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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 & une procédure dématérialisée
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Le Service support client achatpublic.com se tiewnbtre disposition pour vous guider dans
I'installation et 'utilisation de la salle des nchés 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’achatpwablina, vous devez vous assurez que vous
possédez tous les éléments nécessaires a soroforartient.
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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 techngpadgitement 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’apparént@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 marahg@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 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 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 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 appels d'offres : la page d’accuell
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Sur cette page, vous voyez le moteur de rechengheoqs 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 'adéquation entotre poste de travail et les pré requis
techniques.

vérification de Gestion de wérification de wérification de Pré-requis
& . . plis parapheurs signatures preuves techniques
=\ Pre-requis
Pour accéder aux avis, aux dossiers | | Les 818 ts né ires au bon i t de lasalle des marchés vont &tre wérifiés tour & taur.
de consultation et répondre aux Merci de patienter jusqu'au bout des tests,
consultations, vous dewvez wous
reporter aux pré-requis R o
techniques . Test1- Pr de la bonne I virtuelle Java OK
|=> Tester la configuration |
Test 2 - Traversee de proxies OK
Compte confort : Test 3 - Droit d'écriture sur le poste OK
Pourwvous créer un compte, le
modifier, retrouver votre mot de Test 4 - Présence des certificats Achatpublic.com OK
pasze, modifier wotre mot de
passe..
I_) Acces I Tests des pré-requis techniques terminés avec succés.
Support :
Afin de wous aider 3 utiliser les
sardnas anhatrihlia sam rihdcitar

Il vérifie sur votre poste
La présence de la bonne machine virtuelle java ;
La présence d’'un proxy et sa bonne configuratiam papplication ;
Le droit d’écriture de I'utilisateur sur le poste ;
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La présence des certificats achatpublic.com qunpéent 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'onsudtation ;
Répondre a une consultation ;
Etre prévenu des modifications d’un dossier de witaison déja téléechargé ;
Etre notifié de I'acceptation de sa candidaturerpme procédure restreinte.

Le compte confort doit donc étre rempli avec pliécigt exactitude.

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

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

2.2.1 Creéation d’'un compte confort

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

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

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

Information Entreprise

Mous sommes le 1 décembre 2006,

T Pré-requis techni
Four accéder aux avis, aux dossierns ‘
de consultation etrépondre aux Vous possédez déji un compte confort : Identifiant
consultations, vous devez vous . ,
reporter aux pié-eauiz Mot de passe perdu ? Mot de passe /_ SI VOUS n aVGZ paS de
technigues .
[ Testerm configuration | y compte confort, cliquez
7
/ sur « créer un compte
. “ous ne possédez pas encore de compte confo
Compte confort: 7
. | —» Créer un compte confort Confo rt ». U ne nouve l l €
Pourvous créer un compte, le ,\t
modifier, retrouver votre mot de
passe, modifier votre mot de page apparal
passe...
—> Accés |
Support :

Afin de vous aider 3 ufilizer les
services achatpublic.com, n'hésitez
pas & contacter notre

service Support Clients :
au0e102727a7

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

ou par

email : supporti@achatpublic.com

o Voir les manuels

| —» Manuels |




Information Entreprise

Vous possédez déja un compte confort : Identifiant
Mst de passe perdy 2 Mot de passe = Valider ]

Vous ne possédez pas encore de compte confort : remplissez |e formulaire ci-dessous pour vous insoirs

Attention les informations gue vous sllez saisir sont impertantes. Elles wous permetiront tout su leng de |a procédure de recevoir les informations relatives & la
procedure : medifications de dates, rectificatifs du cahier des charges, atc..

Vous Votre entreprise
L Civilité Maonsieur i - Raison sociale
0 e s SIREN
*  Prénom *  Adresse

®  Fonction SR

. CcP
. E-Msil*
. Ville
. Tel. Fax.
*  Pays France v

*: champs obligatoires

En validant |= formulairs, = candidat acospte que oss données scient collectées par achatpublic.com afin d'étre transmise & |a perscnne publigus dont 12
DCE a &t téléchargé. Ces données seront utilisées pour constituer |2 registre des retraits pour |a consultation lancée par |s personne publigue. Ainsi, les
ersurs dans les rensei ts i ires ne o pas su candidat de recevoir des inf: i y&es par la p publigue dans le cadre de
|a procédure. Par silleurs, I'absence de renseignements dans les champs obligatoires empéche |a validstion du formulaire o= qui rend e t&léchargement du
DCE impossible.

Conformément & |a |oi dite « informatique et liberté » du § janvier 1978, |le candidat bénéficie d'un droit d'acoés, de redtification et de suppression des
deonnées le cenoemant. 5l souhsite exercer un de ses droits, il doit s'adresser su service compétent de |a personne putligue pour laguelles il souhaite s
portar candidst (les coordonnées du servics seront envoyées dans le courrizl de confirmation).

1= Valider |

Afin de créer votre compte vous devez remplir kespnt formulaire. Seuls les champs
« Nom » et « email » sont obligatoires.

Apres avoir validé ce formulaire, un récapitulalés informations saisies vous est présente.
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 MALUFIN EMMANUELLE

emmanuelle.maupin@achatpublic.com

Cette adresse nous permet de wous tenir informés des dvolutions de 13 consultation.

SA
107 avenue parmentier

Votre entreprise : 75011 - PARIS

Tel.:- Fax:
France

La confirmation déclenchera le téléchargement du DAC:
ef AP.C : CSL_2005_15x0997=sgN

Igtitulé : bureau

otganisme : Ministére de la Démat.

D Je cedifie avoir priz connaizsance de la Charte d'Uilisation du service

1= Confirmer |

Confirmez pour accéder a
I'espace de téléchargement

Vous devez en plus avoir pris connaissance deddeld’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®yeé.
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Vous ne pourrez utiliser ce compte confort qu’umis €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 précéderamtarmulaire, 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 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 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 ideritét 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
| Accueil || Mes réponses ||| Outils | avec la signature électronigue o

“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 amnuel » accéder au moteur de
recherche des avis annuels passés par une catkectiv
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HEponare €n ngne, c'estracue
| Accueil || Mes réponses || Outils avec la signature électronique °

RET B TN BN BTG [ Rechercher un avis annuel

Critéres de recherche

«  Objet de la recherche ‘ Tous v
« Reférence publique ‘ |

. Organisme

*  Lieu de passation Région Département
|Toules 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, ¢'est facile

| Accueil || Mes réponses | | Outils avec la signature élecironigue a

Critéres de recherche

. Objet de la recherche
« Référence publique

. Organisme

Lieu de passation

s Type de procédure
s« Typede marché
s CodeCPV

s Intitule

2.7 Manuels

Support: . Code CPV
Afin de vous sider 5 utiliser l=s 5 Intitulé
services achatpublic com, n'hésitez
pas & contacter notre.
servioe Support Clients :
au 0 810 272 787

partout en Francs)
ou par

email : support@achatoublic com

LG T R BT Gl | Rechercher un avis annuel

s Date limite de remise des plis .,

{Prix d'uns communication lecals, || »  Datelimite de remise des plis :r 2006 | EE O ce jour exactement O Jusqu's oe jour  ®) Apeis o jour

°Vo\rles manuels

I —> Recherche

Tous ¥

Rechercher un avis d'une consultation dématérialisée e
Télécharger un DCE

Déposer une réponse

Région Département
‘ Toutes M || Tous V|
|Tuus V|

Travaux %

l:l Aide a la saisie : tapez directement |es 3 premiers caractéres du Code ou du libellé
de |3 classification souhaitée dans o= chamo.

D. O ce jour examement (O Jusaus ce jour () Aprds e jour

Recherche de toutes les consultstions se terminant & cette dete ou se terminent entre sujourd'hui =t cette date

l:l Aide 2 la saisie : tapez dirsctement les 2 premiers caractéres du Code ou du libellé
de s classificatien souhaitée dans ce champ.

Recherche de toutes les consultstions se terminant 2 cette dste ou se terminant entre sujourd'hui et cette dste

=» Manuels

2.8 Rechercher une consultation
Cliquez sur «Rechercher une consultation»



Remplissez les champs correspondant a votre rdehpras cliquez sur kecherche». Si
vous souhaitez avoir la liste compléte des consoitts, cliquez 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 différedidu 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 plisvous pouvez rechercher des consultations dontiéa da
limite de remise des plis se trouve jusqu’a plusmmins 6 mois d’'une date (ou n'importe
guand avant ou apres) choisie.

Astuces :
« Plus vous utilisez de criteres 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 contenantoées CPV commencant par la
méme séquence de trois chiffres.

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

» Rentrer un mot ou une expression ayant une syimarerecte 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 oDg@artement

Aprés avoir cliqué sur
« rechercher » |a |iste des Hésllltwt(h.e Ia rec!le.rcllle:zcollsultalions. - .

Consu |tat|0ns Four visualiser le détail dune + lit . eliquersur la ligne comespondante.
correspondant a vos

Tripar date limite

Tripar Référence

Organisme Type de procédure

Type de marché Date limite

Critéres de recherche Ministére de la Démat. Rétérence test 2 Appel d'Offres Restreint

Intitulé Test2 Foumitures 260412006 - 09:39

A
ap para|t Ministére de la Démat. em2005114 Appel dOffres Restraint

bureau Foumnitures 16/11/2005 - 1727

Cliquez sur une ’ e[l
COHSU |tat|0n pour en fal re Pour trier les résultats de votre recherche, cliquez sur Pentéte de 13 colonne 3 considérer en priorité
ap paraTtre |eS détal |S . | = Modifier ma recherche | [ = Nouvelle recherche |

’ Tri par référence
par défaut ;

. Tri par date limite
de remise des plis possible
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3 Télécharger un DCE (Dossier de Consultation des Ergprises)
Apres avoir sélectionner la consultation qui vougériesse, 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 I'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 dexexzidgentifier, 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) uniquement si la personne publique vous am t¢df possibilité.

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

cliquez sur qapier »

Une fenétre apparait et vous informe quirnmail va étre envoyé a la personne en charge
de la consultation, qui vous transmettra les docunmés 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

Ok ] [ Annuler

3.2.2 Teléchargement complet

Cochez les

cases associées IFEiEESHEIEHGHN
aux documents Liste des documents disponibles :
Y I~
du DCE a
télécharger et [ = W [oocuments [pateaucepst | | Demande sur supportphysique |
. D doe-v1.zip 27/11/08 Télechargemen( partiel non dispenible
Conflrmez en _ [ do=vi-Annexei zip 27/11/08 Téléchargement partiel non disponible
Validant sur [ deevzzie 11/01/07 Téléchargement partiel non disponible
« télécharger». L 03102/07 Téléchargement partiel ~ nen dispenitle
[ de=wszie 15/02/07 figiechargement parfiel non disponible
La taille de
chaque DCE
Al A
téléchargeable [ Taéchager ]
est indiquée sur
la page de
présentation des
documents

Cliquez sur le
bouton «choisir un
répertoire » afin de Téléoharger
définir —
'emplacement du

DCE a télécharger

Charmin da dastingtion © chalisissez la réperbalire ol seront $30regardés vos documents
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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»

Ala fin du
téléchargement,

cliguez sur ®Kketour »

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

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 Téléchargement partiel

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

certains lots).

+ L’option « Téléchargement partiel » vous permeté&gant de visualiser le contenu
des dossiers du DCE

Cliquez sur
« Téléchargement
partiel »

Liste des documents disponibles :

. 8 nowembre 2005 - 13h46 Cheure de
[] dee-vit =ip

Téléchargement partiel papier

Faris)
[] dee-vi-fnnexet zip g:{?;;emb'e 2005-15h33 (heure de pgpq o hargement partiel non dispanible

- Télécharger
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S oeZ

documents qui
Vous intéressent et

COCheZ Sur Liste des documents digsponibles pour : dce-vh.zip déposé le 15 février 2007 - 16h22 (heure de Paris)

«Télécharger». | o e e [T

Choisissez les fichiers comespondant 4 votre choix de téléchargement partiel

Lavrres 2540 Me [Joo1 Plan de Masse par 18.8 Mo
La taille de Chaque ] RMC - CCTP 10t 8 - PORTES AUTO paf 24 Mo
[] RMEC - CCTP 10t 3 - MENUISSRIES INT.pof 34 Mo
document, de —~
H CCTF 40 Mo [ Additif Lot n2 Gros-Osuvre-Demolitions pdf €92.0 Ko
Chaque dO,SSIGI-’ et [] amMe - £6TP DEE complet pt 13 Mo
de VOtre SeIeCtlon [¥] DGPF séparis PAR LOTS EXCEL 3T Mo RMC - DPGF It 1 - VRD xls 85.5 Ko
VOus sont RME - DPGF ot 10 - PLATRERIE-PEINTURE xis 481.0 Ko
présentées RMC - DPGF lot 11 - FAUX-PLAFONDS x5 188.0 Ko
RMC - DPGF lot 12 - SOLS SOUPLES.xls 232.0 Ko
[¥] RMC - DPGF 1ot 13 - CARRELAGE xis 89.0 Ko
RMC - DPGF lot 14 - ASCENSEURS.xIs 39.0 Ko
RMC - DFGF lot 2 - GROS-OEUVRE xls 788.5 Ko
RMC - DPGF lot 3 - RAVALEMENTS. xls 53.0 Ko
RMC - OPGF lot 4 - BRISE-SOLEIL.als 420 Ko
RMC - DPGF lot 5 - ETANCHEI TE xls 116.5 Ke
RMC - DPGF lot 8 - MENUISZRIES EXT s 281.5 Ko
RMG - DPGF lot T - SERRURERIE.xls 151.5 Ko
RMC - DPGF lot 8 - PORTES AUTO.xls 38.5 Ko
[¥] AMC - DPGF 15t - MENUISZRIES INT xl 1.1 Mo

DFGF COMFLET FOF 42 Mo RMC - DFGF DCE complet pdf 4.2 Mo

[ FrLAN LOT TECHNIQUE 185.0 Mo [ a1 00 - NiVEAU -1.pat 3.4 Mo
,_|A|ﬂ1 - NIVEAL O nsif 3.8 Mo
[Jwvos- niveEAU 4.pdf 38 Mo
P Ovoe - niveau s.pat 32 Mo
( Taille totale de la selection : 7.9Mo, >
| Télécharger | Retour
C“q uez sur le bouton themin de destjg pin. ACHATPUBLICY Mes documents' consultation’,réponse

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

Chaisir Répertaire Télécharger

‘2 Enregistrer @

L . , . Envegistrer dans () consultation V| & _,‘!iEI
Sélectionnez le répertoire de D
destination et cliquez sur le bouton |
. chocumerts
« Enregistrer »
e

=/

ez dﬂcumarﬁs|

Poste de travail

‘fg Norm de fickier PLI |< Ervegistrer |

- |Enregistre le
Fichiers du type Tous les fichiers: ¥ hinulet

Favaris réseau




Cliquez sur
« Télécharger»

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

Choisir Répertaire Télécharger ’

Cible du Téléchargement : C:% ... emaupin.ACHATPUBLICY Mes documents® consultation®, PLI",

Re-Télécharger

Cliquez sur |Retour » »

« Le DCE partiellement téléchargé est disponiblecamét .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 personngpejvous 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 choisitglet « 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 dépbét de son
document a été émise et la page est mise a jounesuit :

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 fenéthgcce correspondra une preuve de dépbt
gue vous pourrez télécharger.
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Téléchargement du fichier

Fourtélécharger les fichiers, choisissez le répertaire de travail

Fichier & télécharger : doc-2.zip

Lavs Temps de téléchargement estimé 3 128 Khitsts ©

chemin de destination : C:Y ... theringaud’, Bureau®, N dossier’, N d.

Echange 4 Chaisir Répertoire | Télécharger

Gestion des réponses

Réponses déja effectuées :

D doe-11805 zip le 23 aoit 2006

[ = Télécharger les preuves de dépit |

| = Déposer une réponse |

Vous pourrez si besoin est déposer a nouveau poase.
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5 Répondre a une procédure dématérialisée

Détail de la Consultation

DepUiS la fenétre « détail de la < Type de procédure : Appel d'Offres Duvert
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 proposealdies 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.

-19 -



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 »

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 »

5.2 Constitution des enveloppes

Cliquez sur «sélectionner».
Choisissez les lots auxquels vous
souhaitez répondre dans le pop up puis
cliquez sur wuite ».

O

Une nouvelle fenétr
apparaitre, cliquez  sur
«Oui ».

1%
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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
'ensemble de vos
documents par enveloppe

Dans la fenétre

« Sélection d'un
certificat de

signature »,
choisissez votre
certificat et cliquez
sur «Valider ». Si
besoin, entrez le code
PIN de votre clé de
signature.
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Une fois que

tous les
documents
adéquats sont
signés, vous
pouvez passer au
chiffrement
(cryptage) du pli
en cliquant sur

« suite ».
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5.3 Chiffrement du pli

Cliquez sur dancer 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

« 0k » dans le pop up, puis suskite » dans

la fenétre principale pour passer au dép6t du

O

5.4 Dépbt du pli

Cliquez sur
«déposer le
pli ».
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Lorsque le dépbt du pli apparait comme

terminé dans

Votre pli est maintenant stocké sur la plate
forme de dématérialisation

le pop up, cliguez surke.

Si pour une
raison ou une
autre le
dépbt d'un
pli est coupeé,
vous
disposez de
la possibilité
de reprendre
le dépbt ou il
s’est arrété
ou de le
recommence
depuis le
début :

-

5.5 Vérification du dépot

Cliquez sur
« détails pli »
visualiser les

pour
détails

du dépdt du pli
déposé puis sur
« suite » pour

continuer.
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Détails du
pli

5.6 Vérification du dépot

Pour obtenir les preuves de
dépbt de pli, cliquez sur
« Vveérifier ». Q

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

« 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/verificiDepotPli.do?PCSLID=no).
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