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1 PRESENTATION DU GUIDE D’UTILISATION

1.1 Introduction

Ce guide s'adresse aux Utilisateurs des Organismes de Formation (appelés OF ou
Organismes ou encore Utilisateurs Entreprise dans la suite de ce document) qui
souhaitent utiliser la solution de dématérialisation AOF, pour différentes fonctionnalités :

= Recherche de consultation,

» Retrait de Dossier de Consultation des Entreprises (DCE),

= Dépbt de question relative a une consultation,

*» Remise de réponse électronique pour une consultation,

* Retour suite a une demande de réouverture lancée par la région

= Etc.

BN

Les utilisateurs Entreprise accédent a l'application via un navigateur Internet en
saisissant I'URL d'accés Utilisateurs Entreprise. lls sont alors redirigés sur la page
d'accueil.

1.2 Page d’accueil : présentation générale de I’accés a la plate-forme

La page d'accueil de la plate-forme est accessible par simple navigateur et ne nécessite
aucun équipement spécifique. Lors de l'acces a la plate-forme, I'Utilisateur Entreprise
est par défaut en mode « anonyme ».

La page d'accueil de la plate-forme est organisée autour de deux espaces : le menu
latéral et le menu central, détaillés ci-dessous.
1.2.1 Menu latéral

Sur la gauche de l'écran, le menu latéral présente les fonctionnalités auxquelles
l'utilisateur a directement acceés :
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Mheroredi T8 Aol 2014 10:11 # Voun n'étes pan suthenhié

| Fidentifier / Sinscrire | Accusll

Consultatio . .
reutiEtens an sours Bienwvenue sur ce site des MARCHES PUBLICS DEMATERIALISES
b Townes bes consuacions
[ — & comptsr du 13 mal 2013, ks plis de candidatures stiou droffres dofvent &trs signes stsctroniguement avec un cartificat s signaturs conforms au RE S ou
equivalsnt. Contactez votre sutorts de Cartification pour vous assurer ds k2 conformits du certificat mis & votrs disposition.
Artres SNNONGE Pour prandrs connatssancs de Faméts du 15 |uln 2012 retatir 2 i signaturs slsctroniqus dans lss marchas publics, clgusz ke o
b Towes bes annonoss
arimdonmation
¥ Toutes fes anonces dT@ution | | Coma niasesiime oo deMERSMEISSN0N 0o5 MANGhes Publics UOUS Porme de
) Racharche svancss
¥ Fecnercher et consuler les SMNONCes dINTMMEtion, de consuREtion, dERrinution
Lists das marchss concius
} Taschoer ¥ TeRcharger les Dosslers de Consuliation des Entreprises (DCE)
- b REmETne SOUS TIME SIRCTanigUS VIS TEDONSSE AU 3008ls O0es
Ctils de signature ; B ;
r & Service "Deématérialisation des marchés publics"
e ¥ DiSpOser dun SSMIcs O'Slns Qratll, Quotiiien ou NEDOOMECaEITe, 210N |85 CRSTeEs gUe UIUs 02fnisser
Se préparer 3 répondre ¥ Dispossr de I mikstorigue des actions néalisdes sur les consuliEtons
Heounveaw :
¥ U senice de gestion o2 panler evineorisa personnzlizd
F U sendce d'anormement 2 T 8535 de 2 plate-trme
Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble de ces services !
¥ \olr les consuliations en cours
¥ Rechercher une consultation
¥ Fechercher une procadure restrelnie
DEJA INSCRIT ? ideniiflez-yous ! NOUWEL UTILISATEUR 7 inscriver-wous |
Par kdantifiant st mot de passs Entrapriss (stablissement) sn Francs
et [ | SIREN SIRET [ |1 | e e
Wt e peesR [ | &
Entrepriss non étabile en France §g)
Wi de pEsss ounlid
Pays B v |
ideriiftant national | | m
{ Ex . N- denreglsirament natianal, DUINS Number,
e )
- : - - . ' . < T
Le module sidentifier! Sinscrire renvoie vers la page d'accueil ou lutilisateur peut

s'identifier et/ou s'inscrire.

Le module Annonces donne acces :
e aux consultations publiées par I'Entité Publique,
e aux annonces d'information,
e aux annonces d'attribution,
e alaliste des marchés attribués précédemment.

Parmi les consultations en cours, difféerents modes de recherche sont possibles (cf.
articles 2.1 et 2.2):

e moteur de recherche rapide par mots clés ou références,
e affichage de toutes les consultations en cours,
e moteur de recherche avancée ou recherche d'une procédure restreinte.
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Une fois la recherche effectuée, I'écran de résultats s'affiche. Depuis cet écran,
l'utilisateur accéde aux différentes fonctions possibles (téléchargement du DCE, remise
d'une réponse, etc.) (cf. article 2).

Le module  Outils de signature donne acces (cf. article 2.5) :
e alafonction de signature électronique individuelle d'un fichier (signature
en ligne),

e alafonction de vérification de signature électronique d'un fichier.

Le module  nide permet d'accéder (cf. article 1.4):
e aux guides d'utilisation,
e aux coordonnées du service d'assistance téléphonique,
e adifférents outils informatiques :
= outils de chiffrement et signature (machine virtuelle JAVA, Utilitaire
CoSign de signature hors-ligne),
= outils bureautiques (outil de compression/décompression zip,
lecteur et générateur de documents pdf, suite OpenOffice, lecteur
de documents dwf).

Le module sepréparera répondre qui permet l'accés au test automatique de la
configuration du poste de travail ainsi que l'accés aux consultations de tests (cf. article
1.3.2).

1.2.2 Partie centrale, accés a la plate-forme

La partie centrale de la page d'accueil permet l'inscription d'un Organisme / Utilisateur
Organisme sur la plate-forme ou l'authentification de l'utilisateur si le compte est déja
créé.

Selon que I'Organisme a inscrire est francais ou étranger, l'inscription se fait dans des
champs différents.
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L TRUST et une margue déposie CATEXD
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loeem

Consultations an cours

Feemms @

b wa
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Bienvenue sur ce site des MARCHES PUBLICS DEMATERIALISES

Autrss annoncss
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b Touwnes las annonoes danriogion
} Recherche svancss
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Liste das Marchas Concus
R p— b Tekcnarger les Dosslers g2 Consulation des Entrearises [DCE)
. b REmenne 50U TOrme SScinonbyus UDs MEDONESs S 300als d0Tes

Ceme platefonme de démanerialisation des marchés publics wous penmet de

Cwutils de signature
™ Service "Dematerialisation des marches publics"

[oes ¥ Digpoger 0'un genice O3k QrEtR, QuOTiien ou MEDIOTEdEINe, S2I0n S SIS Qua UDUS definizser
Se préparer i répondre ¥ Disposez de IMiksiorigue des 2cllns realistes sar les consuliatins

HoUveal
¥ Un senves g2 gestion de panler entnegrisa personnalisd
B Un sance o anonnemant 3u N RSS o 13 plae-mrme

Inscrivez-vous pour bénéficier de 'ensemble de ces services !

T 1ere inscription
it ke somsutstns en s p

¥ Recherchar une consultation

Hrsceree o ierTare sur la plate-forme

DEJA INSCRIT ? ideniflez-wous | HOUWEL UTILISATEUR ? mscriez-ous |
Par kdsntimiant st mot os passs Entraprisa [stablssamant) an Francs France
ezt [ | SIREN SIRET [ fl | )
Wit e s [ | &

TP . Etranger

s | B2ieatiomez v |
. . Idertiflant rational | | m
Authentification avec (B N qevegistenent ratnal, DUNS e
identifiant et mot de passe N

Pour retrouver une consultation publiée, il est possible de :

= [Faire une recherche spécifique (soit des la page d'accueil, soit avec les

fonctions de recherche du module [ZEESN - cf. article 1.2.1),
qui peut étre réalisée en mode anonyme ou authentifié ;

= Etre alerté par courrier électronique grace aux préférences renseignées
au moment de la création d'un compte personnel.

La plate-forme laisse la possibilité de parcourir les rubrigues avec ou sans
authentification (NB : Certaines fonctionnalités décrites ci-aprés exigent d'étre
authentifié).
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1.3 Configuration des postes et pré-requis technigues

1.3.1 Préconisations générales pour le poste de travail

A L'utilisation de la plate-forme nécessite des postes de travail récents :

= disposant de logiciels (OS et Navigateurs) maintenus par leurs éditeurs d'origine,
» disposant des dernieres mises a jour logiciels, et notamment des patchs de
sécurité émis par les éditeurs correspondants.

LOCAL TRUST FORPRO AOF

Marared] 23 kel 2014 10045 Vo Btes pas authentifi (3

Figantifier ! Sinscrire Agousd

ComEuRERan an sars Bienvenue sur ce site des MARCHE S PUBLIC S DEMATERIALISES

Foechanche rapite &

b Toses e oo

A oompler gu 18 mel 2013, les pils de o 1:1: Jrs")J]:fr s goiverd dire ignes siestromquement sves un cerifioat de signaturs conforme u RO
ou aquivalent. Contacds £ voine Aurm rioat :n:-oJru’:us ssurer de i oonformité du oerimost mil 2 vofrs dispostt on_

o ———— Four prandre connalssance da rarrids. :ns]nz 112 redadr a L2 signadurs sésironique dans les marches publios, aliquez

+ T S—

b Cmsturchs woansss

Lisis des marohss oonddus
+ Tacrage

Outils da signaturs
Alga

$a praparer & répondre

DEJA INSCRIT ? ssermmaryces: NOUVEL UTILISATEUR 7 wsowerucs
Par ideniifiant ot mot de passe Entrepriss (#iabilssamend) &n Franoe
germiam SIREN/ SIRET @9
ok e pamme &3
n me e Entreprise non atsbile en France (@)
e Seiectionnez v
“ i Lov

La plate-forme met en ceuvre des processus cryptographiques élaborés (signature
électronique, chiffrement) sur le poste de travail des utilisateurs.

Pour les réaliser, la plate-forme intégre dans ses pages web des programmes sous
forme d'Applets Java. Ces programmes s'exécutent automatiquement, de facon non
visible par les utilisateurs, mais nécessitent une configuration particuliere du poste de
travail. Les pré-requis techniques sont mentionnés sur toutes les pages de la plate-
forme (rubrique Frer=quist=chniquss en bas de page).

Il est impératif de s'y référer et de respecter précisément les exigences qui y sont
mentionnées afin de pouvoir utiliser I'ensemble des fonctionnalités de
I'application (en particulier la réponse électronique).
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Pour une bonne installation des Applets sur un poste de travail, il est nécessaire de
disposer des droits d'écriture sur certains répertoires protégés. Le profil « Administrateur
du poste » est recommandeé lors des opérations d'installation / configuration.

1.3.2 Diagnostic du poste de travail

Afin de préparer la réponse électronique a une consultation, il est nécessaire d'anticiper
la bonne configuration du poste de travail, en réalisant un diagnostic de configuration,
accessible depuis le menu latéral.

S'identifier | S'inscrire Ajde = Diagnostic
Annonces
Outils de signature

2 A IMPORTANT
Aide

Certaines consultations nécessitent une signature électronique lors de la réponse électronigue
Se préparer a repondre Elles sont signalées par les pictogrammes suivants :

ester la configuration de mon L . . . . . . . .
"’,'] : Reponse elecronique obligatoire pour cette consultation, sans signature electronigue

(’J' : Réponse électronique obligatoire pour cette consultation, avec signature électronique requise

Afin de pouvoir signer wos documents, nous vous invitons a verifier si :

} La signature &électronique est requise pour répondre & |a consultation
} Wpous disposez bien d'un certificat lectronigue conforme : en savoir plus (nouvelle fenétre)

Test de la configuration de wotre poste

La remise d'une réponse &lectranique exige I'utilisation d'un programme (applet) qui assure |2 formattsge des fichiers de réponse et les opérations
de signature et de chiffrement, |2 cas &cheant. Cet applet nécessite une configuration specifique de votre poste de travail {type de navigateur,
autorisation oryptographigue, etc:).

Cette page de diagnostic permet de vérifier simplement |es différents prérequis pour |2 remise electronigue d'une réponse.

Veuillez patienter pendant le derculement des differents tests (guelgues secondes)..

Le test de configuration vérifie successivement le systéme d'exploitation, le navigateur,
I'environnement Java, le lancement de l'applet et la capacité cryptographique du poste
de travail.
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Résultat du test

Systéme d'exploitation et Navigateur

- Systéme d'exploitation : Windows 7 - 6.1 v
- Navigateur : Firefox 10.0.2 v

Environnement Java

- Présence d'un environnement Java 4
- Version de Menvironnement présent : 1.6.0 v
Toutes les coches
Lancement de 'applet doivent &tre vertes
- Lancement de lapplet de signature v

Capacité cryptographique

- Téléchargement et écriture des fichiers de cryptographie v
- Test de chiffrement v
- Test d'accés au magasin de certificats Microsoft (Environnement Microsoft uniguement) v

«/ Ls configuration de votre poste respecte les pré-requis technigues de la fonction de "Réponse électronique & une consultation”. Pour vous assurer du
I bon fonctionnement complet, nous vous recommandons de réaliser une réponse de test sur la consuttation de test

»» Consultation de test

Tout au long de la navigation sur la plate-forme, il est possible de réaliser ce diagnostic.
Si le test n'est pas concluant, il est nécessaire de se référer a la rubrique pré-requis
techniques en bas de page.

A SE PREPARER A L'AVANCE A REPONDRE - N'ATTENDEZ PAS LE DERNIER JOUR  » En savoir plus (nouvelle fenétre)

w™* Tester ma configuration v Consultation de test

A Il est impératif que I'ensemble des tests des pré-requis soient validés pour
pouvoir répondre électroniguement a une consultation sur la plate-forme. Dans le cas
contraire, la fonction de réponse électronique n'est pas opérationnelle. En cas de test
concluant, [l'utilisateur est invité a effectuer une réponse électronique sur une
consultation de test.

1.4 Rubrique d’Aide

Une rubrique d’aide est disponible dans le menu latéral. Il propose les éléments détaillés
ci-dessous.

1.4.1 Accés aux quides d’utilisation

Cette rubrique permet d’accéder aux Guides d’utilisation de la plate-forme, qui détaillent
ses fonctionnalités.

ATEXO, Tous droits réservés Page 11 sur 62



Guide d'utilisation

.'-’
AI EXO [ | Utilisateur Organisme

Version 3.8
ATEXO - GU — OF01

Aide > Guides d'utilisation

Guides d'utilisation

Avant de contacter lassistance téléphonigue, assurez-vous d'avoir téléchargé et consulté les guides mis & votre disposition ci-deszous. Wous pouvez
également vous entrainer sur la plate-forme avec la consultation de test qui figure dans la rubrigue “Aide”.

Une fois sur cette page, le document est téléchargeable via le lien du document.

1.4.2 OQutils informatiques

Cette rubriqgue permet aux utilisateurs de télécharger des outils informatiques dans le
cas ou ces outils ne sont pas déja installés sur leur poste.

Aide > Qutils informatiques

[ Chiffrement et Signature ] Téléchargement Taille
Machine Virtuelle Java (( 5] 376 Ko
T
—
Utilitaire ATEXQ CoSign v4 de signature hors-ligne l 7278 Ko
Qutils bureautique Téléchargement Taille
Cutil de compression / décompression .zip ZIPl 340 Ko
=
Lecture de documents pdf | For | 254 Mo
=
Génération de documents pdf 15,4 Mo

Suite LibreQffice 202 Mo

Lecture de documents dw f

m 273 Mo

En cliquant sur le lien de 'outil, 'utilisateur lance son téléchargement.
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2 FONCTIONNALITES D’UN UTILISATEUR EN STATUT ANONYME (NON
AUTHENTIFIE) OU AUTHENTIFIE

Les fonctions décrites ci-apres sont identiques lorsque l'utilisateur est en mode anonyme

(non authentifié) ou en mode authentifié.
NB : Lors de l'acces a la plate-forme, I'utilisateur est par défaut en mode « anonyme ».

2.1 Recherche d’une consultation publiqgue

Les modes de recherche accessibles depuis le menu latéral sont :
» Moteur de recherche rapide par mots-clés ou références,

Consultations en cours

i|f{echerc:he rapide @]

* Toutes les consultaticns
» Recherche avancée

= Affichage de toutes les consultations en cours,

Consultations en cours
Recherche rapide

[F Toutes les mnsultsti:ns]
* Recherche avancee

= Moteur de recherche avancée : avec la recherche multi critéres, la recherche par
mot clé et la recherche d'une procédure restreinte (Par exemple pour les phases
de remise d'offre d'un Appel d'Offre Restreint).

Consultations en cours
Recherche rapide

+ Toutes les consultations
[P Recherche avancés l
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ConsuRations > ReChenche avancas

G fommulzine vous permedt de rechercher des consuRations sur I3 base de plusieurs crigres
Pour les procadures resirelnes, le frmulalre de necherche se frowe en bas de cafie page

Camegarie principake

Recherche muthicriterss

Erine punligue | — Toues tes Evinge nudliouss — v

Remnere [ |

Type d'amnonce | Annonce de consuRation v |

Type de provédurs | — Tous iz toes o2 prostours — v
| —Toues s caegoree— v

S— °
wetersrtts °
S— ®
Ve diengcution - @
comscov >

Recharche par date

Recherche

avancee

¥ Recharche appnocnie

[Eftacer les criiénes de recherche

Dae ImRe ce remiedes plls - Enire ke [23:042014 JE et patazme |
Cafe de mise en ligne Enire le 3102013 B et FEoumo ||
Recharche par mtsclaao
Cane la éftrence, MRk |
Taojet o 13 consuRatin P o=

b “ Recherche exacke

Lancer 3 recherche

Recharchs d'uns procadurs restraints
RaCharcna par coos 0'accas

Erihe publigue | — stizetionnez une Evine pusiious —

Resnence *

B RIS oblkgEtoines

Recherche d'une

procédure restreinte A
F |

Code d'ases *

Efaaer les Crienes de recherche la'lner k3 recherche |l

A lissue d'une recherche, un tableau de résultat donne une description des

consultations correspondantes.

Annonces > Recherche avancée >Résultat

+ Modifier ma recherche

© Légende

Annonces de consultation

Mombre de résultats : 2

Procédure Référence ~ | Infitulé -

Catégorie ~ Objet

Publié le + Qrganisme

MAPA ... PRQ_2015 - Pregramme Régional Qualifiant 2015
Services e P .

02/01/2014 Objet : Programme Regional Qualifiant 2015

Organisme :

Nouvelle recherche =

Aﬂicher rézultats / page :' 1

Lots

Lieu d'exécution  Date limite
de remise

. des plis =

Actions

Fel 04/06/2014
16:00
(11) Aude
(30) Gard ‘_’ﬂ
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A partir de ce tableau de réponse, il est possible d'accéder :

» Au détail de la consultation grace au bouton D puis aux fonctions /
actions :
= de téléechargement des pieces de la consultation,
= de remise d'une question (authentification requise),
= de remise d'une réponse électronique,
» de suivi des messages regus.

= Aux Détail des lots €= |
= Au Test de configuration du poste «

= A lafonctionnalité « Ajouter la consultation au Panier Entreprise » &9
(authentification requise)

2.2 Recherche avancée d’une consultation restreinte

Pour les marchés a phases multiples (par exemple, Accord-cadre : sélection des
attributaires puis marchés subséquents ; Appels d'Offres Restreint : candidature puis
offre ; Marchés négociés ; etc.), I'Entité Publique est amenée a restreindre l'acces a la
consultation suite a la premiére phase publique.
Cette nouvelle phase de la consultation est dite restreinte, c'est-a-dire qu'elle n'est ni
visible ni accessible par les entreprises qui n'auraient été pas sélectionnées a participer
a cette nouvelle phase.
Pour accéder a cette nouvelle phase de la consultation, il faut disposer de plusieurs
informations :

* |e nom de I'Entité publique et de la Direction / Service (Entité d'achat) qui passe

la consultation,
» |a Référence de la consultation,
» |e Code d'acces restreint, donné a I'entreprise par I'Entité publique.

L'acces a la consultation restreinte se fait depuis :
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la page d'accueil, de la plateforme, en cliquant sur le lien
b Rechercher une procédure restreinte

Bienvenue sur ce site des MARCHE S PUBLICS DEMATERIALISES

A compter du 19 mai 2013, les plis de candidatures etiou d'offres doivent étre signés électroniquement avec un certificat de signature
conforme au RGS ou équivalent. Contactez votre Autorité de Certification pour vous assurer de la conformité du certificat mis 4 votre
disposition.

Pour prendre connaissance de I'arrété du 15 juin 2012 relatif 4 la signature &lectronique dans les marchés publics, cliquez ici

Cette plateforme de dématérialization des marchés publics vous permet de :

} Rechercher et consulter les annonces dinformation, de consultation, d'attribution
b Télécharger les Dossiers de Consultation des Entreprises (DCE)
F Remettre sous forme électronigue vos réponses aux appels doffres

[} Service "Dématérialisation des marchés publics”

F Disposer d'un service d'alerte gratutt, quotidien ou hebdomadaire, selon les critéres que vous définissez
b Disposez de lhistorique des actions réalisées sur les consultations
Nouveau :

¥ Un service de gestion de panier entreprise personnalizé
¥ Un service d'abonnement aux flux RSS de la plate-forme

Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble de ces services !

} Voir les consultations en cours
b Rechercher une consultation
Rechercher une proc: el

la rubrique « Recherche d'une procédure restreinte », qui se trouve dans le
bas de la page « Recherche avancée » (cf article 2.1).
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ConsuRations = Recharche avancis

Ce formulalne woiss parmet de rechiercher des consuRations sur la bese de pluskeurs cridres.
Four les procédanes nestrelmes, e fnmulalne g2 nechenche se frotve en 035 0e ol Dage

Fecherche multirtenas

Eriie pudliqus || — Touses 2z Zmints punlizues — v |
Refrencs [ |
Type dammonce [ Anmonce d2 consutation v
Type o procsdure | —Tous ks yoes o2 oroczoure — v
Catéqorke principale [ —Toures ks czmegories— v
— °
—— e
SE— P

Liew ganécusion - @
e oo [ o]

Recherche par dats

Date iz oo remisz ces plis - Evre fe 2304201 [ et momne [~y
Db o2 mikse &n ligne Erire b 23102013 [ et koszon | povazas )

Recnercha par mots cias [ 7]

Ciams 13 réirence, IMintRule ou |

Toijed de ta consulation i = 0
F ® mecmercne sporochis = Fechenchne eatie

Eftacer les criténes de necherche Lancer 13 recherche

Recharche duns procasdurns rastraints
Fecherche par code d'accas Le syminole * Indigue les champs ooligatolneg

Erithe puslicus * | — sizstinanez wie e pusligue — v

Feafnance *

Cooe dacoes

[Efacer les Crlenes oe rechenche Lancer 13 rechenche
e —

2.3 Téléchargement d’un DCE

L'accés au téléchargement des documents de la consultation se fait en cliquant sur le

bouton &ED puis sur 'onglet Publicité / Téléchargement.
L'utilisateur peut :
= Télécharger I'Avis de publicité en cliquant sur le lien disponible dans le cartouche

Avis de publicite
b

= Télécharger le Réglement de Consultation en cliquant sur le lien
% Reglement de consultation diSponible dans le cartouche eigces de Ia consultation

= Télécharger le DCE, en cliquant sur le lien ' Besslerde censulistion gang |e cartouche

Pigéces de la consultation

Le téléchargement du Réglement de Consultation et de I'Avis de publicité se fait sans
authentification.
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Consulations » Détalle

[ % Ajouter au panier

* Refour H
© Dats at heurs limits ds ramize des plls © D40E2014 16200 3*

Raterenca | Inttuls : PRQ_201% | Programme Réglonal Qualfiant 2015

Objet - Pragramme Feglanal Qualilant 2015

A 3E PREPARER A L'AVAHCE A REPONDRE - NATTENDEZ PAS LE DERNIER JOUR ¥ En =awalr plug

o Tester ma configuration w Cansultation de best

Taléchargement

m-ua de publicité Fléces de |3 consultation
E Réglement de consultation - 74,79 Ka
\ ’ (& Dacsier ge consutaton - 177,35 Ko ]
Téeléchargement *
anonyme

Authentification requise ou non pour & DCE

Liste dee pléces ieléchargaes en fonction du choix de I'Entité publique

Hombre da résultats - 1 Affichsr résuitats / page
Date I Haure ™ Flchier talschams ™

20052014 DCE integral

153415

amensr[10__w| resurats / page

cuvalle recherche ==

9 Question -||9 Do piait -”o'.":':':Ef_é'éE'::_'El_-:

Mouvelle rechernche ==

L'Entité publique peut requérir une identification pour le téléchargement
Consultation (au choix de I'Entité publique).

2.3.1 Téléchargement anonyme du DCE

du Dossier de

Le téléchargement du Dossier de consultation peut se faire soit anonymement soit a la

suite d'une identification. Par défaut, une identification est demandée.

Pour rester anonyme, cocher les champs ci-dessous puis cliquer sur le bouton

:
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Consultations > Dossier de Consultation des Entreprises

'° Date et heure limite de remize des plis : 04/06/2014 16:00 ‘fﬂ
Référence | Intitulé : PRQ_2015 | Programme Régional Qualifiant 2015
Objet : Programme Régional Qualifiant 2015

Formulaire de demande

Vous avez demandé de télécharger le Dossier de Consultation des Entreprises de |a consultation référencée ci-dessus.
En cas de modification de la consultation, nous devons étre en mesure de vous contacter pour vous fransmetire les éléments actualisés.

(O Je souhaite compléter le formulaire de demande de renseignements ci-dessous et &ire informé ainsi en cas de modification de la consultation.

'ZEZ' Je souhaite télécharger anonymement le Dossier de Consultation des Enfreprises et je ne serai donc pas informé en cas de modification de la
cogsuliation.

Attention : Les informations que vous allez saisir sont importantes.
Elles vous permettront tout au long de la procédure de recevoir les informations relatives a la procédure - modifications de dates, rectificatifs/complémenis
au Dossier de Consuliation des Entreprises, efc..

Je reconnais avoir pris connaissance des conditions générales de cetie plate-forme de dématérialisation et je les accepte.

& [ Vaider )

Aprés avoir pris connaissance des conditions d'utilisations du portail (case a cocher en
bas du formulaire), I'Utilisateur Entreprise valide et accede a I'écran de téléchargement
du DCE.

Il n'est pas utile dans le mode de téléchargement anonyme de remplir préalablement les
champs d'identification.

A En cas de téléchargement anonyme, l'utilisateur renonce explicitement a
recevoir les informations (alertes) de modifications de consultation.

Le téléchargement du DCE par un Organisme authentifié est détaillé en article 3.4.
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2.3.2 Identification préalable au téléchargement du DCE

° Date et heure limite de remise des plis : 04/06/2014 16:00 g&
Référence | Intitulé : PRQ_2015 | Programme Régional Qualifiant 2015
Objet : Programme Régional Qualifiant 2015

Formulaire de demande

Vous aver demandé de télécharger le Dossier de Consultation des Entreprises de la consultation référencée ci-dessus
En cas de modification de la consultation, nous devons étre en mesure de vous contacter pour vous fransmettre les éléments actualizés.

[@ Je souhaite compléter le formulaire de demande de renseignements ci-dessous et &tre informé ainsi en cas de modification de la consultation. ]

Ny N 2 - . - - . - =z - -
() Je souhaite telecharger anonymement le Dossier de Consultation des Entreprizes et je ne serai donc pas informée en cas de modification de la
consultation.

Attention : Les informations que vous allez saisir sont importantes.
Elles vous permetiront tout au long de la procedure de recevoir les informations relatives 3 la procédure : modifications de dates, recificatifs/compléments
au Dossier de Consultation des Entreprizes, efc..

|:| Je reconnais aveir pris connaissance des conditions générales de cette plate-forme de dématérialisation et je les accepte.

En renseignant ses informations d'identité (comme pour la procédure de retrait physique
de DCE), l'utilisateur s'assure d'étre tenu informé par voie électronique des éventuels
éléments complémentaires intervenant avant la cléture (envoi de questions et réponses
aux différentes entreprises, report de délai, etc.).

Mes coordonnées
NOM * Adresse électronigue™ :

Prénom* : Raizon socigle

@ Entreprize établie en France

SIREN / SIRET : (7]

(Z) Entreprise non établie en France

Adresse
Adresse (suite)

Code postal :

Wille :
Téléphone : [ 8 chiffrez au minimum sans espace. Ex - +33140506070 cu 0140508070 )
Fax: [ & chiffres su minimum =sne espace. Ex - +33140508070 ou 0140508070 )

NB : Lorsque I'Utilisateur est authentifié (identifiant/mdp renseignés sur la plate-forme),
les coordonnées du compte utilisateur pré-remplissent le formulaire de téléchargement
du DCE. Il est possible de modifier les données pré-remplies, le cas échéant.

Une fois le formulaire rempli, le bouton conduit a I'écran de téléchargement
du DCE.
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2.3.3 Téléchargement du DCE

L’Utilisateur a ensuite le choix de télécharger :
» |e DCE complet

» le DCE partiel en sélectionnant les pieces a télécharger

Consultations > Dossier de Consultation des Entrepriges

@ Date et heure limite de remise des plis : 04/06/2014 16:00 &
Référence | Intitulé = PRQ_2015 | Programme Régional Qualifiant 2015
Objet : Programme Régional Qualifiant 2015

[Té léchargement complet ]

Cliquez sur le bouton suivant pour télécharger le Dossier de consultation dans son intégralité

Iwy Télécharger le Dossier de consuliation
Telechargement partiel r I}

Veuillez choisir les pigces du Dossier de consultafion que vous désirez télécharger avant de cliguer sur le bouton ci-dessous

BE.pdf { 73 Ko )

DA odele.doc ( 13 Ko )

Bordereau des prix Modele xds { 3 Ko )
[ P.pdf (48 Ko )

[] cCTP pdi{ 48 Ko )

[wy Télécharger les pieces sélectionnées

N

Une fois le mode de téléchargement sélectionné, cliguer sur le bouton

L'Utilisateur doit Enregistrer (et non Ouvrir) le DCE sur son poste de travail, afin de
pouvoir le manipuler ultérieurement sans étre connecté a la plate-forme.

2.3.4 Envois postaux complémentaires

Dans le cas ou les fichiers de la consultation sont trop lourds pour étre mis en ligne,
I'Entité publique a la possibilité de mettre en place des envois postaux complémentaires.
Lorsque ce choix est proposeé, la demande par I'Organisme de ces compléments par
voie postale se fait sur le méme écran que le téléchargement du DCE. Cette demande
n’est possible que lorsque l'utilisateur s’est identifié au préalable.

L'Utilisateur renseigne la forme souhaitée de réception des piéces complémentaires de
la consultation — papier ou CD-ROM - et précise quels documents sont concernés.

La demande se valide a I'aide du bouton ECHBEEZEEES . | 'Entité publique est informée de
cette demande.
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Gestion des envois postaux compléementaires

Pour cette consultation, il est possible de disposer de documents sous d'autres formats. Le(s) format(s) proposé(s) est (sont)

- Papier
- CD ROM

Ces documents sont décrits ci-aprés

le souhaite recevoir les compléments Papier
sous forme : ©D ROM

Les éléments que je souhaite recevoir
s0nt précisés ci-aprés

¥ Demander

2.4 Poser une guestion a I’entité publique

Il est possible de poser une question a propos d'une consultation, en cliquant sur le lien

[ Poserune question b | QUi Se trouve dans le bloc

+ Retour Nouvelle recherche -+
© Date et heure limite de remise des plis : 04/06/2014 16:00 ‘—’ﬂ
Référence | Intitulé : PRQ_2015 | Programme Régional Qualifiant 2015
Objet : Programme Régional Qualifiant 2015

A SE PREPARER A L'AVANCE A REPONDRE - NATTENDEZ PAS LE DERMIER JOUR  * En savoir plus

% Tester ma configuration v Consultation de test

[
| o Publicité / Téléchargement ” 9 Dépdt || o Messagerie sécurisée

Question

Si vous souhaitez poser une question concernant la consultation, veuillez cliquer sur le bouton ci-dessous.

[[ Poser une question )]

Il faut renseigner les informations demandées, de facon analogue a la procédure de
téléchargement du DCE (cf. article 2.3.3).

Il faut ensuite saisir la question a poser, puis cliquer sur le bouton [ Envoyer »]

Le champ de question est limité a 250 caractéres. Il est possible d’ajouter une piece
jointe dans la rubrique « Joindre un fichier ».
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Consultations > Poser une question

0 Date et heure limite de remise des plis : 04/06/2014 16:00 '_.-&
Référence | Intitulé : PRGQ_2015 | Programme Régional Qualifiant 2015
Objet : Programme Régional Qualifiant 2015

- e * 3 il
Poser une question Le symbole * indique les champs obligatoires

Question (250 CQuelle est la durée de Ia formation en nombre de mois?

caractéres max.)*

Joindre un fichier

(4 Annuler | [ Envoyer p ]

Un message de confirmation indique que la question a bien été enregistrée.

& \otre question a bien &té déposée.

Cette question est ensuite transmise a I'Entité Publique qui la traite selon la procédure
gu'elle a définie.

2.5 Signature électronique individuelle d’un fichier

Pour faire un dépdét a un appel d’offre, 'Organisme doit étre identifié.

En revanche, la fonctionnalité "Signature électronique individuelle d’un fichier" ne
requiére pas d’authentification.

2.5.1 Signature électronique individuelle d’un fichier

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

S'identifier / 5'inscrire

Annonces

Outils de signature

i doCLnent

Aide

Se preparer a repondre

L’utilisation de cette fonction exige que l'utilisateur dispose d'un certificat électronique.
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L'action a pour effet de créer un « jeton de signature » associé au fichier a signer. Si les
droits d'écriture sur le Poste de travail de I'utilisateur le permettent, le jeton de signature
est écrit sur le disque dur a coté de I'emplacement du fichier a signer.

Outils de signature > Signer un document

Avant d'utiliser I'outil de signature, nous vous invitons a vérifier que votre certificat de signature est bien accessible.
Désignez ensuite le fichier a signer.

Document & signer :

Parcourir

—
Valider »

Le bouton |Fereou | permet de sélectionner le fichier a signer. Une fois le fichier
(__vaider »] lance l'action de signature, qui appelle le certificat

sélectionné, le bouton
de signature a utiliser :

Nom du Certificat Mom de l'emetteur Date d'expiration  Utilisation de la dé
ITARTE PMI 10/04/2016 Signature électronique, Chiffrement, Authentification et intégrité -
Charles CIVETE ATEXO AC DEMO -E... |17/04/2018 Signature electronigue, Authentification et intégrité
Annuler

Valider

b —

Le bouton [ vsicer »] permet de poursuivre l'opération de signature. Un cadre apparait
en-dessous du document a signer, qui demande une autorisation a I'utilisateur.

Signe les données avec votre clé d'échange privée .B

Une application demande |'accés & un élément protégé:

Mot de passe pour
Clé privée CryptoAPI

[ ok

]I Annuler ]I Détails...

L’opération de signature se conclut par le message de confirmation suivant :
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La page & l'adresse https;//acf-integ.local-trust.com indique :

Le jeton de la signature a été créé :

- Mom du jeton:
Keoalajpg - 20140423154028 - Signature 1.xml

- Jeton de signature place dans le répertoire:
Ch\Users\Public\Pictures\Sample Pictures

Ce message indique :
» Que l'opération de signature individuelle du fichier a bien été effectuée ;
= Le nom du jeton de signature : il reprend le nom du fichier d'origine, auquel
est adjoint le complément de nommage « — date de génération du jeton
(format aaaammjjhhmmss) - Signature numéro de la signature.xml »

- NB : Si plusieurs opérations de signature sont faites sur le méme
fichier, la valeur numérique du nom de jeton de signature est
incrémentée.

= Que le jeton de signature se trouve a I'emplacement indiqué (a c6té du fichier
signé) ;

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

'E-CI AE_Dissocie.pdf 24/03/2009 15:45 Adobe A
|=| AE_Dissociepdf - 20040520122230 - Signature 1.xml| 20/05/2014 12:22 Docume

2.5.2 Vérification de la signature d’un fichier

Depuis le menu latéral (Outils de signature / Vérifier la signature), un utilisateur peut
vérifier la signature électronique d’un fichier de fagon individuelle.

b Signer un document
(+ Werifier |a signature )

Pour cela, l'utilisateur doit choisir le fichier a vérifier ainsi que son jeton de signature
associé (via les boutons | cheisissez un fichier | ) puis cliquer sur .
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Outils de signature > Vérifier la signature

Afin de vérifier la validité de la signature d'un fichier, nous vous invitons a:

- désigner le fichier dont la signature doit étre vérifiee
- désigner le fichier contenant la signature

Document & vérifier : | Choisissez un fichier |Aucun fichier choisi
Fichier de signature associé : || Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Le résultat de la vérification apparait ensuite de cette maniére :

Resultat de la verification

MNom du fichier principal Résuttat du contréle de signature du fichier
Koala.jpg \’l Fichier signé. Signature valide
I's =~

| v Tous les contriles de validité de cette signature ont été passés avec succes.
.

Jeton de =ignature : Koala.jpg - 20140423154028 - Signature 1.xml

Certificat du signataire @

Certificat €mis a: Certificat €mis par: Date de validité :

E: cc@atexo.com CHN : ATEXO AC DEMO - Entreprises Du : 17/04/2013 21:17
CN : Charles CIWETE OU : ATEXO AC DEMO A ATI0GZ016 2117
OU : MARCHES PUBLICS ELECTRONIQUES 0 ATEXD

0 : ATEXO C:FR

C:FR

Contrdles de validité du certificat 0 Contréles de l'intégrité du fichier signé 0

Contrdles réalisés le 24/04/2014 10:21 Contrdles realisés le 24/04/2014 10:21

Périnde de validité : (@ Non répudiation &

Chaine de certification : &
Non révocation : &

L’édition du résultat est accessible via le bouton Iﬁ;

2.6 Annonces d’information / d’attribution

Les annonces d’information et d’attribution sont accessibles dans le module « Autres
annonces » du menu annonces :
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Consultations en cours

|R&ch&rch& rapide |

b Toutes les consultations
} Recherche avancés

Autres annonces

¥ Toutes les annonces
d'information

b Toutes les annonces
d'attributicn

} Recherche avancée

Liste des marchés conclus
b T&lgcharger

} Recherche avancee
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b Toutes les annonces
d'information

b Toutes les annonces
dattribution

Annonces = Recherche avancée

Recherche multicritéres
Entité publigue :

Référence :

Type d'annonce :

Type de procédure :

Catégorie principale :
Lieu d'exécution :9

Codes CPV :

Date de mize en ligne :

Dans la référence, lintitulé ou
l'objet de la consultation :

| —- Toutes les Entités publigues —

| -—— Tous les types d'annonce —

| —- Tous les types de procédure —

| —-Toutes les catégories—

o 3

Entre e [2410/2013 |E etie [2anarors | (pmmsass )

Recherche par mots clés 9

® pecherche approchée "~ Recherche exacte

Effacer les critéres de recherche

Lancer la recherche

Renseigner les critéres de recherche puis cliquer sur [ Lancer la recherche J}

2.7 Téléchargement de laliste des marchés conclus

Une édition de la liste des marchés conclus est disponible dans le module « Liste des
marchés conclus » du Menu Annonces :
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Consultations en cours

|Recherche rapide |®

b Toutes les consultations
¥ Recherche avancee

Autres annonces

¢ Toutes les annonces
d'information

b Toutes les annonces
d"attribution

¥ Recherche avancée

Liste des marchés conclus
b Telécharger

L'utilisateur sélectionne son Entité publigue et la liste des marchés conclus
apparait dans un fichier téléchargeable:

Télécharger

Entité publigue :

Liste des marchés conclus

Mom fichier

Questions-reponses.pdf (27 61 Ko}

T
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3 FONCTIONNALITES COMPLEMENTAIRES D’UN UTILISATEUR AU STATUT
AUTHENTIFIE

3.1 Inscription d’un utilisateur

En cas d'utilisation réguliere de la plate-forme, il est recommandé d'automatiser
certaines taches en créant un compte Personnel (compte utilisateur).

En outre, ce compte permet ensuite d'accéder a des fonctions précises (alertes, réponse
électronigue).

Le compte utilisateur nécessite au préalable I'existence d'un compte Entreprise.

La saisie du n° de SIREN permet de savoir si le compte Entreprise a déja été créé sur la
plate-forme.

DEJAINSCRIT 7 1dentifiez-vous | NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez-vous !
Par identifiant et mot de passe Entreprise (établissement) en France

Identifiant SIREN/ SIRET [0k 12]

Entreprise non établie en France (g
Pays : Sélectionnez v

Identifiant national [0 ]
{ Ex : W' d'enregistrement nations. 5 A 2r,

Selon que ce numéro d'identification (SIREN ou autre) est déja connu ou non par la
plate-forme, l'utilisateur est invité a créer directement un compte Personnel ou a créer
dans un premier temps un compte Entreprise.

3.1.1 Création d’'un compte Entreprise

Si le compte Entreprise n'est pas déja présent sur la plate-forme, la premiére étape est
de le créer:

Ralson sociale - ATEXD

Lisu dratabiissement : France SIREN : 440809562

DNNSss du skps sockal

PTERD Tekonone

Pracisions sur s statut de votrs Entreprise

Il est nécessaire de renseigner les informations demandées.

Le premier compte personnel créé a partir du compte Entreprise devient
« Administrateur » du compte Entreprise.
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3.1.2 Création d’'un compte Personnel

Une fois le compte Entreprise créé, il est possible de créer le compte Utilisateur.
Il est nécessaire de renseigner les informations demandées :

MON COMPTE PER 30NNEL

M=s Informations personnedies

Mes Informations didentimcation

4 Annuler Enregistrer b

A Attention ! Une adresse électronique ne peut étre associée qu’a un seul et unique
compte sur la plateforme. Par ailleurs, toutes les personnes amenées a travailler sur
une méme réponse a une consultation (réponse initiale ou réouverture pour
modification) doivent disposer du compte utilisateur utilisé pour répondre. Si vous en
avez la possibilité, il est recommandé de demander & votre service informatique une
liste de diffusion afin d’avoir une adresse électronique commune a toutes les personnes
amenées a travailler sur la réponse. Cette adresse électronique est en effet utilisée pour
'envoi des alertes qui sont de plusieurs types: accusé de réception de réponse et
réouverture pour demande de compléments ou de négociation.

Une fois le Compte personnel crée, la page d’accueil suivante apparait :
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LOCAL TRUST FORPRO AOF*

Mercredi 22 Avril 2014 16:14 # Accueil

» Bienvenue 411 411

Mon panier W Mon compte

CND
Consultations en cours
Recherche rapide

Bienvenue 411 411, Administrateur

A compter du 19 mai 2013, les plis de candidatures etiou d'offres doivent étre signés électroniquement avec un certificat de signature
conforme au RGS ou équivalent. Contactez votre Autorité de Certification pour vous assurer de la conformité du certificat mis & votre
disposition.

Pour prendre connaissance de 'arrété du 15 juin 2012 relatif 4 la signature &lectronique dans les marchés publics, cliguez ici o.

bR e

:":t"? :fs marchés conclus & Mon compte personnel 3 Service "Dématérialisation des marchés publics”
&lécharger
Outils de signature ¥ Mes coordonnées b Mes alertes
} Supprimer mon compte personnel » Mes réponses
Aide ¥ Flux RSS
N ¥ Mon panier
Se préparer & répondre [E Compte de mon Entreprise

¥ |dentification du siége social
¥ Description d'activité ﬁSe préparer a répondre
» Espace - Caffre-fort Entreprise

¥ Tester la configuration de mon poste
» Consultation de test
#& Utilisateurs de mon Entreprise

b Accéder 3 la Iste des utilsateurs

infoSte | Conditions dutiisation |  Pré-requis techniques

Les informations du Compte personnel peuvent étre modifiées via le lien
v Mes coordonnzes €1 l@ compte peut étre supprimé grace au bouton * Superimer mon comote personnel |

3.2 Fonctions de gestion du compte Entreprise (Profil Administrateur)

3.2.1 Gérer les caractéristiques de I'entreprise (de I'Organisme)

Depuis la page d'accueil, un Administrateur du compte Entreprise s'identifie et accede
aux fonctions suivantes :

8 Compte de mon Entreprise

} |dentification du siége social
b Description d'activité
F Espace documentaire - Coffre-fort Entreprize

3.2.1.1 Identification du siege social

L'Administrateur peut identifier et modifier les informations relatives au siége social de

son entreprise (cf article 3.1.1). Ces informations sont mises a disposition des entités
d'achats.
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Accueil > Mon entreprise

MON COMPTE ENTREPRISE
Raison sociale : ATEXO

Lieu d'établissement : France

Coordonneées du sieége social

Raison sociale™ : ATEXD

Adresse® rue des petits champs

Adresse (Suite) :

Code postal * : 75000
Ville® : Paris
Pays*® : France

Précisions sur le statut de votre Entreprise

Guide d'utilisation

Utilisateur Organisme

ATEXO - GU - OF01

Le symbole *

SIREN : 437643455
Teléphone : 0123456789
Fax: 0123456789

SIREN / SIRET du siége social® (437643455

Forme juridique™® : SARL

Code APE / NAF / NACE* :

89489 ||z ¥ En zavoir plus (nouvelle fenétre)

J Mon Entreprise est une EA (Entreprise Adaptée) ou un ESAT (Etablissement ou Service d'Aide par le Travail)

J Men Entreprise est une SIAE (Structure de MNnsertion par Activité Economigue)

(4 Annuler

3.2.1.2 Description d’activité

Version 3.8

indigue les. champs obligatoires

00037 7]

[ Enregistrer p |

L'Administrateur peut ajouter des informations pour décrire les activités de son
entreprise ainsi qu'éditer les informations clés sur les derniers exercices (Chiffre

d'affaires, effectifs, etc.).
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Mon compls Entreprise
Reslson soolsls ATEXD
Lizu o ddaibills semment : Framos HIREH : 43TS4Z45S
Dirigeants de Fantreprise

@I 2loutsr un dirkgsant

Contaods damands d= davis

Agreszes dacTonipess

rA
Sl plusiews aImEEEE, MBS SENAT OAC UL VDU
Agihris
She Irfermet
Descriomion macvee G
4
AcTiiAs: pelevant du domaine
e s Detense
i

ricrmaiions olés des dernlsrs smeroless |

Ewsrolos olos &0 : 211 2012 bk
Danes wexencion Du Du D

Chilfrs o 'affsires EUR HT
‘viarne g manchandises
Producion vendue

I
[
A
m
[
A
m
i
A

- [Bll=rs =12 BuUR BUR

- Sanjices EUR BUR BEUR
TOTAL EUR EUR EUR
Effeil

EftactH moyen

Dionrt encadnement

FME

& [Edifier k= faibkesu

3.2.1.3 Espace documentaire — Coffre-fort Entreprise

L'Administrateur peut mettre en ligne des éléments administratifs nécessaires pour
appuyer des éléments de sa candidature, ou lors de I'attribution des marchés (Certificats
fiscaux et sociaux, attestations d'assurance, etc.).
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Mon panier _" Accuei > Espace documentaire

Annonces )
Documents rattachés a votre entreprise
Outils de signature

Date de fin de

Aide Document Taille validité Modifier “igualiser  Supprimer
Se préparer 4 répondre Certificats sociaux 12,38 Ko 2610472013 & [ T ]
Certificats sociaux.docx
K-BIS 12,38 Ko 2410412014 [ ] & [ T ]
K-BIS docx

€& 2jouter un document

. . . . . . L+ IV d
L'Administrateur peut ajouter des documents via le lien : Jonterun Gosument
Ajouter | modifier un document rattaché & votre entreprise

. - . .
Informations du document Le symbole * indique les champs obligatoires

Type de document * Certificats fiscaux 3655 volets 1 4 4 EI
Fichier * Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Date de fin de validité™ : D (fmmiaaaa)

Document accessible par les acheteurs publics™ : 9 @ oui @ Non

Les types de documents gérés par défaut sont les suivants :

e Certificats fiscaux 3666 volets 1 a 4

e  Certificats sociaux

e KBIS

e DC7

e Attestation d'assurance

e Certificat de congés payés
Un bouton situé sous le formulaire permet d'enregistrer le formulaire et
de réaliser les contréles de champs obligatoires.

Un bouton @EEZEEE permet de revenir a la liste des documents.

3.2.2 Gérer les utilisateurs d’'un Organisme

L'application permet a un compte Administrateur Entreprise d'effectuer des opérations
de gestion des comptes d'Utilisateur Entreprise.

Depuis I'écran d'accueil, I'Administrateur y accéde par le biais du lien « Accéder a la
liste des utilisateurs» dans le bloc « Utilisateurs de mon entreprise ».
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#h Utilisateurs de mon Entreprise

b Accéder 4 |a liste des utilisateurs

Un Administrateur Entreprise peut modifier les coordonnées d'un compte, créer un
compte (€ ajouter un utilisateur ) supprimer un compte (ex : cas de départ de l'entreprise :

@»), verrouiller un compte ( @» ), donner  ou supprimer  des  droits
d'Administrateur, etc.

Man compte = Utilisateurs inserits de mon entreprise

Liste des utilisateurs inscrits de mon entreprise

sl F"rgnnm Ny Coordonneées ™ AL Prefil Actions
Adresse electronique Etat
411 411 rue des petits champs coraline Administrateur
= 411@atexc.com 4 Entreprise

75000 Faris

France

D Ajouter un utilisateur O Liste des événements Administrateurs

Un Administrateur Entreprise peut accéder a la liste des événements de gestion des
comptes  Administrateurs  Entreprises de son entreprise via le lien
@D Liste des evgnements Administsteur || g’agit d’un historique des modifications apportées sur
les comptes utilisateurs.

Accueil  Evénements Administrateurs

Liste des éwénements Administrateurs

Administrateur Entreprise ™ Date/Heure ™ Adtion effectuce Sur le compte de
411 411 23/04/2014 16:47 Medification de compte Kart Jeanny
B3 411@atexc.com (i@kart. com)
411 411 23/04/2014 18:47 Insoiption d'un administrateur Kart Jeanny
B 411@atexoc.com {ji@kart. com)

3.3 Fonctions de gestion du compte utilisateur entreprise

£ Service "Dématérialisation des marchés publics”
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Les fonctionnalités suivantes sont accessibles pour un utilisateur Entreprise disposant
d'un Profil Simple. Les utilisateurs Entreprise disposant d'un Profil Administrateur
accedent également a ces fonctionnalités en plus de celles qui leur sont réservées (cf.
article 3.2).

3.3.1 Gestion des recherches favorites et des alertes

Depuis le lien 'leszlet== dans le bloc « Service dématérialisation des marchés
publics », |'Utilisateur Entreprise inscrit a la possibilité de définir ses préférences
(recherches favorites) pour :

= Accélérer ses recherches courantes,

= Disposer d'une alerte automatisée d'information des nouvelles
consultations.

o Cette fonction permet d'éviter la recherche périodique et manuelle
des consultations répondant aux criteres définis (catégorie, mots
clés, etc.).

o L'alerte est envoyée par courriel, selon la fréquence définie.

Alertes > Gestion de mes alertes
Mes alertes

Tlcifier Supprimer  Recherche
. . s
Alerte 1 Infarmatique ordinateurs (CG13)

o O
o O

Alerte 2 Alerte sur mot clé Bureau

&P Créer une nouvelle alerte

Pour créer une alerte, cliquer sur ®® créer une nouvelle alerte

Le formulaire ci-dessous apparait. La création d'une alerte se fait sous la forme de
I'enregistrement de criteres de recherche avancée.
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Alerizs = CISSr uns akrts

Nowvalls siarts
Afin de faclifier Minformation des entreprises sur les consulistions en cours, cefie application propose un sence d'alerie par courrler lectnonigue
Femglissez le formulsire subant pour Indiguer vos critéres d'alerie
Nom o sathe alorts [
M cribsres pour catts sterts
Enthe pubiligue |—Tu.lzaslesE1he5anlches— T
Type danonze Apnongce ConsuRation
Type de procédure Tious les iypes de procédure
Catégarie principale | —Tous s cmegoriea— v
o cones )
Ateters proieges e
Clauses eniromemenizies namerent v | @
Lieu dhensoution Detaiis
com Y [ oemn: ]
Rscharchs par mots ciés 0
Dans @ retrence, Mnthuié ou - |
Poinjet 2 I consuRation
Perioaicts
Je sounERe receunlr Iakeng & Tous bes jours
' Toules les semalnes
® Desastver temparalrement
Format
e sounas resalr akeriz % au Format Faml
A Fanman Tede
[4 Annuler | | Enregistrer} |

Une fois que le formulaire est complété, cliquer sur le bouton Enregistrerk | .

3.3.2 Suivi des réponses déposées

Depuis le bloc "Service "dématérialisation des marchés publics"" en cliquant sur le
lien ' Mesresonzes  |'Utilisateur Entreprise authentifié peut accéder a l'ensemble des
réponses horodatées remises depuis la plateforme.

Mon compte > Mes réponses
Hombee de résultats - 2 Afficher| 10 ¥ |résuliats / page 1 <« 4rp
Rédérence ~ —
Intitulé ~ / Objet ~ Date limite de
Procidure . Ma réponse ~
e Organisme ~ remise des plis ~
Categodie ~
ER2C_2015 Intitule : Ecole Régicnale de la 2eme Chance 2015 30032014 220472014
'S":"": Objet : Ecole Régionale de Ia 2éme Chance 2015 16.00 16:08
iz Organisme
CPA_2015 Intitulé - Cap Avanir 2015 260272014 2000272014
MAPA Objet : Cap Avenir 2015 16:00 11,55
Services Organisme
Nombre de résultats : 2 Afficher: 10 V¥ rédsuliats / page T €« 4r»
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3.3.3 Flus RSS

Cette fonctionnalité permet de s’abonner aux flux RSS publiés par la plate-forme a partir
de la page d’accueil authentifiée et du lien " EluxBss

Les flux suivants sont proposés par la plate-forme:

Flux R55
|G Liste de toutes les consultstions en ligne pour les marches de travaux
&l Liste toutes les consultations en lign

&l Liste de tous les avis en ligne pour

|G Liste de toutes les consultstions en ligne

|Gl Liste toutes les

&l Liste de tous |
|5l Liste de tous le

3.3.4 Mon panier
Depuis le bloc "Service "Dématérialisation des marchés publics"" en cliquant sur le

lien b Mon panier 2

, lutilisateur accede a une fonctionnalité permettant d’ajouter des
consultations dans un espace de travail afin de les suivre par la suite.

Il peut également y accéder via le Menu  #on panier

[I‘ﬂon panier -'-]

+ Consultations en cours

Toutes les consultations

[sans retrait

sans question posee

A
s sans depot
A

b Recherche avancée

Voici la liste des critéres de recherche :
=  « Toutes les consultations » : affiche toutes les consultations en cours

(non cl6turées) présentes dans le panier.

» « Avec/sans retrait » : affiche toutes les consultations en cours (non
cléturées) pour lesquelles au moins un/aucun téléchargement de DCE en
mode non anonyme (n’)a été réalise.

» « Avec/sans question posée » : affiche toutes les consultations en cours
pour lesquelles au moins une/aucune question (n’)a été posée sur ces
consultations.

= « Avec/sans dépbt » : affiche toutes les consultations en cours (non
cléturées) qui sont dans le panier de l'inscrit et pour lesquelles au moins
un/aucun dép6t d'offre (n’)a été réalisé sur ces consultations.

» « Avec/sans message échangé » : affiche toutes les consultations en
cours (non cléturées) qui sont dans le panier de l'inscrit et pour lesquelles
au moins un/aucun échange électronique via la plate-forme (n’)a été
réalisé sur ces consultations.
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= « Consultations cloturées » : affiche toutes les consultations du panier qui

ont été cloturées (ne sont plus en ligne).
=  « Recherche avancée » : Affiche le moteur de recherche multicriteres

suivant :

ConsuRations > ReCherchs avances

Rischerche multicritéres
Erims pnliaus — Towses les EniRas pudligues —

Type — Tiows les Eypes de prooédune —

——TOumE beE CEEgOTkEE—

gzt v | @
ndtférent r 9
narmerent (7]

D et ke [ER10ENH

D el le 2304201

Recharchs per mots ciss @
® m porochs e s

[Eftacer les Crieres de recherche Lancer 13 recherche

Recherche d'une procadurs rastreints
Reacharchs par code daccds

— Seiectionnez une EniR2 publioue —

[Eftacar les Criéres de recherche Langer 3 recherche

Le fonctionnement de ce moteur de recherche est identigue a celui du moteur de
recherche avancée des consultations hormis que la recherche est restreinte aux
consultations figurant dans le panier.

L'ajout manuel d'une consultation au panier peut se faire:
= soit a partir du tableau de résultats de recherche des consultations,
= soit a partir de la fiche détail de la consultation.

Lors d'une recherche de consultation, le tableau de résultats suivant s'affiche :
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Annonces > Recherche avancée >Résultat

+ Modifier ma recherche Nouvelle recherche =
@ Légende
Mombre de résultats : 2 Afﬁcher résultats / page J’ 1
Procédure Référence - | Intitulé + Lieu d'exécution  Date limite
Catégorie = Objet + de remise Actions
Publié le ~ Organisme + Clauses soc feny. 0es plis+
MAPA ... PRQ_2015 - Programme Régional Qualifiant 2015 I 04/06/2014 [ B ]
Services it - Ly o 16:00
0210172014 Objet : Programme Régional Qualifiant 2015 (11) Aude [ % ]

Organisme : (30) Gard (_vﬂ

Le bouton &# dans la colonne « Actions » du tableau de résultats permet d'ajouter la
consultation au panier.

Lorsqu’un utilisateur accéde a la fiche détail de la consultation, alors la page suivante
s'affiche:

Consultations = Détails

[ k7 Ajouter au panier I

+ Retour Nouvelle recherche =+
° Date et heure limite de remise des plis : 04/06/2014 16:00 ‘3&
Reférence | Intitulé : PRQ_2015 | Programme Régional Qualifiant 2015
Objet : Programme Régional Qualifiant 2015

A SE PREPARER A L'AVANCE A REPONDRE - N'ATTENDEZ PAS LE DERNIER JOUR P En savoir plus

o Tester ma configuration » Consultation de test

0 Publicité / Téléchargement | e Question ” e Dépit ” e Messagerie séeurisée

Téléchargement

Avis de publicité Piéces de la consultation
iwy Réglement de consultation - 74.79 Ko

Iwy Dossier de consultation - 17735 Ko

Le bouton [wHeutraupanier | en haut a droite de la page de détail permet d'ajouter la
consultation au panier.
Lors du clic sur le bouton d'ajout au panier, la fenétre de confirmation suivante s'affiche:
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i — I
(=) Marchés publics électroniques - Internet Exphrﬂ._@‘&lg

¥ https://acf-recette.local-trust.com/index.php3?page= entreprise.popUpGestio E|

La consultation PRQ_2015 a été enregistrée dans voire panier.

|
=

L'utilisateur peut cliquer sur pour rester sur la page en cours et continuer la
navigation. Il a également la possibilité de cliquer sur pour visualiser le
contenu du panier :

Annonces de consultation

Nombre de résultats : 1 Aﬁicher résultats / page Ij|.-'1
. . B Lots

Procedure Reference ~ | Infitule Lieu d'exécution Date limite

Categorie Objet de remizse Actions

Publié e Organisme _ des plis

MAPA ... PRQ_2015 - Programme Régional Qualifiant 2015 Fel 04/06/2014 @ c2

Ef%‘ﬁ,e,gm Objet : Programme Régional Qualifiant 2015 (11) Aude 16:00 a1
' Organisme : Région Languedoc Roussillon (30) Gard ‘fﬂ @ )

- B0

Pour chaque consultation présente dans le panier, une synthése des actions déja
réalisées est affichée :
= Retraitde DCE % (nombre et lien vers la fiche détail de la consultation)

= Question posée ® (nombre et lien vers la fiche détail de la consultation)
= Dépbt de réponse électronique @] (nombre et lien vers la fiche détail de la
consultation)

= Message sécurisé ® (nombre et lien vers la fiche détail de la consultation)
Une consultation figurant dans le panier peut étre retirée du panier en cliquant sur le

bouton &ED .

Le détail des lots de la consultation est accessible via le bouton .

Note : La consultation est automatiquement ajoutée dans le panier lorsqu’un utilisateur
réalise les actions suivantes :
= Poser une question sur la consultation,

= Répondre a la consultation,
= Télécharger un DCE en mode non anonyme.
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3.4 Téléchargement d’un DCE par un utilisateur authentifié

Consultations » Dosslar de Consultation das Enireprisas

@ Date st heure Iimite de remize des plls © 04/06/2014 16200 ;’*
Réference | Intruls : PRQ_2015 | Programma Réglonal Qualfant 3045
Objat : Programme Raglonal Qualfiant 2015

Formulalre ds demands

Wous avez demand? de talecharger k2 Doesler de Consultation dee Entreprisss de |3 consulation référancée cHO2EELE.
En cae de modiicallon de la consultadion, nous g2vans Sire en mesure de vous conacler pour vous ransmedire les &lmenis aciualisés.

@ Je Eouhalte compléter k2 fwmulaire de demande de renesijnemsants cl-d2esouE et &tra informe ainel 2n cae de modification de 3 consultatian.

O o uhalte Biacharger anonymeameant |2 Dossler g2 Consulation des Enreprises at |2 ne e2ral 4anc pas INfonms 2n c36 de modificallen de 13
= IRatkan.

attention : Les Informations gue ¥ous allez salslr aont Imporiantes.
Elies vous permettront tout au kong de |3 procaédure de recevalr I2s Informations relatives a la procadure | modifications de dates, reciificatifs’'compééments
du Doseler g2 Consulation deE ENreprieas, 84c.

) l Jeconnaks avolr pris connalesance des condiions générales de cette plate-forme de dématanaleation et e les accaple.

Mas coordonnias

NOM * |_DRTL|E | Adresse lecironigue® |Tarl:-'1.1l.'EHGETEK-J.-::-T |

Prenom= : [Mazryvets | FRalson sockle [na |

® Entreprizs etstile =n France

SIREM { SIRET : 383470837 | oz | @

O Entrepriss non 243blie en France

Adrasse [3 s |

Adregse (sultz) [ |

Code postal :

Wil : [La= |
Tal&phona [o1a10101a1 | ¢ &critmes au mimum sans espace. Ex  +33140506070 ou 0140508070
Fax: [ | i & chiftres au minimum sans espace. Ex : +55140506070 ou 0140506070 )

| Amnuer ] m;‘“;

En renseignant ses informations d'identité (comme pour la procédure de retrait physique
de DCE), I'Utilisateur s'assure d'étre tenu informé par voie électronique des éventuels
éléments complémentaires intervenant avant la cléture (envoi de questions et réponses
aux différentes entreprises, report de délai, etc.).

NB : Lorsque ['Utilisateur Entreprise est authentifie, les coordonnées du compte
Utilisateur Entreprise pré-remplissent le formulaire de téléchargement du DCE. Il est
possible de modifier les données pré-remplies, le cas échéant.

Une fois le formulaire rempli, le bouton conduit a I'écran de
téléchargement du DCE (cf article 2.3.3).
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3.5 Réponse électronique d’un utilisateur

3.5.1 Rédaction de la réponse

3.5.1.1 Acces au formulaire de réponse

Version 3.8

Pour répondre a un appel d’offres, 'Organisme doit cliquer sur le bouton D depuis le

tableau de bord des consultations :

Nombre de résultats : 1 Afﬁcherm résuliats / page Ijl.‘ 1
- s r LOB

P d Ref w | Infitulé + Lieu d'exécution  Date limite

Catégorie ~ Objet + de remise Aclions
Publié le ~ Organisme + Clauses zoc feny. e plis ~

MAPA _. PRQ_2015 - Programme Régional Qualifiant 2015 ye 14/06/2014
Services ing . i | 16:00

020112014 Objet: F‘rngran'!me Régional Qualifiant 2015 (11) Aude [ 1]

Organisme : Region Languedoc Roussillon (30) Gard ‘f& 1:“,
. . y .
Ensuite, cliquer sur l'onglet [l puis sur le bouton

[ Répondre & la consultation p | .

‘ o Publicité / Téléchargement ) ” 9 Question ) || o Messagerie sécurisée

Réponse électronique

Aprés avoir veérifié la bonne configuration de votre poste, si vous souhaitez répondre sous forme électronigue & cette consultation, veuillez cliquer sur le

bouton ci-dessous.

[ Répondre & la consultation p |

Si l'utilisateur n’est pas identifié, il est réorienté vers la page d’accueil pour s’authentifier.

En effet, une fois authentifié, l'utilisateur s'assure d'étre tenu informé par voie
électronique des éventuels éléments complémentaires intervenant avant la cléture
(envoi de questions et réponses aux différentes entreprises, report de délai, etc.).

L’écran de dép6ét s’affiche ensuite :
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+ Retour Nouvelle recharchs -+
@ Date 8t neurs imite da remize ges plis © 04062014 16200 ,:r*

Référanca | Intituls - PRQ_2015 | Programme Reglonal Qualifiant 2015

Objet : Fragramme Raglonal Qualilant 2015

a 2E PREPARER A L'AVANCE A REPONDRE - NATTENDEZ PAS LE DERHIER JOUR  * En £3valr plus

&% Tester ma configuration w Consuliation de test

|o=.: cit® | T&kchangement Ia:_-:s::' |O'.'51':5:_e e sacuriste

Preparation des formulalres

AL West necessaire que tous ke formulaines salent en statut "Finl, valkde® (fau vert) pour soumettre volre réponse.

Doeslsr de candidature

Formulaire de candidature [~ Nomibre de document(s) : 0 | & | [ & ]

Doasler d'offre

Aucuna affr2 n'a encore 812 crége(attention, Majout @une offre neceselte qua 13 candidature sof valldee)

Réponse secironique

ApTES avolr verime I3 bonne configuration de watre poste, 51 VoUS E0UNANET répondre EOUS FMME El2cironigue 3 catte consultation, yaullez cliquer sur ke
boutan cl-02ES0UE.

| Répondre 3 la consultation p |

@ contanus transmis

Aucun reeultst frouve

+ Ratour Houvslle recharchs +

[ Ajouter au panier |

Le formulaire de rédaction de la réponse contient les éléments suivants:
e Le récapitulatif de la consultation (référence, objet, date de cl6ture, etc.)
e La section Candidature qui présente:

o Un lien Accéder au formulaire @ qui permet a I'utilisateur d’accéder au
formulaire de candidature

o Un lien Visualiser qui permet a l'utilisateur d'accéder aux différentes
éditions générés a partir des données saisies dans le formulaire de
candidature (cf. article 3.5.1.4). Un lien Générer permet de générer
les différentes éditions.

e La section Offre(s) avec pour chaque Offre :
o En cas de consultation allotie, le lot sur lequel I'offre porte.

o Un lien Accéder au formulaire @ qui permet a I'utilisateur d’accéder au
formulaire de l'offre concernée
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o Un lien Visualiser qui permet a l'utilisateur d'accéder aux différentes
éditions générées a partir des données saisies dans le formulaire de I'offre
concernée (cf. article 3.5.1.5). Un lien Générer permet de générer
les différentes éditions.

o Un lien Supprimer @® permettant de supprimer I'offre concernée

3.5.1.2 Etats/ Structure des formulaires

Les formulaires des dossiers de candidature et d’offre contiennent des onglets qui
contiennent eux-mémes des blocs composés de champs a remplir obligatoirement ou
de maniére facultative par I'utilisateur.

Il existe deux états de validation des formulaires:

e Brouillon non conforme BEM : le formulaire a été initialisé par I'utilisateur mais
tous les champs obligatoires n’ont pas été renseignés et/ou controlés

e Validé : tous les champs obligatoires ont été renseignés par ['utilisateur et
controlés

L’état des formulaires est mis a jour a chaque enregistrement par l'utilisateur. L’accés
aux formulaires d’offre n’est possible que lorsque le formulaire de candidature est validé.
En bas des formulaires du dossier de candidature et du dossier d’offre I'utilisateur a la
possibilité de:

e Enreqistrer en mode brouillon E : Les données saisies par ['utilisateur sont
enregistrées sans vérification des champs obligatoires, les éditions associées
reprenant les éléments saisis sont générées automatiquement et I'état du
formulaire reste Brouillon non conforme BEN,

e Valider le formulaire : Une vérification des champs obligatoires du formulaire
(formulaire de candidature ou formulaire d’offre) est réalisée. Si tous les champs
obligatoires (champs munis d’un astérisque rouge) sont renseignés par
I'utilisateur, ses données sont enregistrées, les éditions associées reprenant les
éléments saisis sont générées automatiquement et I'état du formulaire devient

Validé . Dans le cas contraire, une fenétre d’avertissement indique a
l'utilisateur quels champs du formulaire sont a saisir obligatoirement ou a
corriger.

e Annuler . Les informations saisies par I'utilisateur ne sont pas enregistrées
et il est automatiquement redirigé vers le formulaire de rédaction de la réponse.
L'état du formulaire reste inchange.

A Attention, la fenétre des formulaires ne doit pas étre fermée (croix en haut a
droite de I'écran). Utilisez les boutons « Annuler », « Enregistrer » ou « Valider » situés
en bas de I'écran.

Pour pouvoir procéder a I'envoi de la réponse, il faut que tous les formulaires renseignés
par l'utilisateur soient a I'état Validé et que la réponse contienne au moins une offre.
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A Attention ! Pour modifier une réponse déja initialisée, il faut utiliser le compte
(identifiant / mot de passe) qui a initialisé la réponse. Toutes les personnes amenées a
travailler sur une méme réponse a une consultation (réponse initiale ou réouverture pour
modification) doivent disposer du compte utilisateur utilisé pour répondre.

Les champs obligatoires sont munis d’'un astérisque rouge :

lF‘résentatiun du candidat* : ] (™) Le candidat =& présents seul

{7 Le candidat est un groupement d'entreprises

Les icOnes donnent des précisions sur le champ lorsque I'utilisateur passe sa souris
dessus :

Sila candidature est présentée pour un ou
plusieurs lots, veillez & saisir a fidentigue dans la

o LR DL RNy candidature et foffre tous les ots sur lesguels vous
SouUmissionnez

Objet de la candidature* i) La candidature est présentée pour le marché public ou pour Faccord-cadre
() La candidature est présentée pour tous les lots
() La candidature est présentée pour un ou plusieurs lots

Lorsque I'utilisateur valide le formulaire, si des erreurs subsistent, un message s’affiche :

« Candidat

° Certains champs surlignés en orange et contenus dans les onglets suivants ne sont pas valides
+ Piéces jointes

Les champs erronés sont alors mis en valeur de cette fagon :

Catégorie juridique INSEE* Iséle-ctiu.nnez... |L ®

Des boutons *Fr===d=nt et suivant b gont affichés en bas de chaque onglet du formulaire,
en fonction de sa position.

Exemple de formulaire : formulaire de candidature / onglet Candidat
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° Date et heure limite de remise des plis : 04/06/2014 16:00
#4
:

Référence | Intitulé :

Objet : Frogramme Régional Qualifiant 2015

Candidature

Candidat

PRQ_2015 | Pr Régi ifiant 2015

Frésentation du candidat® : ) Le candidat se présente seul

) Le candidat est un groupement d'entreprises

Objet de la candidature

Objet de |a candidsture® 00 :
() La candidsture est présentée pour tous les lots

() La candidature est présentée pour un cu plusieurs lots

() La candidature est présentée pour le marché public ou pour I'accord-cadre

x
e /]

N.B. : Dans les onglets Pieces jointes des formulaires de Candidature et d’Offre, il est
possible d'ajouter plusieurs pieces jointes pour un méme titre (exemple de titre : " Fiche
synthétique de l'offre"). Dés lors qu'on ajoute au moins deux piéces jointes pour un titre,
un fichier zippé se créé et reprend le nom du titre (ex: " Fiche synthétique de l'offre").
Les documents apparaissant dans l'onglet dépot sont les documents simples + les
fichiers zippés (reprenant le nom du titre). Voici un exemple :

Piéces a joindre 3 votre offre

Fiche synthétique de Foffre* 00 -

Fiche(s} parcours .

Tout tElécharger
Ls Fiches typol :ngques.pd"
Ly Quest :-r'.adf@

Ajouter une sutre pigce joints

Annese Sites de réslisation.pdf E

Ajouter une autre pigce jointe

Affichage dans I'onglet Dépét :

Dossier d'offre
B LotZ - mge i e b S
= Formulaire d'offre | * Mombre de documentis) : &
& Fighe recepitulative de | offre

2 Asie d sngsgsment

2 A edsaogiaus

¢ DC4 - Declargtion de sous-traitance

BEE 10/09/2014 14:25

B B | D B
9828082088 ¢

e_de | offre.zip

[ % | ¥ Annexe Sites de réslisation.ndf
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3.5.1.3 Etat/ Structure des sous-formulaires

Les sous-formulaires reprennent exactement les mémes états et la méme structure des
formulaires (cf article 3.5.1.2.). Ces sous-formulaires peuvent contenir eux-mémes des
formulaires a plusieurs onglets.

Exemple de sous-formulaire: formulaire de candidature / onglet Candidat / sous-
formulaire Personne(s) habilitée(s) a signer

Personnes ayant le pouvoir d'engager le candidat individuel ou le mandataire du groupement:

Contact Statut Actions

Monsieur Damien POULAIN Amiral damien@poulain.fr Fa e

(#) Ajouter

Il existe deux états de validation des sous-formulaires:

e Brouillon non conforme MEM' : e sous-formulaire a été initialisé par I'utilisateur
mais tous les champs obligatoires n'ont pas été renseignés et/ou contrélés

e Validé : tous les champs obligatoires ont été renseignés par I'utilisateur et
controlés

Les actions possibles sur le sous-formulaire sont :

e Modifier # : donne accés au sous-formulaire pour modification

e Supprimer ¥ : supprime le sous-formulaire ajouté

e Dupliquer 5=: duplique le sous-formulaire avec son contenu

En bas des formulaires du dossier de candidature et du dossier d’offre l'utilisateur a la
possibilité de:

e Enreqistrer en mode brouillon E : Les données saisies par ['utilisateur sont
enregistrées sans Vvérification des champs obligatoires, les éditions associées
reprenant les éléments saisis sont générées automatiquement et I'état du sous-
formulaire reste Brouillon non conforme BEN,

e Valider le formulaire : Une vérification des champs obligatoires du sous-
formulaire est réalisée. Si tous les champs obligatoires (champs munis d'un
astérisque rouge) sont renseignés par [l'utilisateur, ses données sont
enregistrées, les éditions associées reprenant les éléments saisis sont générées
automatiquement et I'état du sous-formulaire devient Validé . Dans le cas
contraire, une fenétre d’avertissement indique a l'utilisateur quels champs du
sous-formulaire sont a saisir obligatoirement ou a corriger.

e Annuler . Les informations saisies par I'utilisateur ne sont pas enregistrées
et il est automatiquement redirigé vers le formulaire initial. L'état du sous-
formulaire reste inchangé.
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A Attention, la fenétre des sous-formulaires ne doit pas étre fermée (croix en haut a
droite de I'écran). Utilisez les boutons « Annuler », « Enregistrer » ou « Valider » situés
en bas de I'écran. En particulier, les sous-formulaires ne seront sauvegardés qu'apres
enregistrement.

3.5.1.4 Renseignement du formulaire de candidature

L’utilisateur doit commencer par renseigner le formulaire de candidature permettant la
constitution de son dossier de candidature via le bouton Renseigner le formulaire de

candidature &

II remplit les champs du formulaire en prenant soin de renseigner les champs
obligatoires.

L’utilisateur a la possibilité, s’il a déja fait un premier dépot, de récupérer les données
renseignées en cquuant sur le lien i#) Enregistrer et Initialiser le Formulaire par un Formulaire déja crée

Formulaire

° Date et heure limite de remise des plis : IiM1212014 17:30
&
Reéférence | Intitulé : JMOJIMP2013 | JMOJMP2013
Objet : JMOJMPZ013

Candidature

Ef; Enregistrer et Initizlizer le Formulaire par un Formulaire déja créé ]

Type de candidat®: Le cal at e présente seul

Le candidat est un groupement d'entreprises

La sélection du formulaire de candidature se fait via le bouton E :

Candidature

Dossier & dupliquer

Nombre de résultats : 1 Trier par :

Date de modific ation v -
[ Afficher / 2 Cacher tous les détails Afficher | 10 ¥ |résultats / page a4|f e
N° Dossier "= - = e N, - - -
L = Processus d'instruction Date de dernigre modification Classification 1 Organisme de formation  Actions
Statut - Déposé le
MOMP3-C-000011 JMOIMP2013 - Candidature 30/12/2014 PROVENCE E
[ Afficher /= Cacher tous les détails Afficher |10 ¥ |résultsts / page a1 o
Trier par: | pate de modific ation v -
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Les champs sont alors initialisés avec les champs renseignés dans la candidature
sélectionnée.

Certains choix dans le formulaire de candidature vont impacter les onglets/champs a
renseigner.

Exemple : Formulaire de candidature/onglet Candidat : si l'utilisateur sélectionne « Le
candidat est un groupement d’entreprises », l'onglet « Membres du groupement »
s’ajoute au formulaire :

Candidat

Présentation du candidat® : [ @ Le candidat ze présents EELI|]

i) Le candidat est un groupement dentreprises

2

Presentation du candidat” : Le candidat se présents seul

[ ® Le candidat est un groupement d ert'&p'isea]

A Attention, les modifications du dossier de candidature ne seront pas reportées
automatiqguement dans les dossiers d'offre déja existants. Il vous appartient alors de
corriger dans le dossier d'offre les données modifiées dans le dossier de candidature
(Raison sociale et sites de réalisation). En cas de modification majeure de la
candidature (modification de la forme de la candidature et/ou ajout d'un co-traitant), il est
nécessaire de supprimer les offres puis de les saisir a nouveau. Ce type de modification
ne sera pas acceptée dans le cadre de demande de complément a la candidature.
L'ajout de piéces justificatives complémentaires dans la candidature n'a en revanche
pas d'impact sur les offres déja saisies.

Lorsque les données sont saisies et le formulaire validé, I'utilisateur revient sur I'écran
suivant :
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Preparation des formulaires

& Il est nécessaire que tous les formulaires soient en statut *Fini, validé” {feu vert) pour scumettre votre réponse.
Dossier de candidature

= Formulaire de candidature | | Mombre de document(s) : 8 @ 2410412014 18:43

'é; DC1 - Lettre de candidature

2+ DC2 - Declaration des membres du groupement

I

4 Fiche de presentation des crganismes

Dossier doffre

aﬂjuuter une offre

Réponse electronique

Aprés avoir vérifie |a bonne configuration de votre poste, si vous scuhaitez répondre sous forme &lectronigue & cette consultation, veuillez cliguer

sur le bouton ci-dessous.

| Répondre a la consultation b |

Les données saisies par le candidat dans le cadre du formulaire de candidature
permettent la génération des éditions suivantes parmi les piéces justificatives attendues
par la Région via le bouton

e DCI1: Lettre de candidature / Habilitation du mandataire par ses cotraitants — Une
édition par candidature seule ou en groupement

e DC2: Déclaration du candidat individuel ou du membre du groupement — Une
édition par candidat / membre du groupement

e Fiche Région de présentation de I'organisme pour le candidat unique ou pour
chacun des membres d'un groupement — Une édition par candidat / membre du
groupement

Une fois que les fichiers sont générés, ils apparaissent de cette maniére :
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Dossier de candidature

= Formulaire de candidature Mombre de document{s) : & 24/04/2014 16:43
» DC1 - Letire de candidature ¥E) 4042014 18:50
2 DC2 - Declaration des membres du groupement (E’
> Fiche de presentation des organismes (E’
[+

Le bouton permet a l'utilisateur de modifier le formulaire de candidature. Les
éditions sont a générer a nouveau en cas de modification du formulaire de candidature.

Le bouton ®=® permet de télécharger les fichiers.

3.5.1.5 Renseignement du formulaire d’offre

Une fois sa candidature renseignée et validée, le candidat peut saisir un formulaire
d'offre permettant la constitution de son dossier d'offre via le lien ®® Ajouter une ofire | Dans
le cas d'une consultation allotie, I'utilisateur doit sélectionner le lot sur lequel il présente
I'offre avant d'accéder au formulaire de saisie.

Le candidat a la possibilité de renseigner plusieurs offres en paralléle.

Le principe de complétion du formulaire d’offre reprend celui du formulaire de
candidature (cf article 3.5.1.4).

Les onglets "Offre", "Prestataires”, "Sites de réalisation", "Informations pédagogiques",
"Prix" et "Annexe financiere" sont a compléter :

Pour renseigner les champs "Code RNCP" et "Code CERTIFINFO" présents dans le
sous-formulaire  d’ajout d’'une composante (onglet "Informations pédagogiques”),
I'utilisateur doit saisir trois caractéres compris dans le code :
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Etape Demande = Liste des composantes

[ oétsde o composant |

Informations générales

Numeérg *

Intitule”: Farcours Certifiant
Intitulé {complément) :

Formation certifiante : Sui Non

Code RNCP* en|

Code CERTIFIMFO* :

Les données saisies par le candidat dans le cadre du formulaire d'offre permettent la
génération des éditions suivantes parmi les pieces justificatives attendues par la Région:

e 5 éditions générées automatiquement :

o Fiche récapitulative des données de l'offre — Une édition par offre.
Reprend le contenu exhaustif du formulaire d'offre

o Acte d’engagement — Une édition par offre

o DC4 — Déclaration(s) de sous-traitance — Une édition par sous-traitant
déclaré dans l'offre

o Annexe pédagogique (facultative selon les dispositifs) — Une édition par
offre

o Annexe financiére — Une édition par offre

e Des éditions de type « Modele de piece jointe avec en-téte pré-renseignée »
éventuellement paramétrables par la Région et que les OF peuvent générer dans
le formulaire d'offre pour les compléter et les joindre au formulaire d'offre dans la
rubrique « Pieces jointes »

o Fiche synthétique de l'offre (facultative selon les dispositifs)
o Fiche parcours (facultative selon les dispositifs)

o Fiche lieu (facultative selon les dispositifs)

o Fiche partenariat (facultative selon les dispositifs)

Si la consultation est éligible au co-financement FSE, les éditions suivantes font
apparaitre les logos et mentions FSE :

e DC3 - Acte d’engagement — Une édition par offre

¢ Annexe financiere — Une édition par offre

A "Attention les modifications du dossier de candidature ne seront pas reportées
automatiquement dans les dossiers d'offre déja existants. Il vous appartient alors de
corriger dans le dossier d'offre les données modifiées dans le dossier de candidature
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(Raison sociale et sites de réalisation). En cas de modification majeure de la
candidature (modification de la forme de la candidature et/ou ajout d'un co-traitant), il est
nécessaire de supprimer les offres puis de les saisir a nouveau. Ce type de modification
ne sera pas acceptée dans le cadre de demande de complément a la candidature.
L'ajout de piéces justificatives complémentaires dans la candidature n'a en revanche
pas d'impact sur les offres déja saisies.

Avant de valider chaque offre, veillez a vérifier que les volumes et montants sont
actualisés dans I'annexe financiere (onglet Annexe financiére du formulaire). En cas de
modification de votre offre, vous devez également revenir sur I'annexe financiére pour
que celle-ci soit actualisée.

N.B. : A tout moment, un Utilisateur authentifié peut accéder a ses réponses en cours de
préparation via le Panier (cf. article 3.3.4).

3.5.1.6 Numérotation des dossiers de candidature et d’offre

Le numéro de dossier correspond a un numero attribué automatiquement dans le cadre
de la rédaction de chaque réponse des OF (méme non déposée).

Pour chaque candidature, un numéro de dossier de candidature unique est généré
COMPOSE:

e Du quadrigramme de la consultation : exemple PRC1
e De la mention "C" pour préciser qu'il s'agit d'un dossier de candidature

e D'un incrément N attribué automatiquement par le Module Passation et

correspondant a la Nieme candidature initialisée pour la consultation

Exemple : PRC1-C-000131
Pour chaque offre, un numéro de dossier d'offre unique est généré composé :

e Du quadrigramme de la consultation : exemple PRC1
e De la mention "O" pour préciser qu'il s'agit d'un dossier d'offre

e D'un incrément N attribué automatiquement par le Module Passation et

correspondant a la Nieme offre initialisée pour la consultation

Exemple : PRC1-0O-000746

3.5.2 Envoi de la réponse

Une fois que I'ensemble des formulaires de candidature et d'offres (au moins une offre
saisie) sont en état Validé, I'utilisateur a la possibilité d'envoyer sa réponse via le bouton

| Répondre a la consultation b |
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|ﬂ Publiché / Tékchangement || B coesin | € nessagerie seouriste

Praparation oes Tormutsinas
ﬂ | i néoessalne que fous ks firmulsires solent en statut "Finl, waillde” (i verd) pour soumeSine wine réponse

Dosslar da candidsturs
E Formulsire de candidsture | | Nomore de document(s) -6 I 24042014 1643 [ & ]
2 DC1 - Lefire de candidature e

2> G2 - Deparsin dos Memares o) oroupement

Dossler doffre
HM1-m-mm:m-mmhmmmm ﬂ
= Formulsire doffre | | Nomione de document(s) -9 | v | 240472014 1723 n
- & Fiche recaphulaive de | ofre 0N TR
N TE
D & [outer uns offra
Réponsa slactronigus

Agnes 2unir warine [ bonne configuration de woine poste, 51 wous SouREReE n&pondre sous forme Slectronigue & cele consuliation, veulllez cliguar sur e boulon chdsssous

| Répendre 2 la consultation b |

3.5.2.1 Formulaire de dépbt de réponse
[l accéde ensuite a I'écran de dép6t de la réponse.
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CorsuRations = REpondre

@ Date st heurs Bmits de remiss des pils : Q402014 18:00 {i
Rsfarancs | intrtuss : PRQ_2015 | Programme Raglonal Qusifan 2015
Objet : Programme Reglonal Quzliiant 2015

Temps restant pour rapondre (o=l dacheminemeant Incius) ¢ 40) 20 17min

© Mss coordonnéss

Ma réponss

Veulliez vous conformer 3u Raglement g |2 Consultstion pour connaine k2 liste des piéoes & iransmetire
Amention kes piboes evigesnt une signature lcirankgus dokent &e signées 3u préatale

Q@ Lagenas
Pécas de ka 14ponse

] sasectionner toutes las pices

B Cossier oo candigaturs
Fonmiukaire da canditaturs

@ | are g s 3

01 |- [ DG2: Destaranon ges memares oy qroumsment oot X

a g2 presentation des arganismes paf %

@ |- [ kmkp X

@ |- [ xoslakg g O
@ — [P kmkp X

Tempaﬂ‘acnemlnemant T 3eC un 02l de 125 ks, It 1 minue par Mo de reponse (estimation donnés a TRre Indicatl) b Ensauoir plus Dol fenstne)

Sl e e e

[1 Annuler ]

B Lot 1 - Dossler d'offre :w-mm:m-mmhmmmm
Fonmulaire doTfre

@ | R 0 Autune ShkpREtre ientinge pour o2 fich
=] & 40 Aucune signature ientinée pour o2 i
a2 ® @  Aucune signature Kentifies pour o fich
O |- [ DG4- Desiaration o sovs-iratance ol R S0 Aucane signaiure ldeniifies pour o2 fich
@ | © Koalatog R 0 Aucune shgrature ideniifiée pour e fich
@ | Kioila jng R SO0 Aumne skrEns keniifies pour o8 ioh
@ | [ xoemmpg R @ Aucune signature Kentifies pour o2 fich
L Y Koslalog e = Idenfifiée pour o2 fich
L © Kozlalg v denfiifiés pour o2 fich
[ sassctinnner toutes ks placas
signaturs slactroniqus das piis Oul {3uec Noutll 52 13 pATHrme, SUr Mo POSIE de G| 2es Mon CEMINoat Sleotronkyus)
Transmission sécurissa das plis Ol

Conaitions @utiisation

[0 Je resonnals aunir pris sonrEissanss oes ConaRIns qutilisation de ceme plate-TrMe 0o GAMEerizlisaton des Marenes punlios o je les acoente

[ valider p]

Une zone de rappel présente a l'utilisateur le temps restant avant la date et I'heure limite
de remise des plis ainsi qu'une indication sur le délai d'acheminement de la réponse qui

est également a prendre en compte.
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L'utilisateur peut accéder au détail de son formulaire de candidature et des éditions
associées ainsi qu'a celui de son offre. En cas de consultation allotie, la zone de remise
des plis électroniques présente une zone de réponse spécifique pour chaque lot de la
consultation.

En fin de formulaire, la plate-forme indique les opérations cryptographiques engagées:
e Signature des plis : si Oui, la signature électronique porte sur :

o les fichiers joints au formulaire de candidature et chacune des éditions
générées en version finale (retrait de la mention brouillon présente en
filigrane avant envoi définitif),

o le fichier ZIP joint en complément de la candidature,

o les fichiers joints au formulaire de chaque offre et chacune des éditions
générées en version finale (retrait de la mention brouillon présente en
filigrane avant envoi définitif),

o le fichier ZIP joint en complément de ['offre
e Chiffrement des plis (si chiffrement requis) :

o Opération cryptographique réalisée sur le poste de travail de |'Utilisateur
sur les fichiers signés

e Transfert sécurisé des données: flux crypté pour lI'acheminement sur la plate-
forme

L'utilisateur authentifié doit accepter les conditions d'utilisation de la plate-forme pour
pouvoir procéder a I'envoi de sa réponse.

En Cliguant sur le bouton | Vvzlider »| il engage le processus de « formatage » de la
réponse, qui inclut la signature de chaque élément.

L'utilisateur est invité a sélectionner son certificat de signature parmi ceux qui sont
paramétrés sur son Poste de travail:

4 Choisissez un certificat oy ] 4
Mom du Certificat MNom de 'emetteur Date d'expiration Utilisation de la dé

Christian CARLET AC DEMO ATEXO 23/05/2013 Signature numeérique, Chiffrement

Charles CIVETE AC DEMO ATEXO 29/11f2012 Signature numérique, Chiffrement

annuler | valider |

Le processus de signature est mis en ceuvre, puis de chiffrement des fichiers a
transmettre, puis l'acheminement de ces fichiers dans un mode sécurisé (crypté),
comme le montre la barre de progression qui s'affiche:

(& =[5 [

Fichier 12 - Enveloppe d'offre : AE_Dissocie.pdf (11.0 Ko)

Chiffrement et HEREI=ir e

Une fois I'envoi terminé, une fenétre récapitulative de confirmation apparait:
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\’ Viotre réponse a bien été enregistrés.

Horodatage du dépdt : 04/04/2011 17:45

GCDHtEnIJE transmis

Aucun résultat trouwé

Déposé le : 17/08/2014 17:05
Par: CHESTAKOVA Monigue {laure jordan@iledefrance fr)
Entreprise : GRETA WAL DE FRANCE
Dossier de candidature Statut Actions
Formulaire de candidature _ V|
. 2+ DC1 - Lettre de candidature. pdf m
2+ DC2 - Declarstion des membres du groupement. pdf m
.+ Fiche de presentation des organismes. pdf ﬂ
Q sites de ra008cisation fiche de prs0085ntation du pl0085002epng m
Wy Télécharger 'intégralité des éditions
Let & - Dossier d'offre : Agriculture - REGION ILE-DE-FRANCE - Métiers d'opérateur de scierie Statut Actions
Formulaire d'offre L V]
. & Fiche recapitulative de | offre pdf m
w7
2 Annexe pedagogigue.xls m
2+ DC4 - Declarstion de sous-traitance. pdf m
vy  financird0es xls 7
e Action mt00&0er ﬂ
© AE IBAN prestatsires. png ﬂ
® Dc1 objet de la candidature.png m

(w3 Tel&charger 'intégralité des editicns

Les jetons de signature de chaque document sont accessibles via le bouton
Télécharger la signature ®Z® . Ces jetons de signature sont la preuve de la signature
électronique d’'un document et peuvent étre vérifiés sur la plateforme (cf. article
2.5.2).

3.5.2.2 Accuseé de réception horodaté du dépot

Aprés chaque dépbt correctement effectué, I'application:

o affiche immédiatement un message sur la plate-forme certifiant que le dépét a
bien été effectué, avec I'horodatage.
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e envoie immédiatement un accusé de réception par courriel, signé par la plate-
forme, et indiquant la bonne réception du pli. Cet accusé de réception indique:

o les caractéristigues essentielles de la consultation (Entité publique,
Référence et Objet de la consultation, date et heure de cloture, date et
heure de réception), etc.

o chaque fichier transmis

Une réponse électronigue a bien &té recue pour la consultation ci-dessous

Entité publigue : TEST - Organisme de test pour les entreprises

Service : TEST - Organisme de test pour les entreprises

Intitulé de la consultation : Consultation de test AVEC signature électronique

Objet de la consultation - Cette consultation de test AVEC SIGNATURE ELECTRONIQUE permet & une entreprise de s'assurer de la
bonne configuration de son poste de travail (version de la machine Java, téléchargement correct des applets, etc.). Il est fortement
recommandé aux entreprises de tester plusieurs jours a l'avance leur poste de travail, avant de remettre una réponse électronique réelle
sur une consultation réelle.

Référence consultation : TEST_AQQ

Type de procédure : Appel d'offres ouvert

Date de mise en ligne : 22/10/2009 10:38

Date et heure limite de remise des plis - 31/12/2012 17:30

Caractéristiques du dépét :

Entreprise : SOCIETEST
Nom : CIVETE
Prénom : Charles

Adresse électronique : co@atexo.com
Horodatage du dépdt : 04/042011 17:45

Contenu de la réponse :
Acte d'engagement : AE_Dissocie pdf- 11,38 Ko

Autres pigces - Offre.zip - 197,17 Ko

La Plate-forme de dématérialisation des marchés publics

Cet accusé de réception par courrier électronique sert de preuve de dépét et peut étre
opposable pour le soumissionnaire.

3.5.2.3 Cinématiques de réponse en fonction des cas
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Cas Formulaire de | Formulaire Formulaire de | Formulaire de | Formulaire de | Formulaire d’offre n°1 | Formulaire | Formulaire
Candidature > | de Candidature > Onglet | Candidature > | Candidature > | (un formulaire d’offre | d’offre n°2 | d’offre n°N
Onglet Candidature | Candidature : Onglet Onglet Sites de | par lot)
Candidature : > Onglet | Coordonnées du | Membres du | réalisation
« Présentation | Candidature | candidat individuel ou du | groupement
du candidat » « Ajouter | mandataire du
des lots » groupement
Candidat individuel Sélectionner « Le Ajout du lot X / Saisir le ou les sites du X /
4 > candidat se candidat individuel
répondant a un lot présente seul »
Candidat individuel Sélectionner « Le Ajout des N lots / Saisir le ou les sites du X X X
4 N ; candidat se X candidat individuel
Ir(t;:'tpondant a plusieurs présente seul »
S
Groupement d’un Sélectionner « Le Ajout des deux X X Saisir le ou les sites du X X
; ) didat est un lots 5 mandataire et du
mandataire et dun | " (Coordonnées du !
cotraitant  intervenant |  gontonrises cotraitant et cotratiant
d’entreprises » répartition des
chacun sur un lot prestataires par lot
différent a renseigner)
Groupement d’un Sélectionner « Le Ajout des deux X X Saisir le ou les sites du X X
; ) candidat est un lots 5 mandataire et du .
mandataire et d'un groupement (C%?)rt?;?:;e:tdu cotraitant (Si le groupement est
cotraitant intervenant sur d’entreprises » e conjoint, renseigner la
. entreprises répartition des épartition d |
deux mémes lots prestataires par lot répartition des volumes)
arenseigner)
Groupement d’un Sélectionner « Le Ajout des trois X X Saisir le ou les sites du X X X
mandataire et d'un candidat est un lots (Coordonnées du mandataire et du (Si le groupement est
cotraitant intervenant le groupement cotraitant et cotraitant conjoint, renseigner la
. d’entreprises » répartition des répartition des volumes)
premier sur deux lots et prestataires par lot
le deuxieme sur un a renseigner)
troisiéme lot
Groupement composé Sélectionner « Le Ajout du lot X X Saisir le ou les sites du X
) : ) candidat est un 5 mandataire et du .
d'un , mandata,lre’ d'un groupement (Cc()zcgrt(rigi?:rie:tdu cotraitant (Sile groupement est
cotraitant et d'un sous- dentreprises » conjoint,  renseigner la

traitant intervenant sur
un méme lot

répartition des
prestataires par lot
arenseigner)

répartition des volumes)
(Ajout du sous-traitant au
niveau du formulaire d’offre
> Onglet Prestataires)
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3.6 Réouverture pour demande de compléments ou de négociation

Une fois la réponse analysée par la région, celle-ci peut vous envoyer des demandes de
compléments ou de négociation sur le formulaire de candidature ou les formulaires
d’offre.

Dans ce cas, vous recevrez une notification sur 'adresse électronique du compte avec
lequel vous avez déposé votre réponse. Depuis cette notification, vous pourrez accéder,
via un lien, (aprés authentification préalable) au message transmis par I'agent,
comportant la date limite de réponse, I'objet de la demande et le commentaire associé.

Un lien d’accés vous permettra d’atteindre le formulaire a modifier :

A SE PREPARER A L'AVANCE A REPONDRE - NATTENDEZ PAS LE DERNIER JOUR  » En savoir plus

™ Tester ma configuration » Consultation de test

Réouverture pour modification

N® de reouverture : 2

A remettre avant le : 311272014 DD:00

Remis le :

Motif Complément de piéces

Commentaire : Merci d'ajouter la piec e jointe manguante.

B Dossier de candidature

Formulaire de candidature Nombre de document(s) : 0 | B | 180122014 1159

o

Sur le méme principe que lors de la complétion du formulaire (cf. article 3.5.1), 'OF peut
accéder au bouton Modifier @ qui permet d’atteindre le formulaire & modifier.

A Attention, la fenétre des formulaires ne doit pas étre fermée (croix en haut a droite
de I'écran). Utilisez les boutons « Annuler », « Enregistrer » ou « Valider » situés en bas
de I'écran.
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Réouverture pour modification

N® de réouverture : 2

A remettre avant le : 3122014 00:00

Remis le :

Motif : Complément de pieces

Commentaire : Werei dajouter la piéc e jointe manguante.

B Dossier de candidature

@ Formulaire de candidature Nombre de document(s) : 3 | B | 3011202014 12:28 [ 2 ]
" -2 DCA - Lettre de candidature
- |52 DEC2 - Declaration du candidat individuel ou du membre du groupement g
- |52 Fiche de presentation de lorganisme 3

Le bouton Générer permet de générer les différentes éditions.

Le bouton Transmettre le dossier modifié permet a lutilisateur d’envoyer son
formulaire lorsque les modifications sont finalisées et les éditions regénérees.

A Attention les modifications du dossier de candidature (Raison sociale et Sites de
réalisation) ne seront pas reportées automatiquement dans les dossiers d'offre déja
existants. Une modification de la forme de la candidature et/ou I'ajout d'un co-traitant ne
sera pas acceptte dans le cadre de demande de complément.
En revanche, I'ajout de piéces justificatives complémentaires dans la candidature n'a pas
d'impact sur les offres déja saisies.

Avant de valider chaque offre, veillez a vérifier que les volumes et montants sont
actualisés dans l'annexe financiére (onglet Annexe financiere du formulaire). En cas de
modification de votre offre, vous devez également revenir sur I'annexe financiére pour
gue celle-ci soit actualisée.
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