achatpublice{elat

MANUEL D’UTILISATION DE LA SALLE DES MARCHES
ACCES ENTREPRISES

V8.1

DIALOGUE COMPETITIF

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

Ce document vous montre étape par étape, et deeraahustrée, comment utiliser la Salle
des Marchés d’achatpublic.com dans une procédumatééialisée de Dialogue compétitif.

Le Service support client achatpublic.com se téenbtre disposition pour vous guider dans
l'installation et l'utilisation de la salle des ncaes dématérialisés :

CIETD 0 810 272 787prix d’'un appel local, France métropolitaine).

Email : support@achatpublic.com
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1 Avertissement : éléments indispensables

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

1.1 Pour télécharger un DCE : les prés requis techn  iques

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

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

Reportez vous a la rubrique Configurations / Insti@ins accesfsible depuis la page d’accueil
d’achatpublic.com (ou sumttp://www.achatpublic.com/SDME/preregyjsour 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 signsiir un document électronique, 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’apparént@e carte d’identité électronique (nom et
prénom de la personne, nom de I'entreprise, ..estlipersonnel et délivré généralement sur
un support physique sécurisé (clé USB ou carteca pasentiellement).

Dans le cadre de la dématérialisation des marahid@lecp, I'entreprise candidate obtiendra un
certificat de signature pour lI'un de ses membrsayair une personne habilitée a engager son
entreprise dans la réponse a un marché public.

Il existe plusieurs niveaux classe de certifica&mis en fonction de leur degré de sécurité.
Pour que votre signature soit reconnue comme vahdéa 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 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 élémentsmémentaires : une carte & 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 dialogues compétitifs : la page d’'a

MNous sommes le 21 aolt 2006,

ccueill

| Accueil |[ Mesréponses Outils

e Co atio Rechercher un avis annuel

T\, Pré-requis techni

Four accéder aux avis, aux dossiers
de consultation et répondre aux
consultations, vous devez vous
reporter aux pré-requis
technigques .

|—) Tester la configuration |

Critéres de recherche

Compte confort:

Fourvous créer un compte, le
maodifier, retrouver watre mot de
pasze, modifier votre mot de
passe...

|—) Accés |

s  Objet de larecherche Tous [v]
« Référence publique
«  Organi
*  Lieu de passation: Région Département
Toutes [V] Tous [V]
s Type de procédure Tous [v]
«  Type de marché Tous [v]

Support :

Afin de vous aider & utiliser les
semices dchatpublic.com, n'hésitez
pas i contacter notre

service Support Clients :

auns10 272 757

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

ou par

email : support@achatpublic.com

Aide i la saisie ! Tapez directement les 3 premides caractéres du Code ou du libellé
de la classification souhaitée dans ce champ

s CodeCPV

«  Intitulé

Date limite de remise des plis 5 "
L L 21 |;08  |y|2006 = O e jour exactement () Jusqu's ce jour (&) Aprés ce jour

Recherche de toutes les consultations se tarminant 3 cette date ou se terminant entre aujourd'hui et cette date

°Voir les manuels

| = Manuels |

= Recherche

Sur cette page, vous voyez le moteur de rechercinevaus permettra de consulter les
informations relatives aux différentes consultati@insi 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 'adéquation entotre poste de travail et les pré requis

techniques.

T, Pré-requis techni

Vérification de Gestion de

Pré-requis

wérification de Vérification de

Four accéder aux avis, aux dossiars
de consultation et répandre aux
consultations, wous devez wous
reporter aux pré-requis
technigues .

|—) Tester la configuration |

Compte confort :

Pourvous créer un compte, le
maodifier, retrouver votre mot de
passe, modifier wotre mot de
passe..

| = Accés |

Support:

Afin de vous aider & utilizer les

zardras arhatnublic fam nihbcitar

plis parapheurs signatures preuves techniques
Les él& aubon t de |3 zalle des marchés vont &tre wérifiés tour 3 tour,
Merci de patienter jusqu'au bout des tests.
Test1- Pré de la bonne virtuelle Java 0K
Test 2 - Traversée de proxies 0K
Test 3 - Droit d'écriture sur le poste OK
Test 4 - Présence des certificats Achatpublic.com 0K

Testz des pré-requis technigues terminés avec succés,

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

La présence d’un proxy et sa bonne configuratiaur papplication ;

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

La présence des certificats achatpublic.com qunp#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'anguttation ;
Répondre a une consultation ;
Etre prévenu des modifications d’un dossier de witaison déja téléchargé ;
Etre notifié de l'acceptation de sa candidaturerpme procédure restreinte.

Le compte confort doit donc étre rempli avec piéait 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 cliqgué 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
Pour accéder aux avis, aux dossiers

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

Mous sommes le 1 décembre 2006,

T Prérequis

consultations, vous devez vous . y

e Mot pame et /‘ Si vous mavez pas (

| —» Tester la configuration | v CO m pte CO nfO rt, C I I q U e
/ sur «creer un ampte

. “ous ne possédez pas encore de compte confor
Compte confort: y s
Pourvous sréer un sompte, e [ Créer un compte confort confort». Une nouvell
difier, ret t td
T it page apparait
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 Iéspnt formulaire en veillant & ne pas

oublier de champ obligatoire.

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

Confirmez le
lecture de I
Charte

Confirmation

Voici le récapitulatif des informations que vous avez saisies :

Vérifiez '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

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
I'espace de téléchargement

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



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

Vous ne pourrez utiliser ce compte confort qu’uais ftelui-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 poue 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 précédenamdormulaire, vous devez alors
saisir votre identifiant et votre mot de passe.

Si vous avez perdu votre mot de passe, vous paiveemander un nouveau.
Apres avoir cliqué sur le lien « Mot de passe pérdy 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 réo&giif 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 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...) .

» 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

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 l'onglet «rechercher uis 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
'objet de la recherche « Rechercher un avis d'gpnesultation dématérialisée » et en

choisissant la date limite de remise des plis dié&daconsultation s’il s’en souvent ou en

choisissant les dates antérieures a celle du jour.

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

. 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 sider & utiliser les - Intitulé
sarvices schatpublic.com, mhésitez
pas & contacter notre
service Suppert 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

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 rdehgnais cliquez sur kecherche». Si
vous souhaitez avoir la liste compléte des consoiis, cliguez directement sur
«recherche».

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

Référence publique: réféerence donnée a la consultation par la peespnblique ;

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 princip# densultation ;

Intitulé : intitulé donné a la consultation par la persopulelique ;

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

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

» Sivous ne vous souvenez, par exemple, que despr@miers chiffres, la recherche
vous renverra toutes les consultations contenantoges CPV commencant 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 syimmagerecte engendrera un échec
de votre recherche. Par exemple si dans le chaggmisme vous indiquez « Conseil
Général de Haute-Savoie » au lieu de « Conseil @Edé 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 EEEETTEEES

«rechercher » la liste deresatdeisreerche:2 consutatons

consultations ' -
correspondant &  vo< gl ; e Due e
critetres de  recherche e e prem T
apparait.
Cliquez sur une ’ G

consultation pour en fajrg| ™" e s s

apparaitre les détails. [ Modiier ma recherhe ][5 Nowele recherche |

’ Tri par référence

par défaut ;

- Tri par date limite
de remise des plis possible
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3 Télécharger un DAC
Aprés avoir sélectionner la consultation qui vougeresse, un détail de cette derniére

apparait.

Ministére de la Démat. - 12345 - 12345

Détail de la Consultation

Type de procédure :

Fiche consultationl|

~~
Description :
Lieu d'exécutiq
Date d'ouvertul

Date limite de ¢

Il reste 1 jouns)

e marché :

Dialogue Compétitif
Travaux

12245

n: Fariz

& décembre 2005 - 14h59 (heure de Faris)

e de la salle :

épot des plis 1 7 décembre 2005 - 19h52 (heure de Paris)

t 23 heure(s) pour répondre 3 cette consultation.

Cette fenétre reprend le

détails de la consultatior

avec entre autres : la da

limite de remise des plis
et l'intitulé des lots.

—

Toutes les actions possib
sur la consultation :

* Télécharger I'avis

* Télécharger le DAC

Lots:
N® de lot Intitul&
1 12

2 123

* Déposer une réponse
*Correspondre avec la
personne publique

Pour consulter l'avis, cliquez surAvis ».

Si l'avis 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...).

Cliqguez sur ©AC »

~

pour accéder au

Dossier d’Appel a Candidatures de la

consultation.
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Type
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Desc
Lieu
Date

Date
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Type
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Lieu
Date

Date
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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 pesédez un comp
confort, renseignez vot
identifiant et votre mot de pas
et valider en haut et a dro

Vous possédez déji un compte confort : Identifian

L5 Valider

hlot de passe perdu ¥ Mot de passe

Wous ne possédez pas encore de sompte sonfort
Aftention les informations que vous allez saisit sont importantes. Elles wous permettront tout au long de 13 pracédure de recevair les informations relatives 3 la

de dates. du cahier des sharges, eto...
Chilita® Monsisur M E-Mail*
Hom’ Adresse™
Prénom® Adress
Raison sociale™ CP®
SIREN Wille®
Pays France A Tel. Fax.

*: champs abligatoires

En validant le formulaire, e candidat aceepte que ses données soient collectées par achatpublic.com afin d'étre transmise 3 la personne publique dontle DCE a
& & ] nne erneurs dans les
rocédure. Par

rait dlagrés 4 41 des dong

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

s oo es du senvice
—> Valider

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) uniquement si la personne publique vous am t¢df possibilité.

Retrait du DAC

[0)

Le document peut étr
demandé sur un suppq
physique : cliquez sur ed-
rom » I T T R nemande sur support physiaue

. bre 2005 - 10n4T (heure d i
[ dacwtzip Par';"em = thews de  y4)s chargement partie

-

Liste des documents disponibles :

Une fenétre apparait et vous informe quirkmail va étre envoyé a la personne en charge

de la consultation, qui vous transmettra les docunmes conformément au reglement de la
consultation ». Cliquez sur ©K »

Microsoft Internet Explorer

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

conformément au Réglement de la consultation

Ok ] [ Annuler

] 14 bre 2005 - 10047 (h d L .
|:| dacwl.zip Par?s;"em " (heurs de Telechargement partiel cd-rom
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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.
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3.2.3 Télécharger une partie des documents

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

Sélectionnez les

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 rélonarger

«choisir un

répertoire » afin de
définir I'emplacement
du DAC a télécharger

Ervegn oo YT E———— ¥ oS

Selectionnez le répertoire de ) O ——
destination et cliquez sur le e
bouton «Enregistrer »

-

Bhar docurssrts

gl

Proie ce Yol

"f.l‘ Fh e bt rarekam e

[ ——— Arrule
b T —— -

Cliquez sur
« Télécharger»

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

Choisir Répertaire Télécharger J

A la fin du
téléchargement, la
m e ntion ((Term | né)) Chaisir Répertaire Re-Télécharger
apparait, Terminé

Chemin de destination : C:% ... nsultation", Réponse c ltation Bureau'candidature

cliquez sur «
Retour »

= Retour |
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« Le DAC partiellement téléchargé est disponible @umft .zip dans votre répertoire
de travail.

4 Echanger avec la personne publique

Fiche consultationg |

Type de procédure ;

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

Type de marche :
Description :

Lieu dexécution :

Date d'ouverture de la salle

Date limite de depot des pli

Il reste 1 joun=) =t 5 heure(=) po

4.1 Envoyer un document a la personne publique

Si vous avez une question a poser a la personnigpepvous pouvez le faire grace a
'espace d’échanges seécurisé. Ce dernier enverradagument sous la forme dun
recommandé électronique a la personne publique.

Vous devez cliquer sur « Echange » puis choisitglet « Dépot spontané ».
Aprés vous étre identifié avec votre compte confedus disposez alors de linterface
suivante :

Dépot Spontané
_ Chuoisissez le ou les fichiers & envoyer, et signez les éwentuellement avant envoi
_ Ajouter les docurnents & envoyer par 'espace d'échanges sécurisé,
oppE Actions sur les fichiers
Etat
Echange 4
‘Nouvelle recherche

Vous pouvez alors choisir le ou les documents quésvavez choisi de transmettre a la
personne publique.
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Vous pouvez ensuite les signer, les visualisersiggprimer, les signer tous d’'un coup ou
importer le contenu d’'un parapheur préparé au abéal

Aprés avoir envoyé le document, en cliquant surakdér », une preuve du dépot de son
document a été émise et la page est mise a jounesuit :

Dépot Spontané

_ Téléchargement des preuves
Pour tél&sh les fichiers, choisissez le répertoire de travail
I Chemin de destination : C:% Documents and Settings®Itheringaud', Bureau
Echange 4 Chaisir Répertaire Re-Télécharger
‘Nouvelle recnerche |
—> Vérifier | —3 Retowr a la fiche consultation

Vous pouvez alors télécharger la preuve du dépat [srchiver.

La personne publique répond par le méme canal.
Vous pouvez alors suivre le lien donné dans le mails invitant a retirer la réponse de la

personne publique ou cliquer sur « Echange » epliefiidentifiant 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 4 Chermin de destination : choisizsez le vépartoire o sevont gardés vos documents

Chaoisir Répertaire Télécharger

4.2 Reépondre a la personne publique

Lorsque la personne publique envoie une demandae &ntreprise (Demande de précisions,
de certificats fiscaux et sociaux, etc.), la feagtrésentée 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 |
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Pour répondre vous devez suivre alors la méme ctigoe que celle décrite dans le
paragraphe 4.1.

Vos réponses apparaitront dans la méme fenétlgcuge correspondra une preuve de dépot
gue vous pourrez télécharger.

Téléchargement du fichier
Fourtélécharger les fichiers, choisissez la répertoire de travail
Temps de t&léchargement estimé 3 125 Kbitsis :

_ Fichier i télécharger: doc-2 zip

Chemin de destination : C:Y ... ltheringaud’, Bureau*, Nouveau dossier', Nouveau dossier

Echange 4 Chaisir Répertaire Téldchargar

Gestion des réponses

Réponses déja effectuées :

D doe-11805 zip le 23 aolt =006

| = Télécharger les prewuves de dépit |

| = Déposer une réponse |

Vous pourrez si besoin est déposer a nouveau poase.

5 Déposer une candidature

Pour pouvoir déposer votre candidature de maniéneatkrialisée, vous avez besoin

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

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

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

Fiche consultationg |

Type de procédure ;

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

Type de marche :

Description :

Lieu dexécution :

Date d'ouverture de la salle

‘ ‘|“

Date limite de depot des pli

Il reste 1 joun=) =t 5 heure(=) po

Pour accéder a I'espace de téléchargement, vouszdgous identifier. Reportez-vous a la
rubrique 3.1S’identifier.
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5.1 Creéation du pli de réponse « Candidature »

5.1.1 Sélection d’un répertoire de travail

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

Aucune envelappe lisible sélectionnée

Cliquez sur
« Parcourir »

Sélectionnez un répertoire de sauvegarde pour votre nouveau pli. Il va regrouper vos différentes enveloppes :
candidatures etfou offre(s). Ensuite, donnez un aom 3 votre travail
Rermarques : Une fois que vous aurez choisi votre répertoire de ssuvegarde sur votre ordinateu,
nessaper pas d'en modifier manueliement fe conteny. We iz dhpiscez pas, et n'en changez pas non phus le nom

£n effet, vous risquenisz de ne plus pouvolr § réaccider & partir du meny "Mes cETTtons
Répertoire de sauvegarde : Parcourir

Nom 3 donner 3 votre travail : (champ obligataire)

lLe 14/11/2005 12:10 (heure de Paris] il vous restait 1 jour 5 heures 17 minutes,

Création du pli | ‘ Constitution des enveloppes '—b| Dépst du pli H vérification du dépat
Quitter Aide

Taille estimée du pli: 0 Octets ‘ Temps estimé d"émission(3 128 Kbits/s):

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

Sélectionnez votre dossier de sauvegarde et clisuegOuvrir ».

5.1.2 Nommer votre travalil

Remplissez le champNom a donner
a votre travail » e =

| | candidature Hon chiffrée

Aucune enveloppe lisible sélectionnée

Sélectionnez o stoive de sauvegarde pour votre nouveau pli. 1l va regrouper vos différentes enveloppes :
candidatures etfou o . Ensuite, donnez un nom & vatre travail,

Remarques : Une foi que b rez choisi votre répertoire de sauvegarde sur votre ordinateur,

ressayez pas d'en modifier manusMeggnt le contery. Ne le déplacez pas, et n'en changez pas non plus te rom

En effet, vous risqueriez de ne plus pouv Saccéder & partiv du menu “Mes consuttations™

Cliquez sur le bouton Suite»

Répertoire de sauvegarde : | iontRéponse conMjgtion Bureaulcandidaturelpli

Nom & donner & votre travail : (champ obligatoire) | candidature fournitures|

lLe 14/11/2005 12:10 (heure de Paris] il vous restait 1 jour 5 heures 17 minutes,

I Création du pli I | Constitution des envelopp: Dépétdu pli H Vérification du dépét

| Taille estimée du pli: 0 Octets

Temps estimé d'émission(a 128 Kbits /s):
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5.1.3 Constitution de I'enveloppe

Details du pli : candidsture fournitures

Etat
Mar chiffrée

Mom enveloppe
|| candidature

~—

(Contenu de l'enveloppe

Nom fichier

Cliquez sur l'enveloppe de candidature pour la cti@ener puis cliquez sur le

bouton

« Ajouter » dans la colonne de droite.

Sélectionnez les
documents a ajouter dans
I'enveloppe constitutive
de votre candidature et
cliquez sur «©uvrir »

5.2 Signature du pli

Une fois que vous avez
ajouté tous les documents
dans votre enveloppe
« Candidature » vous devez
les signer.

Si vous disposez d'une clé
de signature (clé USB o

bY

carte a puce) introduisez-la

Aich
’V\l'uus pouvez selectionner, un ou plusieurs fichiers
Rechercher dans |ui'| candidature v | 3 o EE
5 4—
£ 12 répanse
Mes Cancidsture 2
doctmerts B Canciciaturet
récents EI consultation
i dac-vl
@ descripteur
Bureau D partiel-dac-+1
% El pi
Mes documerts
Poste de travail | Mom de fichier : | Candidature? doc ( [_owrr
.‘:‘] Fichiers du type : ‘Tous les fichisrs - iz

Répondre a une consultation
oL

(Contenu de l'enveloppe Arctiohs sur les fichiers
Candidature 2., non signé
Candidaturel.... non signé
T
Constitution des

dans son lecteur

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

Dans la fenétre &élection
d’'un certificat de
signature », choisissez
votre certificat de signature

£ Sélection d'un certificat de signature

Date d

Titulaire -
18M 172007

iffremert-ECOLE

f
Chitfremert Achatpublic.com

| valider || quitter

T
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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 psntven aucun cas servir pour signer.

« Assurez-vous gue vous possédez bien un certifeatghature valide, délivré par une
autorité de certification reconnue par achatpuiia.

Quand tous les documents

nécessitant UNe  SIGNALUIE  ||L..uuz00 1eca e g s o oo s jur s bores s it |
sont effectivement signés, [ciatonduph | constimation des cnveloppes | [oipordunh | ventcaton dudepsr |
VOUsS pouvez passer au | [orscta ) [ouer D corr ) [t ]

chiffrement (cryptage) du

pli en cliquant sur guite ».

5.3 Chiffrement du pli

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

vez pas encore pracddé su chiffrement, & |s fermeture de toutes vos enusloppes.
Uns fais que vous aurez terming, vous pourrez déposer votre pli.

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

Chiffrarnent des anveloppes

Une fois le chiffrement terminé,
cliguez sur «ok » dans la pop up, S

puis sur «uite » dans la fenétre

principale pour passer au dép6t du
pli.
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5.4 Dép6bt du pli

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

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

Votre pli est maintenant stocké sur la plate-fodealématérialisation.

Vous pouvez voir le dépbt ¢
votre pli. Cliquez sur « Détails
du pli ».

m

‘ Détails Pli

otre pli a bien été regu dans le délai* le © 1471172005 3 12:20 (heure de Paris) ils Pli_j
—

& (X

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

CSL_200S_18x0g37saM

wotre pli arriud dans les délais

Q Sauvegarder y Retour |

Cliquez sur Suite ».

5.5 Vérification du dépot

Pour obtenir les preuves de
dépbét de pli, cliquez sur

« vérifier ». ¢

Une nouvelle fenétre
s’ouvre.

Quand vous avez terminé,
cliquez sur «OK ».
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»« L’opération est maintenant terminée, cliquez s@Quiter » pour sortir de la Salle
des Marchés.

»« Vous devez attendre que la personne publique vootacte pour savoir si votre
candidature a été retenue ou non

6 Télécharger le DCE

Dans une procédure de Dialogue compétitif, seldssehtreprises 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.

6.1 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.

- N

VOUS aCCGdeZ a  UNE vous avez requ un mail recommandé aver acousé de éoeption. Pour réoupérer le document quivous a &té adressé, saisissez Fidentifiant du document ainsi que le
A cade qui wous ont &t faurnis dans ce mail.

fenétre

d’identification. Wertifiant: 11201
Code:

Renseignez le cha :

-
avec le code qui vou [ v
a ete fourni.
Cliquez sur
« Valider »

6.2 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.

POUI’ Sé|eCtI0nner VOtre Fichier & tdlécharger: dee-wl.zip
répertoire de travalil,
cliquez sur &hoisir

Répel’tOIre» ’ Télécharger

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

-22 -



Sélectionnez votre
répertoire de
destination et cliquez
sur «Enregistrer »

6.3 Télécharger

Cliquez sur
« Télécharger»

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 transamisin 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.

« Déposer une Offre

Dans le mail en provenance de « notification@serachatpublic.com », cliquez sur le lien
qui vous invite a déposer votre réponse.
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6.4 Connexion a I'espace d’échange sécurisé

Vous accédez a une fenétre
d’identification.

Renseignez le champ avec le code ( )

qui vous a été fourni.

Cliquez sur «/alider »

» Pour la procédure d’indentification reportez-vouda aection 3.1

7 Creéation du pli de réponse «Offre »

7.1 Sélection d’'un répertoire de travall

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

Cliquez sur «arcourir »

Si vous ne disposez pas d’'un
répertoire de travail vide,
créez le:

Cliquez sur I'icone « créer
un nouveau répertoire » ——e

et renommez le nouveau
dossier.

Sélectionnez votre dossier
de sauvegarde et cliquez sur
«Ouvrir »

7.2 Nommer votre travall
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Remplissez le
champ «Nom a

donner a votre
travail »

Cliquez sur le
bouton «Suite»

7.3 Sélection des lots

Cliquez sur Sélectionner»

Dans le pop up qui s’affiche, sélectionnez les
lots pour lesquels vous souhaitez faire une
offre et cliquez sur &uite »

Confirmez en cliquant sur le boutoroui »

7.4 Constitution des enveloppes

Cliquez une
'enveloppe pour

la sélectionner \

puis cliquez sur le
bouton
«Ajouter » dans
la colonne de
droite.
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Sélectionnez les
fichiers a ajouter
dans I'enveloppe
constitutive de
votre offre et
cliquez sur
«ouvrir »

Recommencez

l'opération  pour
'ensemble des
offres que vous
souhaitez déposer

7.5 Signature des offres

Si  vous disposez
d’'une clé de signature
(clé USB ou carte a
puce) introduisez-la
dans son lecteur

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

Dans la fenétre

« Sélection d'un
certificat de
signature »,

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

signes,

VOous

pouvez passer au chiffrement
(cryptage) du pli en cliquant

sur «suite ».

7.6 Chiffrement du pli

Cliquez sur
«lancer le
chiffrement »

pour effectuer le
chiffrement  des
plis

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,
« suite »
principale pour
dépbt du pli.

dans la
passer

puis sur
fenétre
au

7.7 Dépot du pli
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Cliquez sur «déposer le pli».

Lorsque le dépdt du pli apparait
comme terminé dans le pop up,
cliqguez sur <ok ».

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

Cliquez sur « détails pli » pour avoir
des informations sur le déepdt de votre ©
pli.

Cliquez sur &Suite »
7.8 Vérification du dépot

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

-

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

Dans le cadre d’'un dialogue compétitif, la persopulelique peut prévoir que les discussions
se dérouleront en plusieurs phases.

Si vous étes candidat a un dialogue compétitifsguiléroule en plusieurs phases, vous devez
a chaque « Offres cycle 1 » « Offres cycles 2 »eprandre la procédure telle que décrite a
partir du paragraphe 5.

» Une fois, les cycles de réponse terminés, vous zdewtendre le résultat de la
personne publique qui a émis le marche.

« Toutes les preuves (preuves de dépot d’empreineeivps de déepbt de pli, accuseés
d’envoi et de réception) ont été enregistrées damie répertoire de sauvegarde.
Conservez-les précieusement.

» Pour visualiser les preuves, utilisez [loutil de rifiéation de preuve
(https://www.achatpublic.com/sdm/ent/pli/verifiaDepotPli.do?PCSLID=no).
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