguer sur le bouton pour vérifier la prauve de dépat,

Pour obtenir les preuves de
dep,o_t _de pli, cliquez sur G
« verifier ».

Le 5/11/2005 15:09 (heure de Paris) il vous restait 12 minutes.

» La procédure dématérialisée est maintenant terminée
+» \Vous devez attendre le résultat de la consultation.

» Toutes les preuves (preuves de dép6t d’'empreindelvps de dépodt de pli, accuses
d’envoi et de réception) ont été enregistrées damie répertoire de sauvegarde.
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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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