Plate-forme des Achats de |'Etat

www.marches-publics.gouv.ir

PLACE — PLATE-FORME DES ACHATS DE
L'ETAT

GUIDE D'UTILISATION —UTILISATEUR
ENTREPRISE

ETAT, Tous droits réservés

PLACE-MAN-P1-L037-Guide Utilisateur Entreprise rev1.2.doc Page 1 sur 60



Plate-forme des Achats de |'Etat

www.marches-publics.gouv.fr

Table des
matieres
1 PRESENTATION DU GUIDE D'UTILISATION .....ccooiiiii i 5
3 A [ 0 o o [¥ o 1o I PR SRRPPRP 5
1.2 Page d'accuell : présentation générale de l'accesa  la plate-forme .......... 5
1.2.1 AV =T o TU = (=T - PRSP 5
1.2.2 Page d'accueil, acces a la plate-forme ...........cccooeeeiiiiiiiiiccciie e, 6
1.3  Configuration des postes et pré-requis techniques.  .....ccccccvvvvivviiiiieveennnee. 7
1.3.1 Préconisations générales pour le poste de travail .............cccccoeveieiiiinnnnnn, 7
1.3.2 Diagnostic du poste de travalil...........ccoooeeeiiiiiiiiiiiii e 9
1.3.3  CONSUAtION 08 tEST......uuuueiiiiiiiiiiiiiiiii e 10
1.4  Recours a l'assistance telephoniqUe ........ccceet eeiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 11

2 FONCTIONNALITES D'UN UTILISATEUR ENTREPRISE EN STAT UT
ANONYME (NON AUTHENTIFIE) OU AUTHENTIFIE ......ooco voviiiiiiiii 13

2.1 Recherche d'une consultation publique par un Utilis ateur Entreprise...13

2.2  Recherche d'une consultation restreinte par un Util isateur Entreprise..14

2.3  Téléchargement d'un DCE par un Utilisateur Entrepri = S€ .....ccovvvvvvvvvnnnnnnn. 15
2.3.1  Téléchargement anonyme du DCE..........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiicee 16
2.3.2 Identification préalable au téléchargement du DCE............cccceeeeevvveennnne 17
2.3.3  Téléchargement du DCE ........ccoooiiiiiiiiiiiici e 18
2.3.4 Envois postaux COMPIEMENTAITES ..........ccevvveviiiiiie e eee e e e e eeeaeees 18

2.4  Poser une question par un Utilisateur Entreprise...  .....ooooiiiiiiiiieeinieeiinnns 19

2.5  Signature électronique individuelle d'un fichier.. ..., 20

3 FONCTIONNALITES COMPLEMENTAIRES D'UN UTILISATEUR

ENTREPRISE EN MODE AUTHENTIFIE ......outiiiiiiiiiit oo 23

3.1 Inscription d'un Utilisateur ENrepriSe.......c... eeveiiiiiniee et 23
3.1.1  Creéation d'un compte ENtrePriSe .....ccceeeeeivieiiiiiiie e eeeeeeeviee e e e e e e e eeeaenns 23
3.1.2 Creéation d'un compte Personnel (Utilisateur Entreprise) ........................ 24

3.2  Fonctions de gestion du compte Entreprise (Profil A dministrateur) ...... 24
3.2.1  Gérer les caractéristiques de 'ENtreprise ........cccccceeeeeeeieieeeeeee, 24

ETAT, Tous droits réservés

PLACE-MAN-P1-L037-Guide Utilisateur Entreprise rev1.2.doc Page 2 sur 60



Plate-forme des Achats de |'Etat

www.marches-publics.gouv.fr

3.2.2 Gérer les Utilisateurs d'une entrepriSe.........ccoeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 25
3.3  Fonctions de gestion du compte Utilisateur Entrepri = T 26
3.3.1  Gestion des recherches favorites et des alertes..........cccooovveeiviieiiiinnnnn. 26
3.3.2  SUIVi deS réPONSES UEPOSEES .......uuuiieeeeeeeeieeiiiiiie e e e e e eereeeatiaaaeaeeeaeeenannn 27
3.4 PaAnier ENrEPIISE .. oottt aeee ettt e e e e et e e e e e eeeanen 28
.41 ACCES QU PANIET c.eeeeeieiiiee e e e e e e eeeetaiea e e e e e e eeeaaasa s e e eeeeaeeesstsnnaeaaeeaeeeeannns 28
3.4.2 Fonctionnalités du menu "Mon panier” ................eeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 28
3.4.3  Ajout manuel d'une consultation au panier............ccccvvvevvviiiiiieeeeeeeeeeenns 29
344 Ajout automatique d'une consultation au panier.............cccceeeeeviiiiiieeeeen, 31
3.4.5  ACCES @ "MON PANIEI™ ....uii e eeeeeeeeiee e e e e e e e e e e e e e e e e eeaaraaa e e e eeaaeennnnn 31
B0 FIUX RS S L 32
3.6 Remise d'une réponse électronique — Exigence de sig  nature
(2] [=Tox (o 1o [U 1= 2N PP 33
3.7 Réponse électronique : La REPONSE EXPIreSS ...cccvve ceveeveveeviiiieieeeeeeaeeeaannns 34
3.7.1 Zone de Rappel de la consultation ... 35
3.7.2  Zone de Rappel des coordonnées du signataire ...........ccccceeeeeeeeeereeennnnns 35
3.7.3  Z0ONE "MaA FEPONSE" ... 35
3.7.4  Zone informative sur les fonctions de SECUrité............ccooeviiiiiiiiiiinnnnnns 37
3.7.5  Zone de validation et envoi : mise en ceuvre de la signature électronique,
[€ CAS ECNEANT.......uuiiiiiiiiiiiiii s 38
3.7.6 Possibilité de répondre a un ou plusieurs IotS ...........eevvveeveeeeveveiieiieeenee, 39
3.7.7  Accusé de réception horodaté du depoit.........cccoeeeeeeiriiieiiiiiiiieeeeeeeeeeeeans 40
3.8 Reéponse électronique : la REPONSE PaS A PAS.......  ceovevvvrriiiiiiiiiinnnnns 41
3.8.1 Introduction sur [a réPoNSE PAS @ PAS......ccevevrrruiiieeeeeeereeiriiiee e e e eeaeeeaaeens 41
3.8.2 Etape 1 : Signer individuellement les pieces exXigees ........cccuvuvvrvrvrvrnnee. 41
3.8.3 Etape 2 : ENVOYEr Ma FEPONSE ...ovvvuuieeeeeeeeieeiiiiieaeeeeeeeeeassnnnnaaeeeeaeeeennnns 44
3.9 Messagerie sécurisée : envoi de courriel avec AR.. ..., 49
3.10 Historique des actions sur une consultation .......  .....cccciiiiiiiiii e 50
3.10.1 Onglet Publicité / Téléchargement...........cccoeeiiiiiiie, 51
3.10.2  ONQlet QUESTION.....ceuiiiiiie e e ettt e e e e e e e e e e e e ee e s e e e e eaeeenannes 52
3.10.3  ONQIEE DEPOL....ccc e 52
3.10.4 Onglet MeSSAQEri@ SECUNSEER ......uuuuiieeeeeeeeeeiiiiiiieaeeeeeeeeeeaaainaaeeeeeaeeeennnns 53
4 PARTICIPATION A UNE SEANCE D'ENCHERE...........ce. ciiiiiiiiiicei, 55
4.1  Acces enchérisseur — Authentification.............. oo 55
4.2 ACCES A I'ENCNEIE...ccc ity e 55
B ol = 1 1o =t o 1T (= 56
4.3.1  Affichage de I'état de I'enChere.........cccovvvviiiii i, 57

ETAT, Tous droits réservés

PLACE-MAN-P1-L037-Guide Utilisateur Entreprise rev1.2.doc Page 3 sur 60



Plate-forme des Achats de I'Etat

www.marches-publics.gouv.ir

4.3.2 Rendu dynamique du classement...........coooviiiiiiiiiiiieiiiece e 57
4.3.3 Fonction "Simuler Ma NOtE" ..........uiiiiieieeeeee e e 58
4.3.4 SaISIE A€ 'ENCNEIE ... 58
4.3.5  Affichage du temps restant........cccooeeeeiiieiiiiiiiiie e 58
4.3.6 Envoi d'information aux €NChEriSSEUIS ...........viiiviiiiiieiiieeee e 59
4.3.7 Blocage de la saisie de I'entrepriSe ........coovevvviviiiieeeeeieeeeecee e 59
4.3.8 SaiSIE A'UNE ENCNEIE ....eeiee e 59
N O3 [0 (8 [ (=30 (SR =T a1 o =T 59
4.4.1 Ecran de validation ...........cuiiiiiiii e 59
4.4.2 Courrier d'iINfOrMAatioN .........uuiiiii e 60

ETAT, Tous droits réservés

PLACE-MAN-P1-L037-Guide Utilisateur Entreprise rev1.2.doc Page 4 sur 60



Plate-forme des Achats de I'Etat

www.marches-publics.gouv.fr
1 PRESENTATION DU GUIDE D'UTILISATION
1.1 Introduction

Ce guide s'adresse aux Utilisateurs des entreprises qui souhaitent utiliser la solution
de dématérialisation Local Trust MPE V4, 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,
+ Etc.
1.2 Page d'accueil : présentation générale de I'acc __es a la plate-forme

La page d'accueil de la plateforme 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
I'Utilisateur Entreprise a directement acces :

S'identifier | Sinscrire Accueil

Consiizhons:en cours Bienvenue sur ce site des MARCHES PUBLIC S DEMATERIALISES

IRecherche rapide @

» To

rme de dématérialization des marchés publics vous permet de

alerte gratuit, quetidien aire, =elon les critéres gue vous définissez

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

Enchéres

¥ Participation

Liste des marcheés conclus

¥ Recherche svancee

Outils de signature

Aide DEJA INSCRIT ? identifiez-vous NOUVEL UTILISATEUR ? inscrivez-vous

Se préparer & répondre Par identifiant et mot de passe Entreprise (etablissement} en France
identifiant | SIREN/ SIRET [ [ oDe
Mot de passe : I @

Entreprise non établie en France @

Pays |Sélediunnez ;I

Identifiant national I @

Le module "S'identifier / S'inscrire " renvoie vers la page d'accueil ou ['Utilisateur
Entreprise peut s'identifier et/ou s'inscrire.

Le module "Annonces " donne acces :

ETAT, Tous droits réservés
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e aux consultations publiées par I'Entité Publique,
e aux annonces d'information,

e aux annonces d'attribution,

e aux encheéres en cours,

» alaliste des marchés attribués précédemment.

Parmi les consultations en cours, différents modes de recherche sont possibles :
* Moteur de recherche rapide par mots clés ou références,
» Affichage de toutes les consultations en cours,
* Moteur de recherche avancée ou recherche d'une procédure restreinte.

Une fois la recherche effectuée, I'écran de résultats s'affiche. Depuis cet écran,
I'Utilisateur Entreprise accéde aux differentes fonctions possibles (téléechargement
du DCE, remise d'une réponse, etc.).

Le module "Outils de signature " donne acces :

* A la fonction de signature électronique individuelle d'un fichier (signature en
ligne),

» Alafonction de vérification de signature électronique d'un fichier.

Le module "Aide" permet d'accéder :
e aux guides d'utilisation,
* aux coordonnées du service d'assistance téléphonique,
» adifférents outils informatiques :

o Outils de chiffrement et signature (machine virtuelle JAVA, Utilitaire CoSign
de signature hors-ligne),

o Outils bureautiques (outil de compression/décompression zip, lecteur et
générateur de documents pdf, suite OpenOffice, lecteur de documents
dwf).

Le module "Se préparer a répondre " qui permet l'acces au test automatique de la
configuration du poste de travail ainsi que l'accés aux consultations de tests.

1.2.2 Page d'accueil, accés a la plate-forme

La page d'accueil de la plate-forme est accessible par simple navigateur et ne
nécessite aucun équipement spécifique. La partie centrale de la page d'accueil

ETAT, Tous droits réservés
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permet l'inscription d'une entreprise / d'un Utilisateur Entreprise sur la plate-forme
ou l'authentification de I'Utilisateur Entreprise si le compte est déja créé.

Selon que l'entreprise a inscrire est francaise ou étrangere, l'inscription se fait dans
des champs différents.

Bienvenue sur ce site des MARCHES PUBLICS DEMATERIALISES

Cette plateforme de dématérialisation des marchés publice vous permet de

¥ Rechercher et consulter les annonces d'information, de consultation, d'attribution

b Télecharger les Dossiers de Consultation des Entreprises (DCE)

¥ Remettre sous forme électronigue vos réponses aux appels d'offres

b Dizposer d'un service d'alerte gratult, quotidien ou hebdomadaire, selon les critéres que vous définissez

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

Premiére inscription
b \oir les consultafions en cours
b Rechercher une consultation sur la plateforme

¥ Rechercher une procédure restreinie

; . O i
DEJA INSCRIT ? dentifiez-vous NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez-vous
Par identifiant et mot de passe Entreprize (etablissement) en France France
identifiant I SIREN/ SIRET | I 6
Mot de passe : | O J
Entreprise non établie en France 9 Etranger
Mot de passe publié.
\_ J Pays | Sélectionnez :I
ldentifiant national | Ok
Authentification ::.‘:':' N? d'enregiztrement nations!, DUNS Number
avec identifiant
et mot de passe . ~

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 menu Consultations - cf. article 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 rubriques avec ou sans
authentification (NB : Certaines fonctionnalités décrites ci-aprés exigent d'étre
authentifié).

1.3 Configuration des postes et pré-requis techniqu es

1.3.1 Préconisations générales pour le poste de travail

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

ETAT, Tous droits réservés
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» Disposant de logiciels (OS et Navigateurs) maintenus par leurs éditeurs
d'origine,

» Disposant des dernieres et mises a jour logiciels, et notamment des patchs
de sécurité émis par les éditeurs correspondants.

Bienvenue sur ce site des MARCHES PUBLICS DEMATERIALISES

Cette plateforme de dematerialisation des marches publics vous permet de :

Recherche onsulter les annonces dinformation, de consultation, d'attribution
Telécharger les Dossiers de Consultation des Entreprises (DCE
Remettre zous forme électronique vos réponses aux appels doffres

Cisposer d'un service d'alerte gratuit, guotidien ou hebdomadaire, selen les criteres gue vous definissez

vy v ww

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

b \foir ies consultations en cours
¥ Rechercher une consultation
b Rechercher une procedure restreinte

DEJA INSCRIT 7 identifiez-vous NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez-vous
Par identifiant et mot de passe Entreprise (établizsement) en France
\dentifiant : | SIREN/ SRET | [
Mot dz passe: | @

Entreprise non établie en France §
Mot de passe oublie

Pays | sélectionnez =~

identifiant national ; |

denregisfrement national, DUNS Number

g m

=t

}

FRCia ~anditicng diutilisation et S R
Infosite - Conditicns d'utilisation - Pre-requis technigues

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 fagon non
visible par les utilisateurs, mais nécessitent une configuration particuliere du poste
de travail. Les pré-requis technigues sont mentionnés sur toutes les pages de la
plate-forme (rubrique Pré-requis technigues en bas de page).

Il est impératif de s'y référer et de respecter pré cisément les exigences qui y
sont mentionnées afin de pouvoir utiliser I'ensembl e des fonctionnalités de
I'application (en particulier la réponse électroniq ue).

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

ETAT, Tous droits réservés
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AR Pt

"Administrateur du poste" est recommandé lors des opérations d'installation
configuration.

1.3.2 Diagnostic du poste de travail

Annonces Aide > Diagnostic
Outils de signature
A IMPORTANT
SeDia <0z, 4 Certaines consultations nécessitent une signature électronique lors de la réponse électronique
ke ok Elles sont signalées par les pi nmes :

s .
fil!J Reponse electronigue obligatoire pour cette consultation, sans signature electronigue
G o 2 L
-m Réponse électronigue obligatoire pour cette consultation, avec signature &lectronigue reguise
Afin de pouvoir signer vos documents, nous vous invitons & verifier si:

} La signature &lectronique est requise pour répondre & la consultation
¥ Vous disposez ben d'un cerificat electronigue conforme : en savoir plus

Test de la configuration de votre poste

La remise d'une réponse électronique exige lutiisation d'un programme (applst) qui assure le formattage des fichiers de réponse &t les opérations de signature
et de chiffrement, le cas échéant. Cet applet nécessite une configuration spécifique de votre poste de travail itype de navigateur, autorisation cryptographique,
etc.)

Cette page de diagnostic permet de vérifier simplement les différents pré-requis pour la remise électronigue d'une réponse.

Veuilez patienter pendant ie déroulement des différents tests (quelgues secondes)

Résultat du test
Systéme d'exploitation et Navigateur
- Systéme dexploitation | Windows 7-6.1 v

- Navigateur : Firefox 10.0.2

Environnement Java

~ Prézsance dun environnement Java v

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.

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

ETAT, Tous droits réservés
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Resuftat du test

Systéme d'exploitation et Havigateur

- Sy=steme dexplotation : Windows 7-8.1 ¥

- Mavigateur : Firefox 10.0.2 v
Environnement Java

- Présence d'un environnement lava b

- ersion de lenvironnement prézent - 1.6.0 v

Toutes les coches
u o

Lancement de Fapplet doivent étre vertes

- Lancement de PFapplst de signaturs v
Capacité cryptographique

- Télechargement et écriture des fichiers de cryptographie v

-Test de chiffrement Lo

- Test dacces au magasin de cerfificats Microsoft (Envirennement Microsoft uniquement L

) S

./ La configuration de votre poste rezpecie les pré-reguis technigues de la fonction de "Réponzse électronique 5 une consuftation”. Pour vous assurer du

I bon fonctionnement complet, nous vous recommandons de réaliser une réponse de test sur la consultation de test.

» Conzultation 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 nécesaire se se référer a la rubrique
pré-requis technigues en bas de page.

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

™ Tester ma configuration v Consultation de test

Il est impératif que I'ensemble des tests des pré-requis soient validés

f 1 } pour pouvoir répondre électroniguement a une consultation sur la
plateforme. Dans le cas contraire, la fonction de réponse électronique
n'est pas opérationnelle. En cas de test concluant, I'Utilisateur Entreprise
est invité a effectuer une réponse électronique sur une consultation de
test.

1.3.3 Consultation de test

Les consultations de test sont des consultations fictives qui permettent de s'entrainer
a répondre électroniqguement a une consultation. Le processus de réponse a une
consultation de test est identigue a celui d'une consultation réelle : il permet de
tester le bon fonctionnement du certificat électronique, du chiffrement et du transfert

nécessaire a la réponse électronique.
Les consultations de test sont notamment accessibles depuis le menu latéral :

ETAT, Tous droits réservés
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S'identifier | §'inscrire
Annonces

Outils de signature
Aide

Se préparer a répondre

b Tester la configuration de mon

poste

(P- Consultations de test ]

La plateforme propose aux Entreprises la possibilité de s'exercer a répondre sur
deux types de consultations de test :

. . , . F
Une consultation de test avec signature électronique ‘—ﬂ ;

. . L, . -]
Une consultation de test sans signature électronique ‘—'—l.

Procédure Référence ~ | Intitulé

Catégorie Objet bk EROrEE Actions
- : Lieu d'execution remise des plis
Publié le Organizme
AOO .. TEST_AOO - Consultation de test AVEC signature &lectronique - 3141242013 &
ravaux Objet : Cette consultation de test AVEC SIGNATURE ELECTROMIQUE permet 3 (721 Paris 1720 o
e une entreprise de s'assurer de la bonne configuration de son poste de travail .
26i04/2012 (version de la machine Java, téléchargement correct des ... i& <
Organisme : Organisme de test pour les entreprises
Langue :
MAPA .. TEST_MAPA - Consultation de test sans signature électronigue - 311212013 o
IR Objet : Cette consultation de test SANS SIGNATURE ELECTRONIQUE permet & (721 Paris T o
une entreprize de ='assurer de la bonne configuration de son poste de travail
2610412012 3 : > &l 7 ]

(version de la machine Java, téléchargement correct des ...

Organisme : Organisme de test pour les entreprises

Langue :

Pour tester la réponse électronique, il est nécessaire de disposer d'un compte
Utilisateur Entreprise, et d'étre authentifié. Un certificat est requis en cas de
signature électronique exigée.

Le processus de réponse est décrit a partir de I'article 3.7 du présent document.

1.4 Recours a l'assistance téléphonigue

Un service de support téléphonique est mis en place pour les entreprises souhaitant
soumissionner aux marchés publics.

Ce service ne s'adresse qu'a des personnes familieres de [l'utilisation des outils
bureautiques en général (Explorateur Windows, manipulation de fichiers, dossiers
ZIP, etc.) et d'Internet en patrticulier.

En aucun cas ce service de support n'est destiné a former les entreprises aux
fonctions bureautiques usuelles.

ETAT, Tous droits réservés
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En cas d'incompréhension d'une fonctionnalité de la plate-forme, les Utilisateurs
Entreprises sont invités a contacter le service d'Assistance téléphonique
(coordonnées mentionnées dans le menu Aide / Assistance téléphonique).

Un appel au service d'assistance téléphonique est notamment recommandé en cas
de difficulté a remettre une réponse électronique ou a signer électroniquement un
fichier.

La remise d'une réponse électronique exige I'utilisation d'un programme (applet) qui
assure le formatage des fichiers de réponse et des opérations de signature et de
chiffrement, le cas échéant. Cet applet nécessite une configuration spécifique du
poste de travail de [I'Utilisateur Entreprise (type de navigateur, autorisation
cryptographique, etc.).

Les Utilisateurs sont fortement invités a tester la configuration de leur poste et a
réaliser des réponses de tests sur les consultations de tests proposées sur la plate-
forme. En cas de difficulté, le Service d'assistance téléphonique est a la disposition
des entreprises pour les aider a bien configurer les postes de travail et s'assurer
que leur remise de réponse peut se faire sans difficulte.

ATTENTION : c'est le Réglement de consultation qui fait foi pour les
exigences de la Personne publique en matiere de sig  nature électronique des
fichiers de réponse (cf. articles 2.5 et 3.7.5). Ce tte plate-forme est un outil, non
une instruction de modalité de remise de réponse.

ETAT, Tous droits réservés
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2 FONCTIONNALITES D'UN UTILISATEUR ENTREPRISE EN STATUT
ANONYME (NON AUTHENTIFIE) OU AUTHENTIFIE

Les fonctions décrites ci-aprés sont identiques lorsque ['Utilisateur Entreprise est en
mode anonyme (non authentifié) ou en mode authentifie.

NB : Lors de l'acces a la plate-forme, |'Utilisateur Entreprise est par défaut en mode
"anonyme".

2.1 Recherche d'une consultation publigue par un Ut ilisateur Entreprise

Les modes de recherche accessibles depuis le menu latéral sont :
» Affichage de toutes les consultations en cours,
* Moteur de recherche rapide par mots-clés ou références,

 Moteur de recherche avancée: avec la recherche multi criteres, 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).

Ge formulaire vous permet de recherher des consultations sur la base de plusisurs critéres.
Pour les procedures restreintes, le formulaire de recherche z2 trouve en bas de celte pace

Recherche
Rechei clhe mtillictfteien .
avancee

- Toules kas Entités pubbgues —- ~
Rétédrenca
Ty ANONICE
Type d -« Tous les types de procédure ... P
Catégorie principale ---Toutes les catégories--. M
ek D¢
Fecherche par date
Dote ime de remise des phe Ertre e (020052011 &l ba (02082011 { ymavassa
Recherche par mote clos 1
Do Ia refere ¥l
Mobdet de la con ;

{') Recharche approcheas (__} Recherche ecacte

Effacer ks crieres de récherche Lancer b recherche

Fecher cle dPune procedurn e 1 estieinte
Recherche par code d'acces

---Sﬁedbmzmefrdﬂé_pﬂ.ﬂimae--- w

I Eftacer jos crtéres de recherche Recherche d'une
procedure restreinte

ETAT, Tous droits réservés
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A lissue d'une recherche, un tableau de résultat donne une description des
consultations correspondantes.

A partir de ce tableau de réponse, il est possible d'accéder :

* Au détail de la consultation grace au bouton "accéder a la consultation"m,
puis aux fonctions / actions :

o de téléchargement des piéces de la consultation,
o de remise d'une question,
o de remise d'une réponse électronique.

* Aux détails des lots, «©
* Au test de configuration du poste, G

* Alafonctionnalité « ajouter la consultation au Panier Entreprise » @D

Annonces de consultation
Hombre de résultats : 2 Afficher | 10 El résultats / page 1)1
Pruc_:edu.re Fteference Intitule Lots Date limite de .
Categorie Objet X . X . Actions.
= X Lieu d'execution remise des plis
Publie le Organisme
AOD .. TEST_AOO - Consultation de test AVEC signature &lectronigue - 3101202013 &
ravaux Objet : Cetts consultation de test AVEC SIGNATURE ELECTRONIQUE permet 4 (75} Paris 17:30 o
e une entreprise de s'assurer de la bonne configuration de son poste de travail -
261042012 (wersion de la machine Java, téléchargement correct des ... '—ﬂ m
Organisme : Organisme de test pour les entreprizes
Langue :
MAPA .. TEST_MAPA - Consuttation de test sans signature &lectronique - 3112/2013 [ Bw ]
L Objet : Cette consultation de test SANS SIGNATURE ELECTRONIQUE permet 4 (75} Paris T [t ]
I une entreprise de s'assurer de la bonne configuration de son poste de travail =
25/0412012 (version de la machine Java, téléchargement correct des .. ';I'] <>
Organisme : Organisme de test pour les entreprises
Langue :
' . . e .
2.2 Recherche d'une consultation restreinte par un Utilisateur Entreprise

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 'accés 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 :

* le nom de I'Entité publique et de la Direction / Service (Entité d'achat) qui
passe la consultation,

ETAT, Tous droits réservés
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» la Référence de la consultation,
* le Code d'acces restreint, donné a I'entreprise par I'Entité publique.
L'accés a la consultation restreinte se fait depuis :

- la page d'accueil, de la plateforme, en cliquant sur le lien "Rechercher une
procédure restreinte "

Bienvenue sur ce site des MARCHES PUBLICS DEMATERIALISES

Cette plateforme de dématérialization des marchés publics vous permet de :

ultation, d'attribution

¥ Rechercher et consulter les annonces diinformation, de cons
kT arg ziers de Consultation des Entreprizes (D
Te 50U & dlecironique vos réponses aux app offres

pser d'un service d'alerte gratuit, guetidien ou hebdomadaire, selon les criteres gue vous definisses

F Dispi
Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble de ces services !
¥ \oir les consuliations en coiirs

} Rechercher une consultation
o e
¥ Rechercher une procedure restreinte I

- la rubrique "recherche d'une procédure restreinte ", qui se trouve dans le
bas de la page "recherche avancée ".

2.3 Téléchargement d'un DCE par un Utilisateur Entr  eprise

L'acces au téléchargement des documents de la consultation se fait en cliquant sur
le bouton "accéder & la consultation " @5
L'Utilisateur Entreprise peut :

e Télécharger I'Avis de publicité en cliquant sur lien disponible dans le
cartouche "avis de publicité",

e Télécharger le Réglement de Consultation en cliquant sur le lien disponible
dans le cartouche "Piéces de la consultation”,

» Télécharger le DCE, en cliquant sur le lien "Dossier de consultation" dans le
cartouche "Pieces de la consultation”.

Le téléchargement du Reglement de Consultation et de l'avis de publicité se fait
sans authentification.

ETAT, Tous droits réservés
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o Publicitié / Téléchargement

Question | Deépdt | Messagerie sécurisée
Teléechargement
Avis de publicité Piéces de la consultation
@y Avis initial BOAMP (12/07/2008, 20ko}) I [y Réglement de consuttation (40ko}
" Wy Avis rectificatif BOAMP (12/07/2008, 13ko} (w3 Dossier de consuttation (S0ko) f
Téléchargement Anonyme Téléchargement Anonyme

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

231 Téléchargement anonyme du DCE

Le téléchargement du Dossier de consultation peut se faire soit anonymement soit a
la suite d'une identification. Par défaut, une identification est demandée.

Consultations > Dossier de Consultation des Entreprises

© Date et heure limite de remise des plis : A2 1730 ‘:‘*'l

Référence | Intitulé : 20104000007 | Travaux de réfection du bétiment Colbert
Ohjet : Rénovation des zalles & et F ou batiment Colbert ; lectricité et plomberie.

Formulaire de demande

Wous avez demandé de télécharger le Dossier de Consultation des Ertreprizes de la consuttation référencée ci-dessus.
En caz de modification de la consultation, nous devons étre en mesure de vous contacter pour vous transmettre les dléments actualizés.

O Je souhate compléter le formulaire de demande de renseignements ci-dessous et tre informé ainsi en cas de modification de |3 consultation,

@ Je zouhaite télécharger anonymement le Dossier de Consultation des Entreprizes ef je ne =erai donc pas informé en caz de modification de a
consultation.

Attention : Les informations que wous allez saisir sont importantes.
Elles vous permettront tout au long de |a procedure de recevoir ez informations relatives 3 la procédure © modifications de dates, rectificatifs/compléments au
Dozsier de Conzultstion des Entreprizes, ete..

D Je reconnaiz avolr priz connaizzance des condtions générales de cette plate-forme de dématérialization et j= les accepte.

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

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

ATTENTION : En cas de téléchargement anonyme, I'Uti lisateur Entreprise
renonce explicitement a recevoir les informations ( alertes) de modifications de
consultation

ETAT, Tous droits réservés
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AU Pt b

2.3.2 Identification préalable au téléchargement du DCE

Consultations > Dossier de Consultation des Entreprises

Q Date et heure limite de remise des plis 612001 1730 F

T
Reéférence | Intitule : 201 0ACCO001 | Travawx de réfection du batiment Colbert
Ohjet : Rénovation des zalles A et F du batiment Colbert : électricté et plomberie.

Formulaire de demande

Wouz aver demandé de telécharger e Dozszier de Conzuttstion des Entreprizes de la conzultation référencée ci-dessus.
En caz de modification de la consultation, nous devons &tre en mesure de vous contacter pour vous tranemettre les éléments actualizés.

|@ Je gouhaite compléter le formulaire de demande de renseignements ci-dessous et &re informé ainsi en cas de modification de la consuttstion.

O Je zouhatte télécharger anonymement le Dossier de Consultstion des Entreprizes et je ne sera donc pas informé en cas de modification de la
conzultation.

Attention : Les informations que vous allez saisir sont importantes.
Elles vous permettront tout au long de la procédure de recevair les informations relatives & la procédure © maodifications de dates, rectificatifsicompléments au
Dossier de Consultation des Entreprizes etc..

D Je reconnais svair pris connaizsance des conditions générales de cette plate-forme de dématérislisation e je les accepte.

En renseignant ses informations d'identité (comme pour la procédure de retrait
physique de DCE), I'Utilisateur Entreprise s'assure d'étre tenu informé par voie
électronique des éventuels éléments complémentaires intervenant avant la cl6ture
(envoi de questions et réponses aux différentes entreprises, report de délai, etc.).

Mes coordonnees

MO * | | Adresze glectronique™ | |

Prénam™ | | Raizan socialz | |

@ Entreprize établie en France

SIREM / SIRET i |l |

O Entreprise non établie en France

Adrezze:

Adresze (suite) !

|
|
Code postal ; |
|

Yills | |
Télephone ; | | i 8 ehifes aw mivisa Fars espace. S HE3 0S0E0F0 o (990508070 )
Fam: | | (& ohifres au mivki Fans espace. Ex 0 #2331 0508070 ou 00508070 )

Arnuler “Walider

Infosite - Conditions d'utiisstion - Présrequiz technigues

NB : Lorsque ['Utilisateur Entreprise est authentifié, 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.

ETAT, Tous droits réservés
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Une fois le formulaire rempli, la fonction "Valider® conduit & I'écran de
téléchargement du DCE.

2.3.3 Téléchargement du DCE
L'Utilisateur Entreprise a la possibilité :

* De télécharger le Dossier de Consultation complet,

» De choisir les seules pieces du dossier a télécharger.

Téléchargement complet

Cliguez =ur le bouton suivant pour télécharger le Dossier de conzuttation dans son intégralité ©

Iwy TElecharger le Do e consultation

Téléchargement partiel

Weuillez choizir les pigces du Dozsier de consuttstion que vous désires télécharger svant de cliguer zur le bouton ci-dezsous

O Ropdf - 73 K0
[ & Madele doz - 13 Ko

D Bordereau des prix Modele xlz - 3 Ho
O coappar - 48 Ka
[ cotrpdt - 45 Ko

L'Utilisateur Entreprise 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
(par exemple : les plans dans le cadre d'un marché de travaux), I'Entité publique a la
possibilité de mettre en place des envois postaux complémentaires.

Lorsque ce choix est proposé, la demande par I'entreprise de ces compléments par
voie postale se fait sur le méme écran que le téléchargement du DCE.

L'Utilisateur Entreprise 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 l'aide du bouton "Demander”. L'Entité publique est informée
de cette demande.

ETAT, Tous droits réservés
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Gestion des envois postaux complémentaires
Pour cette consuttation, il est pozzible de dizposer de documents sous d'autres formats. Le(s) formati=) propozels) est (zont) ©

- Papier
- CD RO

Ces documents sont décrits ci-aprés |

Je souhate recevair les compléments D Papier
sous forme

O corom
Les Eléments gue j& souhaite recevair
=0Mt précizes ci-aprés
¥ Demander
2.4 Poser une question par un Utilisateur Entrepris e

Il est possible de poser une question a propos d'une consultation, en cliquant sur le
lien "Poser une question" qui se trouve dans le bloc "2 - Questions ".

Guestion

5i vous souhaitez poser une guestion concernant |a consultation, veuillez diguer sur le bouton ci-dessous.

* | Poser une question p

Liste des questions posees

Aucun résultat trouwvé

Il faut renseigner les informations demandées, de fagon analogue a la procédure de
téléchargement du DCE (cf. article 2.3.2).

Il faut ensuite saisir la question a poser, puis cliquer sur le bouton "Envoyer". Le
champ de question est limité a 250 caracteres afin de favoriser I'envoi de questions
sous la forme de documents, a ajouter en piéece jointe.

: * -
Poser une question Le symbole * indique les champs obligatoires

Question (250 =]

[

caractéres max.)*

Joindre un fichier

Fichier : | Parcourir__|

[4 Annutler ) [ Envoyer P

ETAT, Tous droits réservés
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Un message de confirmation indique que la question a bien été enregistrée.

Consultations > Confirmation de dépot d'une question

‘f Wotre question a bien &té déposée.

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

2.5 Signature électronique individuelle d'un fichie r

Depuis le menu latéral (Outils de signature / Signer un document), un Utilisateur
Entreprise peut signer électroniguement un fichier de fagon individuelle.

L'utilisation de cette fonction exige que I'Utilisateur Entreprise dispose d'un certificat
électronique.

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 Entreprise le permettent, le
jeton de signature est écrit sur le disque dur a coté de I'emplacement du fichier a
signer.

S'identifier / $'inscrire
Outils de signature > Signer un document
Annonces
‘Qutils de signature
b Signer un document Avant d'utiliser I'outil de signature, nous vous invitons a vérifier que votre certificat de signature est bien accessible.
Signar un docume . .
» Viérifier | signsture Designez ensuite le fichier a signer.
Aide
Document & Signer :
Se préparer a répondre
[ valider »)

Le bouton Parcourir permet de sélectionner le fichier a signer.

| 2] Gievre ==

Rechercher dans : Entreprizes - Fichiers de reponse *| F e -

ﬁ:,] Certificat de conformité IS0, pdf

&jﬁ- i_t Memuoire technique, pd
Documents "Ll Plan d'assurance qualité.pdf
récents
Bureau
E: Mom du fichier : Mémoire technique.pdf
Mes documents  Fichiers de type : Tous les fichiers - | Annuler

ETAT, Tous droits réservés
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Une fois le fichier sélectionné, le bouton Valider lance l'action de signature, qui
appelle le certificat de signature a utiliser :

RETEY

Mom du Certificat Mom de 'emetteur Date d'expiration Utilisation de la de
|Christian CARLET AC DEMO ATEXO 23052013 Signature numeérigue, Chiffrement
|Char|es CIVETE AC DEMO ATEXO 29/11/2012 Signature numérique, Chiffrement
U

annuler | valider |

Le bouton Valider permet de poursuivre |'opération de signature. Un cadre apparait
en-dessous du document a signer, qui précise le nom du fichier en cours de
signature, ainsi que le répertoire de destination du jeton de signature.

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 : C:\Users\EFO\Desktop\Kit Consultation MPE\Entreprises - Fichiers de reponse\Mémoire technique.pd
(___Valider »)
=@

Traitement en cours ..
Fichier & signer : Mémoire technigue. pdf

Répertoire de destination : C:\Wsers\EFO\DesktopiKit Consuttation
MPE‘\Entreprises - Fichiers de reponse

L’'opération de signature se conclut par le message de confirmation suivant :

Le jeton de la signature a été créé

- Mom du jeton :
Mémuoire technique.pdf - 20120927181258 - Signature 1.xml

- Jeton de signature placé dans le répertoire
CAUsers\EFO\Desktop\kit Consultation MPE\Entreprises - Fichiers de reponse

Ce message indique :

* Que l'opération de signature individuelle du fichier a bien été effectuée ;

ETAT, Tous droits réservés
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* Le nom du jeton de signature : il reprend le nom du fichier d'origine, auquel
est adjoint le complément de nhommage " — date de génération du jeton
(format aaaammjjhhmmss) - Signature numéro de la signature.xml"

o 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 coté du fichier
signé) ;

Apres cette opération, le poste de travail de I'Utilisateur Entreprise indique, dans le
répertoire du fichier a signer, la présence effective du jeton de signature, a c6té du
fichier signé, au format .xml.

@ uwl b Kit Consultation MPE » Entreprises - Fichiers de reponse

Srganiser » Inclure dans la bibliotheque = Partager avec = Mouveau dossier
o Fai Mom i Maodifig le Type
L ﬁ_—; Certificat de conformité 150, pdf 24/03/2009 15:45 Adobe Acrobat D...
= E ﬁj Memoire technique.pdf 24/03/2009 15:45 Adobe Acrobat D...
& T = Mémoire technigue.pdf - 2012092718125.,,  27/00/2012 1812 Document XML
@ Plan d'assurance qualité pdf 24/03/2009 15:45 Adobe Acrohat D..,

ETAT, Tous droits réservés
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3 FONCTIONNALITES COMPLEMENTAIRES D 'UN UTILISATEUR
ENTREPRISE EN MODE AUTHENTIFIE

3.1 Inscription d'un Utilisateur Entreprise

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

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

Le compte Utilisateur Entreprise 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.

DEJA INSCRIT ? identifiez-vous NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez-vous
Par identifiant et mot de passe Entreprise (établissement) en France
Identifiant : I SIREN/ SIRET I I m 9
Mot de passe | GD

; Entreprise non &tablie en France (g
Mot de passe oublie.

Pays | Sélectionnez =

Identifiant national : I @

m

[ Ex : N* d'enregizirement national, DUNES Number,

ef

o

Selon que ce numéro d'identification (SIREN ou autre) est déja connu ou non par la
plate-forme, [I'Utilisateur Entreprise 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 :

MON COMPTE ENTREPRISE

Raizon sociale :

Lieu d'établissement : France SIREHN : 852042445

Coordonnées du siége social

Raizon sociale® : I Téléphone : I

Adresse® : I Fax I

Adresse (Sufte) | SREN / SIRET du siége social* | [ 7]
Code postal * : I—

Ville*® ; | Forme juridique™® : ISéI&c:tiunnez ;l
Pays* : France Code APE / NAF / NACE* |_|_ b En savoir plus

Il est nécessaire de renseigner les informations demandées.

ETAT, Tous droits réservés
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La personne qui créé le compte Entreprise devient "Administrateur" du compte
Entreprise.

3.1.2 Création d'un compte Personnel (Utilisateur Entreprise)

Une fois le compte Entreprise créé, il est possible de créer le compte Utilisateur
Entreprise.

Il est nécessaire de renseigner les informations demandées :

MON COMPTE PERSONNEL

Mes informations personnelles

NOM* - | Téléphone * - [
Prénom™® : I Fax : I
Adresse électronique * I

Mes informations d'identification

Identifiant™ : |

Mot de passe™ : I Cenfirmation mot de passe™® :

Mon établissement

Adresse™ ; I
Adresse (Suite) : I
Code postal * : I
Ville® : |
Pays™ : France

Code établissement™ : 9 I

|- Inscription sur les annuaires des portails Défense » En savoir plus

[4 Annuler | [ Enregistrer b |
3.2 Fonctions de gestion du compte Entreprise (Prof il Administrateur)
3.2.1 Gérer les caractéristigues de I'Entreprise

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

ETAT, Tous droits réservés
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NMon panier W Mon compte

£
Consultations en cours

Recherche rapide @

Bienvenue Marc PASSET, Administrateur

# Mon compte personnel [ Service "Dématérialisation des marchés publics”

Liste des marchés conclus

¥ Recherche avancée

& Se préparer a répondre

Enfreprize

b Tes tion de mon poste

Outils de signature

&b Utilisateurs de mon Entreprise
Aide

b Accéder A la liste des utiisateurs

Se préparer a répondre

3.2.1.1 Identification du siege social

L'administrateur peut identifier et modifier les informations relatives au siege social
de son entreprise. Ces informations sont mises a disposition des entités d'achats.
Seul le numéro de SIREN ne peut étre modifié.

3.2.1.2  Description d'activité

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'affaire, effectifs, etc.).

3.2.1.3  Gestion du coffre-fort électronique de son entreprise

L'administrateur peut mettre en ligne des éléments administratifs nécessaires pour
appuyer des éléments de sa candidature, ou lors de lattribution des marchés
(Certificats fiscaux et sociaux, attestations d'assurance, etc.)

Ces éléments sont accessibles par les Entités Publiqgues sous conditions précises
(attribution d'un marché, consentement de I'entreprise, etc.).

Mon panier Accueil > Espace documentaire
Annonces
Documents rattachés a votre entreprise
Outils de signature
Aid Document Taille LIBESTIEE Modifier Vigualiser  Supprimer
L validité : s
Se préparer a répondre Certificats so 12,39 Ko 2610 [ T ]
Certificats so
K-BIS 12,38 Ko o«
K-BIS.docx
eﬁjnuter un document
7 i ' .
3.2.2 Gérer les Utilisateurs d'une entreprise

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

Depuis I'écran d'accueil, 'administrateur y acceéde par le biais du lien "Accéder a la
liste des utilisateurs " dans le bloc "Utilisateurs de mon entreprise ".

ETAT, Tous droits réservés
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Un Administrateur Entreprise peut modifier les coordonnées d'un compte, supprimer
un compte (ex : cas de départ de I'entreprise), donner ou supprimer des droits
d'administrateur, etc.

Mon compte > Utilisateurs inscrits de mon entreprise

Liste des utilisateurs inscrits de mon entreprise

HOM Prénom ™ | S Identifiant / : _—
i Coordonnees 3 Profil Actions

Adresse elecironigue ttat

PASSET Marc 231, rue Saint-Honore mp ! Administrateur “

mpi@atexo.com 72001 Paris W Entreprise
France

CIVETE Charies 231, rue Saint-Honoré oo Inscrit simple [

coi@atexo. com 75001 Paris w
France @
231, rue Saint-Honoré ccset Inscrit zimple &

cchi1@atexo.com TS0 Paris v E
France ﬂ

LENEUR Dayid 231, rue Saint-Honoré ccg2ar | Administrateur &

coB237 @atexo com 75001 Paris W Entreprise m
France ﬂ

Maurice Florian 231, rue Saint-Honoré fm Inscrit simple

glicun_konate@gmail com TS0 Pariz W &
France

ter un utilisateur , iy s
€ Ajouter un utilisateu 0 Liste des gvénements Administrateurs

Un Administrateur Entreprise peut accéder a la liste des événements de gestion des
comptes Administrateurs Entreprises de son entreprise.

Liste des événements Administrateurs

Date/Heure ™
13102010 15:30

Administrateur Entreprize ™ Action effectuée

Marc PASSET
mp@atexo.com

Sur le compte de

David LENEUR
(ccd42 @atexo.com)

Suppression de compte

Marc PASSET
mpi@atexo.com

13M0/2010 1525 David LENEUR

(cc8237 @atexo.com)

Modification de compte

Marc PASSET
mpi@atexo.com

13102010 1525 David LENEUR

(cc8237@atexo. com)

Ingcription d'un administrateur

3.3 Fonctions de gestion du compte Utilisateur Entr eprise

3.3.1

Gestion des recherches favorites et des alertes

Depuis le lien "Mes Alertes " dans le bloc "Service dématérialisation des marchés
publics" , I'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.

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

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

Alertes > Gestion de mes alertes
Mes alertes

Tlcifier Supprimer Recherche
Alerte 1 Informatique ordinateurs (CG13) ﬂ
&P

Slerte 2 Alerte sur mot clé Bureau

&P Créer une nouvelle alerte

La création d'une alerte se fait sous la forme de l'enregistrement de criteres de
recherche avancée.

Houvelle alerte

Afin de faciiter linformation des entreprizes sur les consultations en cours, cette application propose un service d'alerte par courrier lectronigue.
Remplizzez e formulaire suivant pour indiquer wos critéres d'alerte

Hom de cette alerte : |

Mes critéres pour cette alerte

Entité publique : --- Taltes les Ertités publigues --- w
Type dannonce Annonce de consuttation

Type procedure | Tous ez types de procédure

Catégorie principale ---Toutes les catégories--- w

Ligu d'exécution :

Code CPY Definie

Recherche par mots clés B

Danz la rétérence, lintitulé ou
l'objet de la consultation:

Périodiciteé
Je zouhaite recevoir l'alerte : O Tz les jours
O Toutes les semaines
@' Dézactiver temporairement

(4 Annuler | [ Enregistrer » |
3.3.2 Suivi des réponses déposées
Depuis le bloc "Service "dématérialisation des marchés publics" " en cliquant sur

le lien "Mes réponses ", I'Utilisateur Entreprise authentifié peut accéder a I'ensemble
des réponses horodatées remises depuis la plateforme.

ETAT, Tous droits réservés
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3.4 Panier Entreprise

Cette fonctionnalité permet a Utilisateur Entreprise authentifié d’ajouter des
consultations dans un espace de travail afin de les suivre par la suite.

34.1 Acces au panier

L'acces a cette fonction est réservé aux utilisateurs inscrits et authentifiés sur la
plateforme. Le panier est accessible :

» soit via le menu de gauche dans la rubrique "Mon panier”,

» soit depuis la page d'accueil dans "Mon compte" a partir de la rubrique
service "Dématérialisation des marchés publics":

Il"lon panier ul I Mon compte

Conzulialions encours Bienvenue Marc PASSET, Administrateur

lRecherche rapide %
outes tians

& Mon compte personnel [ Service "Dématérialisation des marchés publics”

Enchéres

b Participation

Liste des marchés conclus

¥ Recherche svances

" % Se préparer a répondre
Entreprize

b Tes de mon poste

Outils de signature

&) Utilisateurs de mon Entreprise
Aide

b Accéder A la liste

Se préparer a répondre

3.4.2 Fonctionnalités du menu "Mon panier"

e « Toutes les consultations en cours » : affiche toutes les consultations en
cours (non cléturées) présentes dans le panier.

* « Avec retrait » : affiche toutes les consultations en cours (non cléturées)
pour lesquelles au moins un téléchargement de DCE en mode non anonyme
a ete realisé.

* « Avec question posée » . affiche toutes les consultations en cours pour
lesquelles au moins une question a été posée sur ces consultations.

* « Avec dépot » : affiche toutes les consultations en cours (non cléturées) qui
sont dans le panier de l'inscrit et pour lesquelles au moins un dépoét d'offre a
été réalisé sur ces consultations.

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

* « Consultations cloturées » : affiche toutes les consultations du panier qui ont
été cléturées (ne sont plus en ligne).

« « Recherche avancée »: Affiche le moteur de recherche multicriteres
suivant :

ETAT, Tous droits réservés
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Annonces > Recherche avancée

Recherche multicritéres

Entité publique : — Toutes les entités publigues — -
Référence :

Type d'annonce : Annonce dinformation -
Type de procédure — Tous les types de procédure — -
Catégorie principale : — Toutes les catégories — -
Lieu d'exécution :

Codes CPV :

Recherche par date

Date de mise n ligne: Entre | 22/082011 l:‘ etle 22172011 l:‘ ( jfmm/saaa )

Date limite de remise des plis @ Entre le 22/082011 D etle 2211201 l:‘ ( jfmm/ssss )

Recherche par mots clés 9

Dans la référence, lintitulé ou
l'objet de la consultation : ) )
@ Recherche approchée ) Recherche exacte

Effacer les critéres de recherche Lancer la recherche

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

3.4.3 Ajout manuel d'une consultation au 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.

3.4.3.1 Ajout depuis le tableau de résultats de la recherche
Lors d'une recherche une consultation, le tableau de résultats suivant s'affiche :

ETAT, Tous droits réservés
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[y —

AU Pt b

Anncnces de consultation

Nombre de résultats : 2 Afficher 10 + |résultats / page 111

F - | Intitulé - i
Catégorie = Objet = Lots Date limite de —

Fublié le = e — Lieu d'execution remise des plis =
MAFA .. TEST_MAFA - Consultation de test sans signature &lectronique - 311272013 m
If_*'j‘_‘j‘ R de test SANS SIGNATURE ELECTROMIQUE permet & une (/) PBIS 17:30 o
28042012 entreprise nne configuration de son poste de travail (version de |a -

machine Java, téléchargement co b m

Organisme : Organisme de test pour les entreprises

Langue :

ADD .. TEST_AOO - Consultation de test AVEC signature &lectronique 31122013

- T "
TErEL Objet : Cette consultation de test AVEC SIGNATURE ELECTRONIQUE permet & une L/ 2) F8Ms T

entreprise de s'assurer de |la bonne configuration de son poste de travail (version de la >
machine Java, téléchargement corect des ... 1 *

260042012

Organisme : Organisme de test pour les entreprises

Langue :

Afficher 10 » résultats / page 171

Le bouton "Panier" (ﬂ) dans la colonne "Actions" du tableau de résultats permet
d'ajouter la consultation au panier.
3.4.3.2  Ajout depuis la fiche détail de la consultation

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

+ Retour L% Ajouter au panier ]
2 ° Date et heure limite de remise des plis : 31/03/2008 17:30
Intitulé : Achat de matériel agricole
Annonces
Aide

A SE PREPARER A L'AVANCE A REPONDRE - W'ATTENDEZ PAS LE DERNIER JOUR  * En zavoir pluzs

»%F Tester ma configuration » Conzultation de test

| e Question || 9 Dépdt || Q lleszagerie sécurise

Téléchargement

Se préparer a répondre

Avis de publicité Piéces de la consultation
Iy Avis initial BOAMP (12/07/2008, 20ko) [y Réglement de consultation (40ko)

0 Avis rectificatif BOAMP (12/07/2008, 13ko) vy Dossier de consultation (S0ko}

"'5? Ajouter au panier

Le bouton "Ajouter au panier” ([ ]) 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:

ETAT, Tous droits réservés
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La conzultation MAPAINFO1 a &té enregistrée dans votre panier.

\oir mon panier Poursuivre

L'utilisateur a alors la possibilité de cliquer sur "Voir mon panier” pour visualiser le
contenu du panier ou sur "Poursuivre” pour rester sur la page en cours et continuer
la navigation.

344 Ajout automatigue d'une consultation au panier

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.

345 Acces a "Mon panier"

Le contenu du panier est affiché sous la forme d'un tableau de résultats :

Nombre de resuftats : 3 Afficher 10 ~ resultats | page 171
Procédure R&férence « | Intitule - e
PR ! ' Lots Date limite de 7
Catecorie Objet - 5 rotig e 3 . Actionz
= Lieu dlexecufion remise des pils
Publie s Organisme -
SDT41033 - Construction d'une tour & la Defense = 1S/08/2030  Retrait =2 ] 1
= £7) Baa.n 7-3
Objet : Construction dune tour a la Défense e i Ahin 17:3 Question =8 - 0
Oroganisme - Organisme de test pour les enfreprises lé-"Ecraogr!E lj*' DERDE w— @| o
-[B 2 Courrier =22 o
Langue ' Vair le détail des lots . -
Supprimer du panier s m
couv SOT11033 - Achat de Tournitures de bureau el 051042025 @0
= - " 53 .
Fff”'”.ﬁr”re“ Objet ; Achat de fournitures de bureau - papier, classeuwr, refiure (67) Bas-Rhin 16:30 Ga a
16/06/2011 _ o _ (68) Haut-Rhin ol ®1: 0
Organisme : Crganisme de test pour les entreprises {24} Dordogne i__i & g
Langue : 1}
SDT11033 - - 040802013 & g
Objet : objet (1) Aude 1730 ﬂ o
) ) (30) Gard - B
Crganisme : Organisme de test pour |25 entreprizes (34} Hérault ‘—i '5:. u
- -]
Langue : o

Afficher 10 - résultats f page

Pour chaque consultation présente dans le panier, une synthése des actions déja
réalisées est affichée :

* Retrait de DCE (nombre et lien vers la fiche détail de la consultation)

* Question posée (nombre et lien vers la fiche détail de la consultation)

ETAT, Tous droits réservés
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» Dépdbt 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 cliqguant sur le

bouton m

3.4.5.1 Actions possibles via le panier

Les actions suivantes sont possibles a partir du tableau de résultats des
consultations présentes dans le panier :

* Accéder a fiche détail de la consultation :

Actions
Re:'ait—@ 21
Question e 1]
DEQGT m— o 1]
Courrier w24 1]

0 Retrait: permet d’accéder a la fiche détail de la consultation avec
un positionnement direct sur 'onglet "Publicité / Téléchargement” ;

o Question : permet d’accéder a la fiche détail de la consultation avec
un positionnement direct sur 'onglet "Question™ ;

o Dépbt: permet d’accéder a la fiche détail de la consultation avec un
positionnement direct sur I'onglet "Dépot” ;

o Courrier : permet d’accéder a la fiche détail de la consultation avec
un positionnement direct sur 'onglet "Messagerie sécurisée".

» Voir le détail des lots en cliquant sur le bouton "Loupe” (m)

«  Supprimer la consultation du Panier en cliquant sur le bouton "&&#",

3.5 Flux RSS

Cette fonctionnalité permet de s’abonner aux flux RSS publiés par la plate-forme a
partir de la page d’accueil authentifiée.

ETAT, Tous droits réservés
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Mon compte

Bienvenue Marc PASSET, Administrateur

& Mon compte personnel = Service "Dématérialisation des marchés publics”
P KWes coordonnées P Mes alertes
P Supprimer mon compte pergonnel LI 1 : ses

@ Compte de mon Entreprise
b Identification du siége social
P Description d'activité
} Espace documentaire - Coffre-fort Entreprise

¥ Se préparer a répondre

b Tester la configuration de mon poste
P Consultation de test

&% Utilisateurs de mon Entreprise

b Accéder 3 la liste des utilisateurs

Quatre flux sont proposés par la plate-forme:
* Toutes les consultations en ligne ;
» Toutes les consultations en ligne de catégorie travaux ;
» Toutes les consultations en ligne de catégorie fournitures ;

* Toutes les consultations en ligne de catégorie services ;

Flux R55

|E2ll Liste de tous les avis en ligne

|&| Lizte de tous le= aviz en ligne pour les marchés de travaux

[l Lizte de tous les avis en ligne pour les marcheés de fournitures

[&)| Lizte de tous le= aviz =n ligne pour leg marchés de zervices

3.6 Remise d'une réponse électronigue — Exigence de signature
électronigue

Attention : pour certains marchés, la réponse électronique exige la présence de
signature électronique pour une ou plusieurs pieces;

Dans ce cas, il est nécessaire d’'avoir au préalable fait I'acquisition d’'un certificat
électronique. Obtenir un certificat électronique prend plusieurs jours, voire plusieurs
semaines. Si I'Utilisateur Entreprise ne possede pas de certificat électronique
valable dans le cadre de la réponse a un marché dématérialisé, il est impératif qu'’il
en fasse la demande a I'avance.

Il est également recommandé a I'Utilisateur Entreprise de veiller a prendre ses
dispositions de maniere a ce que sa réponse électronique soit déposée dans les
délais impartis. Un test de configuration du poste de travail ainsi que des
consultations de test sont mis a sa disposition sur la plateforme (cf. article 1.3.2 et
article 1.3.3).

ETAT, Tous droits réservés
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Des informations complétes sur la certification électronique ainsi que sur les
prérequis techniques sont disponibles en pied de page de la plateforme. (cf. article
1.3.1)

Depuis le Tableau de bord des consultations (Résultat de recherche), I'Utilisateur
Entreprise authentifié peut répondre a une consultation en cliquant sur le bouton
"Répondre a la consultation "

Procédure Référence - | Intitulé

Catégorie Objet L= LEEhEEE Actions
= . Lieu d'execution remise des plis
Publig le Organisme
AOO TEST_AOO - Consultation de test AVEC signature électronique - IMNM22013
ravaux Objet : Cette consultation de test AVEC SIGNATURE ELECTRONIQUE permet 3 (751 Paris 1730 [ )
s une entreprise de s'assurer de la bonne configuration de son poste de travail =
26/04/2012 {version de la machine Java, téléchargement correct des . '—& <@

Organisme : Organisme de test pour les entreprises

Langue:

Il existe, selon la configuration de la plate-forme et le choix des Acheteurs publics,
deux possibilités de réponses distinctes mettant en ceuvre des fonctions de
signature électronique :

* La réponse express (cf. article 3.7)
» Laréponse pas a pas (cf. article 3.8)

Réponse electronigue

Aprés avoir vérifié la bonne configuration de votre poste, si vous souhaitez répondre sous forme électronigue 4 cette consultation, veuillez choisir votre mode
de réponse

Réponse "Express" Réponse pas a pas
Ce mode vous permet de signer et de transmettre votre réponse en un Ce mode de réponse vous permet de signer les piéces de votre réponse
clic. dans un premier temps et de l'envoyer ultérisurement.
| Signer et envoyer ma réponsep | | Signer les piécesh | | Envoyer ma réponse p |
3.7 Réponse électronigue : La Réponse express

La réponse express consiste pour I'Utilisateur Entreprise a :

» Constituer son Dossier de réponse, au format ZIP, sur son poste de travail ;

* Eventuellement, si le formulaire de réponse le prévoit, préparer son Acte
d'engagement sous forme d'un fichier autonome (en dehors du Dossier ZIP) ;

* Eventuellement, si I'Utilisateur Entreprise le souhaite, ajouter des pieces a
signer et a envoyer, qui sont dissociées du dossier ZIP ;

* Remettre ces pieces (ex : Dossier.zip et Acte_engagement.pdf) sur la plate-
forme, et valider I'action d'envoi, qui actionne les fonctions cryptographiques
requises (signature électronique, chiffrement, dépot).

Le Formulaire de réponse se décompose en plusieurs zones, décrites ci-apres.

ETAT, Tous droits réservés
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3.7.1 Zone de Rappel de la consultation

Cette zone permet au soumissionnaire (qui n‘a pas a rédiger I'enveloppe extérieure
de sa réponse comme il le ferait en mode papier) de s'assurer qu'il ne fait pas de
confusion sur la consultation a laquelle il répond.

Le contenu de ce "cartouche" de rappel présente également le temps restant avant
la date et heure limite de remise des plis.

© Date et heure limite de remise des plis : JMM2/2012 17:30 &
Reéference | Intitulé : TEST_AOQO | Consultation de test AVEC signature électronique
Objet : Cette conzultation de test AVEC SIGMATURE ELECTROMIQUE permet 2 une entreprise de

s'assurer de la bonne configuration de son poste de fravail (versicn de la machine Java,
téléchargement correct des applets, etc.). Il est fortement recommandé aux entreprizes de tester
plusieurs jours a I'avance leur poste de travail, avant de remetire une réponse électronique
réelle sur une consultation réelle.

Temps restant pour répondre (délai d'acheminement inclus) : 515j 1h 22min

Temps d'acheminement : avec un débit de 128 kbs, il faut 1 minute par Mo de réponse (estimation donnée a titre indicatif)y * En savoir plus

3.7.2 Zone de Rappel des coordonnées du signataire

Cette zone présente :
» Les coordonnées de I|'Utilisateur Entreprise authentifié,

» L'adresse de courrier électronique de ['Utilisateur authentifié, définissant
I'adresse a laquelle doit étre envoye le courriel d'accusé de réception.

0 NB : Cette adresse peut étre modifiee a I'écran en cas de souhait de
recevoir I'accusé de réception a une autre adresse électronique.

© Mes coordonnées
Entreprise : SOCIETEST
Nom CIVETE
Prénom : Charles
Adressze élecironique : cof@atexo.com
Adresse d'Accusé de réception - ccifiatexo.com
n r4 [1]
3.7.3 Zone "Ma réponse

Cette zone permet a I'Utilisateur Entreprise de remettre sa réponse, au format
technique défini par I'Acheteur :

* Eventuellement, selon le paramétrage fait par I'Acheteur, une zone permet de
renseigner spécifiguement I'Acte d'engagement : cette zone permet, au
moment de la validation du formulaire, de signer individuellement I'Acte
d'engagement.

* Eventuellement, si |'Utilisateur Entreprise le souhaite ou que I'Acheteur l'a
exigé dans le Reglement de consultation, une zone (bouton "Ajouter un
document") permet d'ajouter des documents qui sont signés et envoyés au
moment de la réponse, mais qui sont dissociés du dossier ZIP.

ETAT, Tous droits réservés
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o Cette fonction permet a une Entreprise d’ajouter a son enveloppe
d’offre plusieurs fichiers a signature propre au moment de la réponse
électronique expresse.

o L’Entreprise a la possibilité de rajouter autant de document a signature
propre que le Reglement de Consultation I'exige. Il lui suffit pour cela
de cliquer sur le lien "Ajouter un document”.

o Si la réponse nécessite la signature électronique avec un certificat,
chaque fichier joint est signé unitairement par I'application.

Le clic sur le lien *Ajouter un
document’ fait apparaitre une
nouvelle zone dans laguelle
I'Entreprise peut insérer le

document qui fera 'objet
d'une signature propre
Ma reponse \
Lotn® 1
Ufite \

Documents a signature propre Parcourir
ﬂa‘-\]ou‘;e-’ un uo-:l_|rn|en’.

Autres pieces [dossier ZIP) : | :

Lotn®2

Dffre

Documents 4 signature propre :  G@ Ajouter un document

Autres pieces (dossier ZIP) : | Parcourir

» Un dossier ZIP, rassemblant tous les fichiers de la réponse.

Attention, selon l'exigence de I'Acheteur exprimée dans le Réglement de
consultation, il peut étre nécessaire de signer au préalable et de fagon
individuelle certains éléments de la réponse.

Dans ce cas, avant de constituer le dossier ZIP de réponse, il convient
d'utiliser la fonction de Signature électronique individuelle d'un fichier, décrite
a l'article 2.5.

ETAT, Tous droits réservés
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Exemple de réponse avec 2 lots. Pour chacun des lots: 2 fichiers a signature propre sont joints 3 I'Enveloppe d'offre en plus du dossier ZIP

Chague fichier joint fera |'objet d'une signature unitaire propre (les documents & signature propre et le dossier ZIP)

Ma réponse
Lotn*1
Oftre
Documents & signature propre: | CAREPONSE ELECTRONIQUE\Dgssiers Réponses\00 DC1 2012 03 27 (Ex DC4 )it pdf ]

CAREPONSE ELECTRONIQUEDossiers RéponsesiAE-iot paf

& 4jouter un document

feces (dossier ZIP}: | CIREPONSE ELECTRONIQUED0ssiers Réponses\Envelappe!.2ip Parcourlr |

Fichier faisant I'objet d'une —_—
signature propre

ke E‘P\‘ CAREPONSE ELECTRONIQUE\Dossiers Réponsesi00 DC1 2012 03 27 (Ex DC4)-lot2 paf Parcourr
{C\REPONSE ELECTRONIQUEDossiers Réponses\AE-lol2 pdf Parcourir
€ Ajouter un document

Aufres pieces (dossier ZIP) : CAREPONSE ELECTRONIQUE\Dossiars Réponses\Enveloppel zip Parcourir

3.7.4 Zone informative sur les fonctions de sécurité

En fin de formulaire, la plate-forme indique les opérations cryptographiques
engageées :

Signature électronique des plis Oui (sur mon poste de fravail avec mon certificat &lectronique)
Chiffrement des plis Qi (sur mon poste de travail)
Transmission sécurizée des plis Qui

» Signature des plis : Si "Oui", la signature électronique porte sur chaque fichier
désigné a l'aide du bouton Parcourir.

Dans lI'exemple ci-dessus : 1 signature pour I'acte d'engagement, 1 signature
pour le Dossier ZIP.

NB : la signature d'un dossier ZIP ne correspond pas tec hniqguement

f 1 } a créer autant de signatures que de fichiers conten  us dans le Dossier
ZIP. La signature d'un fichier "Dossier.zip" est un unique jeton, de type
"Dossier.zip - aaaammjjhhmmss — Signaturel.xml"

« Chiffrement des plis (si chiffrement requis): opération cryptographique
réalisée sur le poste de travail de I'Utilisateur Entreprise ;

» Transfert sécurisé des données : flux crypté pour I'acheminement sur la plate-
forme.

ETAT, Tous droits réservés
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3.75 Zone de validation et envoi : mise en ceuvre de la signature électronique,
le cas échéant

Conditions d'utilization

|:| Je reconnais avoir pris connaissance des Conditions d'utilization de cette plate-forme de dématérialisation des marchés publics et je les
accepte

[jd Annuler ] [ Valider b:]

L'Utilisateur Entreprise authentifié doit accepter les conditions d'utilisation de la
plate-forme.

En Cliquant sur le bouton Valider, il engage le processus de "formatage" de la
réponse, qui inclut la signature de chaque élément désigné a l'aide du bouton
Parcourir (si la "Signature requise" a été paramétrée pour la consultation).

Il est impératif de respecter trées précisément les consignes définies par
I'Acheteur dans le Réglement de consultation . En particulier, si certains fichiers
exigent une signature individuelle, il est nécessaire, avant de finaliser le Dossier
ZIP, de :

» Signer individuellement chaque fichier, a l'aide de la fonction présentée a
I'article 2.5,

* Intégrer dans le Dossier ZIP chaque jeton de signature pour chacun des
fichiers nécessitant explicitement une signature électronique individuelle.

~

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

4] Choisissez un certificat -1O] x|
Mom du Certificat Mom de l'emetteur Date d'expiration Utilisation de la de

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

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

annuler | valider |

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

|2 :'“EI

Chaka n T | — T PR ) TN e
Fichier-44 d ~Enveloppe.d otite- "‘\-E_L'l.p:L'_-'_'.':'l:ll [11.0Ko)

§-ansfert.. 505G

ETAT, Tous droits réservés
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Une fois I'envoi terminé, une fenétre récapitulative de confirmation apparait :

@ Date et heure limite de remise des plis : HMM2201217:30 &
Référence | Intitulé : TEST_ADO | Consultation de test AVEC signature électronigue
Obijet = Cefie 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,
teléchargement correct des applets, ete.). Il est fortement recommandé aux enfreprises de tester
plusieurs jours & l'avance leur poste de travail, avant de remetire une réponse élecironique
réelle sur une consultation réelle

‘\, Votre réponse a bien &i& enregisirée.

Horedatage du dépdt - D4/04/2011 17:45

Contenu transmis

Pigce Mom du fichier Signature
Acte d'engagement AFE_Dissocie pdf - 11,38 Ko oo
Autres pigces Offre.zip - 197,17 Ko [y ]

Cette page donne les informations suivantes :
* Informations sur la consultation,
* Horodatage du dépaot,
« Contenu de la réponse,

» Signature(s) électronique(s) générées lors de lenvoi par ['Utilisateur
Entreprise, sous forme de jetons de signatures.

Chague jeton de signature peut étre téléchargé a l'aide du bouton " oD

Ces jetons de signature sont également placés par la plate-forme dans le méme
répertoire que les fichiers de réponse transmis.

@Uv| ¥ Kit Consultation MPE » Entreprises - Fichiers de reponse »

Organiser » Inclure dans la bibliothéque - Partager avec » Mouveau dossier
& Ea Morm Modifi€ e Type
BB i@ AE_Dissocie.pdf 240372009 15:45 Adobe Acrobat D...
1l E =] AE Dissocie.pdf - 20120927174547 - Sign...  27/09/2012 17:45 Document XML
8T IE‘ Offre.zip 24/03/2009 15:45 7ip Archive
2| Offrezip - 20120927174551 - Signature 1.,  27/09/2012 17:45 Document XML
= Bib
3.7.6 Possibilité de répondre a un ou plusieurs lots

En cas de consultation allotie, la zone de remise des plis électroniques présente une
zone de réponse spécifique pour chaque lot de la consultation.

ETAT, Tous droits réservés

PLACE-MAN-P1-L037-Guide Utilisateur Entreprise rev1.2.doc Page 39 sur 60




Plate-forme des Achats de I'Etat

www.marches-publics.gouv.ir

Si la procédure le permet, un soumissionnaire peut remettre une Offre pour chaque
lot ou pour seulement certains lots. L'ouverture des lots se fait de facon
indépendante. Une méme entreprise peut donc étre acceptée (admissible) pour un
lot, mais refusée pour un autre.

3.7.7 Accusé de réception horodaté du dépbt

Apres chaque dépot correctement effectué, I'application :

» Affiche immédiatement un message sur la plate-forme certifiant que le dépo6t
a bien été effectué, avec I'horodatage.

* Envoie immédiatement un accuseé de réception par courriel, signé par la plate-
forme, et indiguant 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 cl6ture, date et
heure de réception, etc.) ;

o Chaque fichier transmis a l'aide du bouton Parcourir, son poids ainsi
gue le nom du jeton de signature associé le cas échéant et son poids.

Une réponse €lectronigue a bien &t 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 ELECTROMNIQUE permet a une entreprise de s'assurer de la
bonne configuration de son poste de travail (version de la machine Java, teléchargement correct des applets, etc ). Il est fortement
recommandé aux entreprises de tester plusieurs jours a I'avance laur poste de travail, avant de remettre une réponse électronique réelle
sur une consultation reelle.

Référence consultation : TEST_AQO

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 dépdt

Entreprise : SOCIETEST
Mom : CIVETE
Prénom : Charles

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

Contenu de la réponse :

Acte dengagement Lot 1: 00 DC1 2012 01 27 (Ex DC4).pdf - 66,34 Ko / 00 DC1 2012 01 27 (Ex DC4).pdf - Signature 1.xml - 11,6 Ko
Autres pieces Lot 1: _DCE_1k.zip- 0,25 Ko / _DCE_1k.zip - Signature 1.xml - 43,06 Ko

Autres pigces Lot 1: Dossiers Réponses.zip - 62,35 Ko [/ Dossiers Réponses. zip - Signature 1.xml - 11,6 Ko

Acte dengagement Lot 2 - Répartition AE rempli Lot2_ pdf - 66,34 Ko

Autres pigces Lot 2 - _DCE_1k.zip- 0,25 Ko/ _DCE_1k. zip - Signature 1.xml - 43,06 Ko

La Plate-forme de dématérialisation des marchés publics

Cet accusé de réception par courrier €lectronique sert de preuve de déepoét et peut
étre opposable pour le soumissionnaire.

Chaque soumissionnaire est invité a réaliser a I'avance un dép6t électronique sur la
Consultation de test de la plate-forme. Ainsi, il est :

» Certain que le Poste de travail prévu pour la réponse électronique fonctionne

ETAT, Tous droits réservés
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bien,
e Au courant des processus cryptographiques mis en ceuvre,

» Conscient des jetons de signature créés (1 par fichier sélectionné a l'aide du
bouton Parcourir sur le formulaire de réponse) et des jetons non créés
(aucun jeton de signature n'est créé dans le dossier ZIP — Si nécessaire,
réaliser au préalable I'opération de signature décrite a l'article 2.5).

3.8 Réponse électronique : la Réponse pas a pas

3.8.1 Introduction sur la réponse pas a pas

Réponse &lectronique

Aprés avoir vérifié la bonne configuration de votre poste, si vous souhaitez répondre sous forme électronique & cette consultation, veuillez choisir votre mode
de réponse :

Réponse "Express" Réponse pas a pas
Ce mode vous permet de signer et de transmettre votre réponse en un Ce mode de réponse vous permet de signer les piéces de votre réponse
clic. dans un premier temps et de lenvoyer ultérieurement.
| Signer et envoyer ma réponsep | || Signer les piécesp | | Envoyer ma réponse p |
1 2

Le module de réponse pas a pas permet de signer une a une les pieces du dossier
de réponse dans un premier temps (1), et d’envoyer le dossier avec les pieces
accompagnées du fichier de signature dans un second temps (2).

Ces deux actions sont effectuées distinctement, de facon séquentielle. Il n’est pas
nécessaire d’enchainer les deux actions. L'étape 1 (Signature) peut étre par
exemple réalisée la veille de I'étape 2 (Envoi).

3.8.2 Etape 1 : Signer individuellement les piéces exigées

Reponse pas 2 pas

Ce mode de réponse vous permet de signer les pigcas de votre réponse dans un

premier temps et de lenvoyer ulténsuremeant.

[ Signer les piéces P :] [ Envoyer ma réponse :]

Le Reglement de consultation mentionne les pieces a remettre pour lesquelles une
signature électronique individuelle est requise.

Cette étape permet de signer électroniquement, de facon individuelle, chacun de
ces fichiers.

ETAT, Tous droits réservés
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Liste des pieces & signer

Figces 3 signer Signaturs(s) Statut signaturs(s)
- ;-

D ijouter une piéce 3 signer

Dans un premier temps, I'utilisateur sélectionne le fichier a signer en cliquant sur le
bouton "Parcourir” (1).

Figces 3 signer

W*1: C:\Desktop\Entreprises - Fichiers de reponse\Offre_Lot1.zj o

Une fois le fichier sélectionné, l'utilisateur peut cliquer sur le bouton
).

A ce moment, I'Utilisateur sélectionne le certificat électronique de signature a utiliser
pour signer le fichier.

"Signer"

10/ x]

Mom du Certificat Mom 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 29/11/2012 Signature numérique, Chiffrement

annuler | valider |

Apres avoir cliqué sur "Valider", 'opération de signature électronique se réalise.

Un encart apparait, qui reprend le nom du fichier a signer, ainsi que le répertoire de
destination du jeton de signature.

Liste des piéces a signer

Pigces & signer Signature(s) Statut signature(s) Actions.
N1 CaUsers\EFO\Deskiop\iit Consutation MPEVERtrepri i

€& Ajouter une pigce & sign:

==

Traitement en cours ...
Fichier & signer : Offre.zip

Répertoire de destination : C:\Users\EFO\Desktop\Kit Consultation
MPE\Entreprises - Fichiers de reponse

Une fois réalisée, une fenétre de confirmation apparait, contenant la confirmation de
la création du jeton de signature, ainsi que le répertoire de destination.

ETAT, Tous droits réservés
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Le jeton de la signature a été créé Clsers\EFO\Desktop'Kit Consultation MPE\Entreprises - Fichiers de
reponse\Offre zip - 20120927175258 - Signature 2 xml

Lorsque I'Entreprise clique sur OK, le nom du certificat ayant servi a signer le fichier
apparait dans la colonne Signature(s) .

Liste des piéces & signer

Pigces & signer Signature(s) Statut signature(s) Actions
W1 CAUsers\EFO\Deskiop\Kit Consuttation MPE'Entrepri i CN : Charles CIVETE (i R:v

& 2jouter une piéce 3 signer

L'icene ®:¥ signifie que le document a bien été signé et que la signature est
reconnue par la plate-forme.

Le détail de la signature est visible en cliquant sur la loupe ¢ dans la colonne "Statut
de la signature”. La fenétre de détail présente notamment les actions de controle et
de vérification réalisées par la plateforme.

Reésultat de la vérification

Signe par Yerification du certificat Werification de la
Certificat emiz par rattention - instant prézent) signature (rejeu)
Signataire : Période de validie ;. v v
CH=Charles CIWETE Chiaing de certification : 2

EMAILADDRES S=coi@atexo com

Cortrile d'absence de la CRL (non révocation) . #
O=E0CIETEST

CU=SIREM 444914565

OU=TERMS OF USE https: it marchepublic.orglactitulaireterms_of _use php
L=PARIS

C=FR

Certificat émis par :

Chl=4C DEMO ATEXD

OlU=MARCHES PUBLICE ELECTROMIGLES
O=ATEXD

L=FARIZ

C=FR

Fermer la fenétre

Attention : lors de la signature pas a pas, la vérification de I'Autorité de
certification n’est pas réalisée par la plate-forme . Il est du ressort de I'entreprise
de s’assurer que le certificat utilisé est conforme a la réglementation en vigueur.

De méme, la non révocation du certificat n’est pas verifiée lors de I'opération
unitaire de signature électronique d’un fichier.

ETAT, Tous droits réservés
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Les opérations de vérification portent sur :

* La date de validité du certificat utilisé,

» L'intégrité du document signé.

L'utilisateur a la possibilité de signer plusieurs fichiers dans la méme page. Pour
cela il suffit de cliquer sur le lien @@ #euter une pitce 2 signer | *ytilisateur ajoute un nouveau
document a signer en suivant la procédure décrite précédemment.

ﬂ Mo

s

La signature générée est stockée sur le poste de l'utilisateur dans le méme
répertoire que le fichier.

Attention a ne pas déplacer les fichiers originaux ni les fic ~ hiers de
1 signature associés.

Le lien "Retour” en bas de la page permet de revenir au détail de la consultation.

3.8.3 Etape 2 : Envoyer ma réponse

[ Signer les pieces | | Enwvoyer ma réponse P |

Le bouton "Envoyer ma réponse” permet d'accéder a la page de soumission de la

réponse. La procédure de réponse a une consultation comporte les étapes
suivantes:

o Constituer le dossier de réponse,

o S’authentifier sur la plate-forme (étre inscrit préalablement),
0 Accepter les conditions d'utilisation de la plate-forme,
0

Remplir le formulaire de réponse et cliquer sur le bouton valider pour envoyer
la réponse.

La page de réponse électronique présentée a I'Utilisateur Entreprise se décompose
en plusieurs zones, décrites ci-apres.

ETAT, Tous droits réservés
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3.8.3.1  Zone de Rappel de la consultation

Cette zone permet au soumissionnaire de s'assurer qu'il ne fait pas de confusion sur
la consultation a laquelle il répond et qui lui présente le temps restant avant la date
et I'neure limite de remise des plis.

@ Dste et heure limite de remise des plis : 322011 17:30 (heure de Paris) &

Référence | Intitulé : TEST_AOD

Ohijet

Temps restant pour répondre (d2lsi 4 acheminement incles) @ 55) 53min

Temps d’acheminement : avec un débit de 128 kbs, il faut 1 minute par Mo de réponse (estimation donnée 3 titre indicatify  #

3.8.3.2  Zone de rappel des coordonnées du signataire

Cette zone présente les coordonnées de I'Utilisateur Entreprise signataire ainsi que
le courrier électronique du signataire (affiché par défaut si l'utilisateur est déja inscrit,
et qui peut étre modifié directement a I'écran s'il souhaite recevoir l'accusé de
réception a une autre adresse électronique)

coifiateo. com

sntion - coifiateso. com

3.8.3.3  Zone "ma réponse”

Cette zone présente le format de réponse attendu: une zone par document ou
enveloppe souhaitée (ex : dissociation des pieces des différents lots).

Dans le cas ou I'Entité publigue souhaite disposer d'une signature électronique
spécifigue pour ['Acte d'engagement, une zone de téléchargement est
spécifiqguement prévue pour ce document.

L'utilisateur ajoute a sa réponse tous les fichiers souhaités.

ETAT, Tous droits réservés
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Offre

& Ajouter une pigce

C:\Users\Emilig\Desktop\Entreprises - Fichiers de reponse\DC1 Candidature. pdf

ronique est bien présents.

Statut signature(s)

C:\Uzers\Emilig'\Deskiop'Entreprises - Fichiers de reponse\Acts_engagement.pdf Pancouri i ®: v

C:\Users\Emilie\DesktopEntreprises - Fichiers de reponselAnnexe_Financiere. pdf E i ® v

Parcourin 'E i ® v

C:\Users\Emilie'\Desktop'Entreprises - Fichiers de reponse\Catslogue indicatif pdf E i ®:.x

Attention : Si certains fichiers sont exigés a signature propre, ils doivent étre
présentés unitairement dans cette page de réponse. Celle-ci détecte la présence du
jeton de signature de chaque fichier, réalisé lors de I'étape 1 (cf. article 3.8.2).

Un fichier sans signature détectée est identifié de fagon explicite (croix rouge).

NB : Les jetons de signature ne doivent pas avoir été déplacés ou renommeés apres
leur réalisation. L'application n'est pas en mesure de détecter la présence d'un jeton

de signature si celui-ci a été déplacé ou modifié.

Aprés avoir accepté les conditions d’utilisation
cliqué sur le bouton "valider”, une fenétre présente :

générales de la plateforme et

e Les fichiers pour lesquels un jeton de signature est reconnu ;

» Les fichiers pour lesquels aucun jeton de signature n'est reconnu.

Attention,
- Acte_engagement. pdf

- Annexe_Financiere pdf
- DC1 Candidature. pdf

- Catalogue indicatif. pdf

1- Une signature reconnue est associée 3 ce(s) fichier(s)

2- Signature invalide ou aucune signature reconnue n'est associée 3 ce(s) fichier(s)

Ok ‘ l Annuler

L’opération de chiffrement et de transfert commence :

ETAT, Tous droits réservés
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% = || ===
| Fichier 12 - Enveloppe d'offre : AE_Lotl.pdf (0 Qctets)

|

Lorsque l'opération est terminée, une fenétre de confirmation de dépoét s'affiche
avec les informations suivantes :

* Informations sur la consultation,
» Horodatage du dépét,

» Liste des piéces contenues dans la réponse ainsi que les fichiers de
signatures associés, qui ont été détectés lors de la préparation de I'envoi.

NB : Ces jetons de signature peuvent étre téléchargés par I'Utilisateur en cas de
souhait de vérification ;

NB2 : Les pieces non signées sont identifiables de facon directe a I'écran (absence
de l'icbne de téléchargement du jeton de signature).

© Date et heure limite de remise des plis : 151272030 17:30 ‘-_/&

Référence | Intitulé : A44BY 3 5 110_17T1

Objet : Equipement dordinateurs portsbles pour les enssignants du primaire des coles pilotes

Nem du fichier Signaturs

3.8.3.4  Accusé de réception horodaté du dépot
Apres chaque dépot correctement effectué, I'application :

» Affiche immédiatement un message sur la plate-forme certifiant que le dépo6t
a bien éte effectué :

o Avec I'horodatage du dépét,

o0 Avec la liste des pieces transmises, et la liste des jetons de signature
reconnus et joints, le cas échéant ;

* Envoie immédiatement un accusé de réception par courriel, signé par la plate-
forme, et indiguant la bonne réception du pli. Cet accusé de réception
indique :
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o les caractéristigues essentielles de la consultation (Entité publique,
Référence et Objet de la consultation, date et heure de cl6ture, date et
heure de réception), etc.

o Chaque fichier transmis a l'aide du bouton Parcourir, et la taille
associée,

o Chaque jeton de signature reconnu et joint, le cas échéant.

Cet accusé de réception par courrier €lectronique sert de preuve de déepoét et peut
étre opposable pour le soumissionnaire.

une réponse électronique a bien été recue pour la consultation ci-dessous

Entité publique : FORM - Organisme de Formation

Service : FORM - Organisme de Formation

Intitulé de la consultation : Ordinateurs portables

objet de 1a consultation : Equipement d'ordinateurs portables pour les enseignants du primaire des écoles pilotes
référence consultation : A44BY_3_5_110_1713

Type de procédure : appel d’offres ouvert

Date de mise en ligne : 03/06/2010 12:34

Date et heure 1imite de remise des plis : 15/12/2030 17:30

caractéristiques du dépdt :

Entreprise : SOCIETEST

Nom : CIVETE

Prénom : Charles

Adresse électronigue : cc@atexo.com
Horodatage du dépdt : 26/11/2011 12:23

Contenu de la réponse :

Fichier des piéces d'offre : Acte_engagement.pdf - 11,38 Ko
Fichier des piéces d'offre : Annexe_Financiere.pdf - 11,38 ko
Fichier des piéces d'offre : DC1l Candidature.pdf - 11,38 Ko
Fichier des piéces d'offre : catalogue indicatif.pdf - 11,38 Ko

NE :

1- Une signature reconnue est associée a ce(s) fichier(s):
- Acte_engagement. pdf
- Annexe_Financiere. pdf
- D1 candidature. pdf

2- signature invalide ou aucune signature reconnue n'est associée 3 ce(s) fichier(s):
- catalogue indicatif.pdf

La Plate-forme de dématérialisation des marchés publics

Chagque soumissionnaire est invité a realiser a I'avance un dépét électronique sur la
Consultation de test de la plate-forme. Ainsi, il est :

» Certain que le Poste de travail prévu pour la réponse électronique fonctionne
bien ;

* Au courant des processus cryptographiques mis en ceuvre ;

» Conscient des jetons de signature transmis et reconnus, ainsi que des jetons
non transmis (éventuellement car non reconnus).

3.8.3.5 Cas particulier des documents détectés avec plusieurs jetons de
signature

Lorsque l'application détecte qu'un fichier dispose de plusieurs jetons de signature,
I'alerte suivante apparait a l'utilisateur :
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[y —

AR Pt

Attention,
1- Plusieurs signatures ont été réalisées pour le(s) fichier(s):
- Offre zip
- AE_Dissocie.pdf
Seules les signatures suivantes sont présentes ici
- Clsers\EFO\Desktop\Kit Consultation MPE\Entreprises - Fichiers de reponse\Offre zip -
20120927175258 - Signature 2.xml
- Cllsers\EFO\Desktop\Kit Consultation MPE\Entreprises - Fichiers de reponse\E_Dissocie. pdf -
20120927175202 - Signature 2.xml

Veuillez ne conserver survotre disgue que la signature a transmettre.

[ OK ][ﬁmnuler

Par défaut, l'application sélectionne le jeton disposant du numéro d'ordre le plus
grand.

C'est a l'utilisateur de supprimer sur son répertoire bureautique les jetons de
signature non nécessaires a l'opération de transfert.

3.8.3.6  Cas particulier des documents signés avec un certificat expiré

Lorsque l'application détecte qu'un fichier a été signé avec un certificat expiré alors
I'alerte suivante apparait a |'utilisateur :

Attention,

1- Signature invalide, le(z) certificat(s) utiizé(s) avec le(z) fichier(z) suivant(s) estizont) expiréls):
- Offre_Lot1.zip
- AE_Lot1 pdf

] ’ Annuler

3.9 Messagerie sécurisée : envoi de courrielavec A R

La plate-forme intéegre une fonction de Messagerie sécurisée avec accuse de
réception opposable, qui permet a chaque Entité publique d'échanger des courriers
électroniques sécurisés avec les soumissionnaires, selon le méme principe que les
lettres recommandées avec accusé de réception.
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Que ce soit pour demander des compléments, des précisions, ou pour notifier une
décision de [l'organisme, cette fonction permet une continuité dans la
dématérialisation des échanges entre I'Entité Publique et les Entreprises.

De facon analogue a une lettre recommandée avec accusé de réception, le courrier
électronique fait I'objet d'un accusé de réception horodaté par le destinataire.

Pour accéder au contenu, il faut cliquer sur le lien et accéder ainsi directement au
contenu du message sur la plateforme (cf article 3.10.4).

J herci d'svoir accuse réception du message transmiz Le contenuy du message est présenté ci-dessous.

Message

De - ATEXD - Organizme de présentation ATEXD

A: ditnitri.reyiEpatexo.com

Envové le: 1404520101701

Ohjet: Courrier de demande de complément

Message : Entité publique : ATEXC - Organizme de prézentation ATEXD

Service 1 ATEXO - Organisme de présertation ATEXO

Intitul® de s consultation : ordinateurs portables et écrans plats

Ohjet de la consultation : ordinateurs partables et crans plats

REférence de la consultation : 2009800TEST

Type de procédure - Appel d'offres ouvert

Date et hewre limite de remize des plis 0 210172010 1533

Aoces direct © hitps:timped localtrust.comi?

page=entreprize EntreprizeddvancedSearchiAICons SrefConsutation=140&0rgAcronyme=alp

Mous wous remercions d'avoir répondu & la conzultstion citée en référence.

Apréz analyse, il vous est demandé d'apporter les précisions suivantes | extrait Khis.

La réponze & cez questions peut ze faire via l'application, 8 partiv de la page d'accés & cette demande de complément.
Il est nécessaire de disposer d'un Compte entreprize sur lapplication pour accéder & cette réponze.

Cordislement,

herci de votre intérét pour cette consuttation.

La Plate-forme de dématérialization des marchés publics

Pigce(s) jointe(s) :

| ewRépondre a ce message |

[ & Imprimer le message |

Si le message envoyé par I'Entité publique a été configuré de facon a permettre une
réponse, il est alors possible de cliquer sur le bouton "répondre a ce message "
L'Utilisateur accede alors a I'écran de réponse qui permet d'ajouter des piéces
jointes.

NB : Pour pouvoir répondre via la plate-forme, il est nécessaire de disposer d'un
compte Entreprise et d'étre authentifié sur la plateforme.

Une fois terminé, I'Utilisateur Entreprise clique sur le bouton "Envoyer" . L'Entité
publique est alors prévenue de I'envoi réalisé.

3.10 Historique des actions sur une consultation

Lorsqu’'un Utilisateur Entreprise authentifié accede a la page de détail d’'une
consultation, cette derniere présente au niveau de chaque onglet :
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Les actions possibles dans la partie haute

La vision et I'historique des actions passées dans la partie basse

€D cubiicitiz / Tékchargement

Dépot

Téléchargement

Partie Haute Avis de publicite Piéces de la consultation
I8 Avis initisl BOAMP (12/07/2008, 20k0}

¥y Réglement de consultation (40ko)
(WY Avie rectificatif BOAMP (12/07/2008, 13ko)

I# Dossier de consultation (S0ko}

Liste des piéces téléchargées

Nombre de résultats : 2

Date { Heure = Fichier télechargé =
Partie Basse I:> 12200 OCE itogr
45124
0

Reponses_Questions

Afficher 10 ~ | résultats / page (AR BRI B

Afficher 10  « résufiats/page it e

3.10.1 Onglet Publicité / Téléchargement
La rubrique "Téléchargement" présente:

Les avis de publicité et rectificatif éventuel,

Les pieces de la consultation mises a disposition par l'acheteur en
téléchargement.

Teléchargement

Avis de publicité

Piéces de la consultation
¥y Avis initial BOAMP (12/07/2008. 20ko}

Wy Réglement de consultation (40ko}
[y Avis rectificatif BOAMP (12/07/2008, 13ko}

[y Dossier de consultation (S0ke}

La rubrique ‘"Liste des pieces téléchargées” présente [I'historique des
téléchargements réalisés sur la consultation en mode non anonyme :

» Date et heure du téléchargement,

» Liste des fichiers téléchargés.
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Liste des piéces télechargées

Nombre de résultats : 2 Afficher 10 + résultats / page T a4 rDp
Date | Heure Fichier télécharge =
121172010 DCE_integra
14:51:24
121112010 Reponzes_Cuestions
14:51:24
Afficher 10 ~ résultats / page i1 A4 r D

3.10.2 Onglet Question

La rubrique "Question" permet de poser une question concernant la consultation
directement depuis la plateforme.

Question

| Poserune question b |

La rubrique "Liste des questions posées" présente I'historique des questions posées
par |'Utilisateur Entreprise en mode non anonyme sur la consultation. Pour chaque
question posée, I'historique présente:

» La date et I'neure du dép6t de la question,
* Le contenu de la question (texte et piéces jointes),

» Ladate et I'heure de la réponse a la question si I'acheteur a répondu
directement a la question.

Liste des questions posées

Hombre de résultats : 2 Afficher 10 & resultsts/ page 171 adar b

Date / Heure - : Date / Hewrs
Question > /PJd

Question~

Réponse =
e FLL T Lore I 1172010
12/11/2010

1 7:22:085

Afficher 10 &  résultsts/ page T/ @aarw

3.10.3 Onglet Depot

La rubrigue "Dépbt" permet de déposer une offre électronique directement depuis la
plateforme.
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Réponse electronique

Aprés avoir vérifié la bonne configuration de votre poste, si vous souhattez répondre sous forme électronique & cette consultation, veuillez choisir votre mode
de réponse ;

Réponse "Express" Réponse pas 4 pas
Ce mode vous permet de signer et de transmettre votre réponse en un Ce mode de réponse vous permet de signer les pieces de votre réponse
clic. dans un premier temps et de l'envoyer ultérieurement.

| Signer et envoyer ma réponsep | | Signer les piécesp | | Envoyer ma réponse b |

La rubrique "Contenu transmis" présente I'historique des réponses déposées. Pour
chaque offre déposée, I'historique présente:

» Ladate et I'heure du dépo6t (horodatage du dépbt),
e Le nom, prénom de linscrit ainsi que I'adresse mail du compte inscrit,
* Le nom de I'Entreprise a laquelle est rattaché I'Inscrit,

» La liste des piéces déposées (type et nom du fichier). Pour chaque piece
déposée, il a la possibilité de téléecharger le jeton de signature associe.

Contenus transmis

Déposeé le: 27109/2012 17.45

Par: CNETE Charles (cci@atexo.com)

Entreprize : SOCIETEST

Pigce Nom du fichier Signature
Acte d'engagement AE_Dissocis. pdf
Autres piéces Offre.zip o

3.10.4 Onglet Messagerie sécurisée

La rubrique "Liste des messages" affiche la liste des messages échangeés et relatif a
cette consultation entre I'acheteur public et I'Inscrit via la plateforme.

L’historique affiche pour chaque message :
e L'émetteur du message,
* Le destinataire du message,
* Le contenu du message (objet, corps, piéces jointes),
» Date et heure de réception,
* Typologie du message : avec ou sans accuseé de réception attendu,
» Format de I'échange.
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Liste des messages

Mombre de résultats : 2

SELENIUM - Ovganisme de jean.bresti@sccietest.com
test

Chjet /PJ
Courrier libre
Visualiser |le message

Courrier libre
Visusliser |le message

Afficher 10 » rés

Date / Heure «

10
W

L)

0

XN

1481

12/111/2010
14:51:24

Afficher 10 -« &3

a4k
AR Format
Echange plate-forme
Non retire  Echange plate-forme

aa4arn
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PARTICIPATION A UNE SEANCE D 'ENCHERE

4.1 Acces enchérisseur — Authentification

Dans le module "Annonces ", accessible depuis le menu latéral, il est possible

dl

4.

Ll

acceder aux encheres en cliquant sur le lien "Participation ".

Consultations en cours

|Recherche rapide |®

b Toutes les consultations
b Recherche avancée

Autres annonces

b Toutes les annonces
d'information

b Toutes les annonces
d'attribution

v Recherche avancés

nchéres
b Participation

Liste des marchas
b Recherche avancée

Se préparer a répondre

2 Acceés a l'enchére

acces a la salle d'enchére se fait en choisissant I'Entité publique qui gere I'enchere.

Ensuite, I'Utilisateur Entreprise saisit la référence de I'enchére et le mot de passe
préalablement remis par I'Entité d'Achat.

Enchére inversée

“izuillez entrer la reférence de la consultation et le mot de passe fournis dans le courmer d'invitation 3 la participation de l'enchére

Eritité publiqus : | --- Enitité publique --- -

Référence enchére : | |

ot de passe : | |

| walider P |

Le premier écran présente :

» La synthése des parametres de I'enchere,

* Un bouton qui permet d'accepter le reglement de I'enchéere avant d'y accéder.
L'acceptation ne nécessite pas de signature, mais elle est tracée et restituée
a l'acheteur.

L'acces a cet écran est possible avant I'heure de début de I'enchére. Un compte a
rebours présente le temps restant avant le début de I'enchére.
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Conzuttstions > Enchéres

© Référence : TDE_LUCEME 1

Ohjet: MISE & 2x2 WOIES DE L'AXE BRETAGNE-AMJOU SECTION LE THEIL DE BRETAGHME - RETIERS Réalization des voies de
rétablizzement les travaux de terrazzements, azsainizzement et chaussées en vue de |a réalization des voies de
rétablizzement pour la mize & 2x2 woies de laxe Bretagne-Snjou entre Le Theil de Bretagne et Retiers

Date de début : 2008-06-25 07:30:00 Statut :En cours
Date de fin prévisionnelle : 2008-06-25 12:30:00 Temps restart 2 heure{s} 2 min 45 sec

Réglement de I'enchére

[T raccepte le réglement de l'enchére

| Valider b |

Apres acceptation, |'Utilisateur Entreprise accede a I'écran sur lequel I'enchere va se
dérouler. L'acces a cet écran est possible avant I'heure du début de I'enchere.

4.3 Ecran d'Encheéere

L'écran d'enchére est réparti en trois zones :

* Un bloc qui rappelle les caractéristiques de l'enchére ; ce bloc peut étre
masqué a l'aide d'une fonction "Ouvrir/cacher " ;

* Une zone de saisie de I'enchére ; les valeurs ne peuvent étre saisies avant le
début de I'enchere ;

* Une synthese dynamique qui présente le résultat de I'enchere en cours (rang
par exemple).

L'affichage du temps restant est proposé a c6té de la zone de message pour rester
visible lorsque la zone "Détail de la consultation” est repliée.
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© Référence : TDE_LUCENE 1

Ohjet : MISE & 22 WOIES DE L'AXE BRETAGME-ANJOL SECTION LE THEIL DE BRETAGME - RETIERS Réaligation des voies de
rétablizzement les travaux de terrazsements, assainizzement et chauzzdes en vue de la réalization des voies de
rétablizzement pour ks mize & 2x2 voies de l'axe Bretagne-2njou entre Le Theil de Bretagne et Retisrs

Date de début : 250672008 07:30 Statut . En cours
Date de fin prévisionnelle | 25062005 19:30 Tempsrestant - 8 heure(s) 27 min 54 sec
e Mon offre

Message acheteur :

Realization des voies de rétablizzement les travauyx de terraszements, azsainizzement et chaussées en vue de |a réalization des voies de rétabliszement
pour la mize & 2x2 voies de laxe Bretagne-Anjou entre Le Theil de Bretagne et Retiers

Mam Clavier (Euros)

Maon offre I

Simuler ma note

¥ Envoyer mon offre

@ Suivi de I'enchére

Maom

Rang Clavier (Euros)

Mzilleur offre 1 10

Mon offre (Auchan) =0
4.3.1 Affichage de I'état de I'enchére

Le titre de I'enchere "Participation a I'enchére" est modifié en fonction du statut de
I'enchere :

* Enchere en attente ;
*« Enchere en cours ;
* Enchére suspendue ;

« Encheére cléturée.

432 Rendu dynamique du classement

Le tableau est fixe, seul le contenu est mis a jour dynamiquement. Le tableau est
réparti sur toute la largeur de I'écran.

4.3.2.1 Contenu des lignes

L'entité publique fait son choix entre deux types de rendus dynamiques, ce qui
conditionne le format du tableau :

+ Présentation de la meilleure offre et de I'offre de I'enchérisseur :
o Meilleur offre située en premiere ligne, libellée "Meilleure offre”,
o Offre de I'enchérisseur, libellée "Mon offre".
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* Présentation de chacun des enchérisseurs ayant proposé une offre :
0 Les enchérisseurs sont rendus anonymes,
0 Les offres sont classées selon le rang,
o L'offre du soumissionnaire est libellée "Mon offre".
4.3.2.2 Contenu des colonnes

La premiere colonne reprend le libellé décrit ci-dessus. Les colonnes suivantes
présentent les différentes références. La derniere colonne présente le rang des
différents enchérisseurs.

4.3.2.3 Exemple d'affichage

Selon le choix de I'entité publique quand au contenu des lignes, l'affichage sera l'un
des deux suivants :

& suivi de lenchére
[4om Rang Clavier (Euros)
fdeilleur offre i 10
Mon offre (Auchar 2 18]
Ou

8 suivi de l'enchére

[lam R Claviet (Euros]
Ertreprize1 1 10
Mor affre {auchan] 2 1]
Ertreprize 4 3 100

4.3.3 Fonction "Simuler ma note"

Il est possible de simuler sa note a I'aide du bouton "Simuler ma note". Aprées cléture
de I'enchere, le bouton n'est plus accessible.

434 Saisie de I'encheére

Apres le début de I'enchére, I'accés a une zone de saisie propose deux fonctions :

» Simuler ma note : permet d'afficher la note associée aux valeurs saisies
sans realiser I'envoi de I'offre (Note Globale Candidat).

* Envoyer mon enchére : une fenétre propose une confirmation de I'enchere
avant envoi. Aucune signature électronigue n'est requise.

435 Affichage du temps restant

Un compte a rebours présente le temps restant avant la fin prévue de I'enchére. Ce
compte a rebours est actualisé si I'enchere est prolongée.
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4.3.6 Envoi d'information aux enchérisseurs

Une zone d'affichage située au-dessus du tableau permet de présenter les
messages éventuellement saisis et envoyés par l'acheteur. Ce message est
commun a tous les enchérisseurs.

4.3.7 Blocage de la saisie de |'entreprise

Dans le cadre des enchéres inversées classiques, il est demandé de ne pas prendre
en compte une offre de I'entreprise dans le cas ou la note globale finale associée
n'est pas meilleure que la note en cours. De méme, la saisie peut étre bloguée si le
pas d'enchére minimal ou maximal n'est pas respecté. Ces pas d'enchéres sont
précisés dans le Réglement de consultation fourni par I'Entité publique.

438 Saisie d'une enchére

La remise d'une nouvelle offre se fait sans exiger de signature électronique, afin de
réduire le temps de saisie de I'Utilisateur Entreprise.

4.4 Cloture de I'enchére

441 Ecran de validation

Apres cléture de l'offre, le tableau figé reste visible. Cet écran reste accessible pour
I'entreprise 24 heures apres la fin de I'enchére. Un lien "Imprimer" permet d'imprimer
I'écran de I'Utilisateur présentant sa derniere offre.

Un message invite l'entreprise a valider sa derniere offre : la validation peut étre
réalisée par l'intermédiaire de la plate-forme a l'aide d'une signature électronique, ou
par voie papier (envoi de la copie d'écran signée a I'Acheteur pour confirmation de
I'offre finale).
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AU Pt b

© Référence: TDE_LUCERE 1

Ohjet : MISE & 2¢2 %OIES DE L'AXE BRETAGME-AMJOU SECTION LE THEIL DE BRETAGNE - RETIERS Réalizstion des voies de
rétablissement les travausx de terrassements, assainizzement et chausséas en vue de la réalisstion des voiss de
rétablissement pour ks mise & 2x2 voies de 'axe Bretagne-Anjou entre Le Theil de Bretagne et Retiers

Date de début : 25/06/2008 07:30 Statut : Cloturé

Temps restart 22 heure(s) 34 min 33 sec
Cette page sera accessible jusgu'au : 26062005 09:30

Date de fin prévisionnelle : 25062005 09:30

@ Lon offre
Message acheteur :

Réalization des vaies de rétablizzement les travaus de terrassements, assainissement et chauzzées en vue de la réalisation des voies de rétablissement
pour 13 mize & 252 vaies de I'axe Bretagne-Anjou entre Le Theil de Bretagne et Retiers

Mom Clarvier [Euros)

—

on offre

FEF MO O

@ suivi de l'enchére

Mom Rang + Clarvier (Euros)

hdeilleur offre 1 10

Mon offre (Auchan) 2 =0
4.4.2 Courrier d'information

La messagerie électroniqgue proposée dans

l'outil est utilisée pour informer les
enchérisseurs du résultat de I'enchere.
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