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LA 2¢° MANCHE

IMPORT ET OUVERTURE
DES PLIS



Les plis sont recus via la plate-forme de
maniére cryptée. |l faut donc passer par un
décryptage.

Création d'un séquestre local

Avant de commencer I'import des plis, il est nécessaire
de vérifier que vous ayez un dossier "Séquestre local"
sur votre ordinateur.

v O CePC

I Bureau

Documents

Images

i Windows (C:)

- Recovery lmage (D)

- DATA (R

== sequestre local (\V\Desktop (M:)

L . . " T ¥

% Le séquestre local est le coffre-fort dans lequel vos plis cryptés seront importés.
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01' Import des plis

Quelques minutes apres la date limite de remise des offres, vous pourrez importer les plis
recus sur la plate-forme.

o Cliquez sur plis a importer sur la page d'accueil ou sur I'icbne en hauta | Plis a importer

droite.
L'état de votre tableau de bord indique que votre avis est expiré et que vous Avis expiré

e . . P . 9 Procédure Quverte
pouvez exporter les plis. Cliquez sur Opération suivante. D Alertes - 0 Visites

Retraits : 0 /0 - Dépdts. : 1/1
Dossier - Opération Suivante

e Faites ensuite « Importer les plis avec JAVA » puis « Confirmer ».

A I'affichage de la page suivante, cliquez sur « Lancer I"application JNLP »

Pap. AWS 22/06/15  09:34:00
1 Dem ENTREPRISE DE TEST 38100 Grenoble 22/06/15  11:24:43
mam&emmnmm
c\sequestre\15AT-289538\
ncer Fapplication INLP

1- Cliquez sur “Lancer fapplication"
- Dans |a boite de dialogue faites "Ouvrir avec” Java(TM) Web start launcher (choix par defaut)
Cochez la case "Toujours effectuer cette action..”
3 - A la question "Voulez-vous exécuter Fapplication” cochez "Ne plus afhicher” et "Exécuter”

Si ce dialogue ne s'affiche pas
A - Faites "CTRL = rm:m:mmwm
8 - Cliguez sur le fichier dechiffrement-1298562-3535 jnlp

En cas de besoin, consultez la Documentation INLP

9 Dans la barre de téléchargement de votre navigateur, cliquez sur le fichier « déchiffrement-xxx.jnlp » pour
I'ouvrir. Une fenétre JAVA se lance, cliquez sur le bouton « exécuter ».

wchiffrement B = i 2 &

r @ dechiffrement-1298562-3535,jnlp =

H Qurwrir le fichier
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{3 Une nouvelle fenétre JAVA s’ouvre, cliquez sur le bouton « Importer ».

[ AWS - Déchiffrement

Cliquez sur Oui pour aller vers la sélection de votre certificat.

Une fenétre "Sélection du certificat" apparait.
Cliquez sur Sélectionner un autre certificat.

Parcourez vos dossiers pour sélectionner, dans votre
lecteur Séquestre local, le fichier suivant :
@ MPI-400-3-ATDNE_serviceBldecision

Tapez ensuite le mot de passe du
correspondant : P9DQND45

certificat

Les plis sont alors ouverts dans votre séquestre.
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0 Au lancement de I'import de pli, I'application vous demandera de sélectionner le certificat de décryptage.

PO T O SR

o v o e i e s snt_ses vi) T

»

T S

des certificats propasés puis diquez sur
“Suivant”




Consultation

Les documents sont désormais
consultables dans votre séquestre.

Consultation des documents

Vous pourrez retrouver un dossier portant la référence de votre consultation et dans celui-ci
autant de sous-dossiers que de candidats.

@ Les plis sont divisés en 2 sous-dossiers : Candidature et Offre.

< v D, <« 18AT-452821-Test-2018-01 » 1-D-16710-TEST ENTREPRISE
b Musique A Nom - Type
: Objets 3D B 1DC-Candidature Dossier de fichiers
; Teléchargements B 1D0-Offre o Dossier de fichiers
B vidéos D, Plis-Cryptes Dossier de fichiers
= Windows (C) . bordereau-de-controle-28-05-2018-13-1...  Firefox HTML Doc..
= Recovery Image (D) @ bordereau-de-controle-28-05-2018-13-1...  Fichier P75
. DATA(F) D config Document XML

D coenfigxml.caws Fichier CAWS

== sequestre local [‘\.'\.Dsktup—l

9 Dans I'onglet Document, vous pourrez télécharger le registre des dép6ts complet.

OPERATIONS = AVIS = RECTIFICATIF ATTRIBUTION RETRAIT | DEPOT  RESTREINT msmmcﬁum

Attestation de publication [] @

‘luluu des Retaits. Tri chronologique a
des Retraits Tri par lot

‘m des Dépots Tri chronologique: [-]

Registre des Dépots i par ot

‘m de Correspondance Détaille E)

Bordereau de Correspondance Resume

‘m de Correspondance Tri par Ire.

Générateur par fusion publi-postage 5

‘Wd’mud-pﬁl- N/

Questions non encare répondues. ag
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PODIUM

FIN DE PROCEDURE

en MAPA



Les etapes de la fin de

procedure en
MAPA

Les étapes de la fin de procédure en procédure adaptée

1- Contrdle
Courrier au candidat pressenti lui informant de sa sélection et lui demandant les
attestations a jour si nécessaire.

8 2- Aftente des résultats

Aftente des attestations du candidat pressenti.

3- Saisie des décisions - Candidatures
Admission ou non des candidatures recues.

4- Prévenir les perdants
Si fout est bon, courrier aux candidats non retenus.

5- Attente d'éventuelles plaintes
Attendre un délai de 11 jours (conseillé).

6- Saisie des décisions - Offres
Suite & I'analyse, sélection des offres.

7- Signature
Signature du marché par l'entreprise (le cas échéant) puis par 'acheteur.

8- Vérification légale
Envoi au contréle de légalité si le marché est supérieur & 216 000€ HT.

9- Notification
Notification du marché avec I'envoi d I'entreprise retenue de la copie de I'acte
d'engagement signé.

10- Dévoiler les résultats
Publication des données essentielles.

/30
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Candidatures

La premiere étape de la saisie des
décisions est l'admission ou non des
candidatures recues.

OPERATIONS SUIVANTES

‘ V’ Admission des candidatures

o Dans l'onglet Opérations, cliquez sur
2. Saisie de vos décisions

A ce stade vous pouvez faire les actions suivantes ;

| En faire un modéle |—| Dépﬁispapier|

1. Gérer les candidats
o 2. Saisie de vos décisions (Admission des candidatures, Sélection des offres)
3. Demande de précision avec Guichet Restreint
4. Avis d'intention de conclure
5. Avis d'attribution
6. Classer

- RECTIFICATIF A1TRIBUTION|REI‘RATI’. RESTREINT | CORRESPONDANCE | DOCUMENTS | CONTRATS

Commentaires :
Ce tableau vous permet de saisir en une ou plusieurs fois toutes les deécisions prises sur cette consultation.
Cochez les candidatures "Admises".

Concernant les offres, sélectionnez le choix adapté dans "Sélection”, puis cochez le ou les attributaires par lot..
Attention ! Si vous décochez la case d'un lot, il ne sera pas traité.

[ Enregistrer la page | Valider a décision | e
] Cocher [ décocher tous Les lots

Isolation Toujours
Entreprise ABC

16000 Angouléme
16430 Champniers

Entreprise ABC

Enregistrer la page o

16430 Champniers

@ Cochez chaque lot concerné par une prise de décision.

e Pour chacun des lots sélectionnés, cochez les sociétés dont les candidatures ont été admises (arrivées en

temps et en heure, DC1 présent, ...) .
w

Enregistrer la page

Puis cliquez sur

Lots.

DECISION VALIDEE

12

Cliquez sur OK pour valider votre décision.

Cliquez sur et confirmez votre choix,

Le statut de votre procédure passera ainsi en mode
« Offres en analyses »

Une fois la candidature validée, vous pouvez entrer en négociation.

Si vous remarquez que vous vous étes trompé, vous pouvez y revenir en cliquant sur Revenir a I'analyse des
candidatures. Cette étape permet le paramétrage de la plateforme pour les étapes suivantes sans avertir les
candidats.
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La seconde étape de la saisie des
décisions, est la sélection des offres dont
les candidatures ont été préalablement

) A admises.

—2

- RECTIFICATIF | ATTRIBUTION nsnwr. RESTREINT | CORRESPONDANCE | DOCUMENTS | CONTRATS
Commentaires :

Ce tableau vous permet de saisir en une ou plusieurs fois toutes les décisions prises sur cette consultation.
Cochez les candidatures "Admises".

Concernant les offres, sélectionnez le choix adapté dans "Sélection”, puis cochez le ou les attributaires par lot..
Attention ! Si vous décochez la case d'un lot, il ne sera pas traité.

[ Enregistrer la page ] [ Revenir & l'analyse des candidatures ]
o (] Cocher [ décocher tous les lots

Isolation Toujours 16000 Angouléme
Entreprise ABC 16430 Champniers

tesin_+] (€))

Entreprise ABC 16430 Champniers. Sélection I
En attente

Enregistrer la page e Sétectionnée |
Sans suite

Infructueux

o Cochez (si besoin) chaque lot concerné par une prise de décision.

e Pour un lot, faites dérouler la fenétre de sélection et cliquez sur Sélectionnée.

e Cochez ensuite la société dont I'offre a été sélectionnée apres I'analyse des offres.
Refaites cette sélection pour chacun des lots.

e Cliquez sur Enregistrer la page puis sur Valider la décision

A S/ vous remarquez que vous vous étes trompé a I'étape précédente de I'admission, vous pouvez y revenir en
cliquant sur Revenir a I'analyse des candidatures. Cette étape permet le paramétrage de la plateforme pour
les étapes suivantes sans avertir les candidats.

9

CONFIRMATION

Ce marché est décomposé en 2 Lots :
- Le lot : 2 sera traité normalement.

- Le lot - 1 sera dissocié et pourra étre traité ultérieurement.

EEE ==

9 Cliquez sur Confirmer pour valider votre décision puis cliquez sur Enregistrer la page
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Verifier et informer

Informez votre candidat pressenti.

Lors de I'analyse des offres, vous avez choisi un candidat pressenti.

O' Tout est OK
Le candidat pressenti a fourni toutes les pieces et attestations, envoyez-lui un courrier d'information

comme quoi il est pressenti.
- Saisissez vos décisions (voir page 16)
Puis allez dans I'onglet Correspondance et sélectionnez un type de courrier Message (voir page

15).

® Tout n'est pas OK
Le candidat pressenti n'a pas fourni toutes les informations des piéeces des articles R.2144-1 a 7 du Code de
la Commande Publique, les attestations ne sont pas a jour ou encore si I'acte d'engagement n'a pas été

signé électroniquement, envoyez-lui un courrier d'information comme quoi il est pressenti a condition qu'il

fournisse les pieces demandées.
Demandez des précisions avec voie de retour en créant un guichet restreint (voir page

suivante).

Exemples d'attestations non a jour ou manquantes :
Numéro unique d’identification délivré par I'INSEE
Assurances de responsabilité civile et/ou décennale de |'année en cours

Régularité fiscale de |'année passée
URSSAF de moins de 6 mois
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Le guichet restreint est comme un mail qui
permet a votre correspondant de vous
répondre et vous renvoyer une piece
jointe.

Demande de précisions avec Guichet restreint sur AWS

1. Gérer les candidats

Pour créer un guichet restreint, dans I'onglet . o o . A
2. Saisie de vos décisions (Admission des candidatures, Sélection des offres)

opération, cliquez sur 3. Demande de 03' Demande de précision avec Guichet Restreint
précision avec guichet restreint 4 Avis d'intention de conclure

5. Avis d'attribution

6. Classer

Cliquez sur le ou les lot(s) concerné(s) par la
demande de précisions. Vous pouvez aussi créer DEMANDE DE PRECISION AVEC VOIE DE RETOUR
un gUiChet unique Si vous avez pIUSieurS Service : Agence technique Départementale de la Charente

did . Etablissement : Ecole ATD16
candidats a contacter. []Mise en place d'un guichet unique pour tous les lots.

Puis sélectionnez la ou les entreprises pour le lot []1 - Désamientage 9

choisi. 72 Memuiserte

C“Cluez sur créer- Liste des entreprises retenues pour le lot N°2 :

O P socetel 16430 contact@societ=1. fr
P Société 2 contact@societe2. fr

16430
msir | [t ] @

A partir d'ici, la démarche est la méme que pour créer un avis, mais de maniére simplifiée. Vous avez
seulement 4 onglets a remplir.

GUICHET DE REDACTION T-PA-4992 -01GUI

*Champs obligatoires Quitter & Conserver

[ BASE 1 ] | LsTes | = = = = | . | APERG |

Rénovation de la salle des fétes

Caractéristiqgues

= Heure *: fi2 npo Jmn
Validité de I'ofire [ | mois, oU | |iours, OUjusquau| ]

9 L'objet est celui de votre marché initial.

Q Inscrivez la date limite de remise des documents — en général on demande 7 jours pour une régularisation
des piéces.
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Le guichet restreint est comme un mail qui
permet a votre correspondant de vous
répondre et vous renvoyer une piece
jointe.

| | BASE1 | [ LISTES ] | | | | | PIECES | APERCU

P Société 2 16430 contact@societe2 fr 2 Commentaire

B I U I Paragraphe~ Police~ Tailledepolice A ~ .'
ST EEE & O~ @3-

Veuillez trouver ci-joint le courrier conEemant le marché de travaux.

Cordialement

e Piéces spécifiques a l'entreprise

Aucun fichier sélectionné.  §

o Dans l'onglet Listes, cliquez sur Commentaire en face du 1°" destinataire. Cet onglet permet d’adresser un
message personnalisé et une piéce jointe différente a chaque destinataire.
@ Ecrivez un message et ) recherchez votre courrier destiné a I'entreprise (1 seul fichier).

| | BASE 1 | | LISTES | | | | | [ PIECES | APERCU

| | CHARGER @) 9

Réglement Consultation
Dossier DCE Unique ou Pigces communes

Dossier Plans

Dossier Lot 2 - Menuiserie

e Dans I'onglet Pieces, chargez-le ou les pieces du marché a ajouter si nécessaire (plusieurs fichiers possible).
Les pieces ajoutées depuis cet onglet seront communes a toutes les entreprises sélectionnées pour I'envoi.

| Quitter & Conserver
| | BASE 1 | | LISTES | | | | | =' PIECES [ APERCU
f ANOMA =
GUICHET RESTREINT
Objet Rénovation de la salle des fétes
Date de lancement 01/02/2019
Offres Remise des offres le 08/02/19 a 12h00 au plus tard.
validité des offres : 120 jours, a compter de |la date limite de réception des offres.

e Relisez puis cliquez sur Quittez et Conserver.

(3 Dans Opération suivante, cliquez sur Activer le guichet restreint et confirmez.

Ce guichet se débloquera a la date limite fixée pour récupérer les documents des entreprises. Vous avez la
possibilité de cloturer un guichet avant la date limite dans « Opérations » puis « Cloture anticipée du

guichet ».

La manipulation pour récupérer les documents est la méme que I'import et I'ouverture des plis. Reportez-
vous aux pages 5 et 6. Les fichiers de ce guichet seront alors importés dans le séquestre local, dans le
dossier de chaque entreprise concerné « 01GUI ».
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Vous souhaitez correspondre avec le(s)
candidat(s) en réponse & une question
posée ou pour informer votre candidat de
sa sélection.

L'onglet « Correspondance » sur AWS

[OPERATIONSI AVIS IRECHFICATIFIAURIBUTION]RETRA rr]DEP{‘JTIRESTRElm DOCUMENTSICONTRATS]

)
o EEEL 2 Rechercher un message =

o entreprise@sditec ir orozzs
Q Boite de receptlon Bonjour, POUITIEZ-VOUS M'apporter des Précisions sur les

202301 arcnd wavaus st o
MRéponses ©

M= Q. sans réponse

2 Enpréparation e
& Avalider e

= Eléments envoyés e
‘Sélectionnez un message pour ke lire

o Liste et archive toutes les questions posées par les candidats et les réponses transmises si la voie de
retour a été activée.

Permet de créer une correspondance (nouveau message).

Présente les brouillons et messages en cours de rédaction.

Affiche les messages soumis a un circuit de validation interne.

Conserve I'historique de vos messages envoyés dans le cadre d’une consultation.

Liste des messages classés par ordre chronologique décroissant indiquant I’expéditeur, I'objet, la date
et la présence éventuelle de piéces jointes.

Affiche le contenu intégral du message.
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Vous souhaitez correspondre avec le(s)
candidat(s) en réponse & une question
posée ou pour informer votre candidat de
sa sélection.

Créer un nouveau message

Dans la correspondance, cliquez sur

Créer un nouveau message X

Dossier v

- Dossier

Marché travaux test aQ - ‘

[ Sélectionner le type de correspondance o - ]

Rejet de candidature

Rejet d'offre
Mise au point
Notification
Message

Courrier aux admis

o Sélectionner I'objet de votre message puis cliquer sur

Synthese des correspondances

Suivant I'état de votre consultation (voir fil rouge : _ , différentes catégories de

messages seront disponibles :

Catégories de Type Destinataire Etat de la
messages consultation

Message Candidats identifiés Expiré
Candidatures en analyse
Convocation Candidats admis Candidatures admises
Audition Candidats rejetés Offres en analyse
Courriers aux admis Courriers suivi ou LAR
Rejets de candidature
Convocation Offres sélectionnées Offres sélectionnées
Audition Offres rejetées
Courriers aux admis
Rejets de candidature
Notification
Mise au point
Rejets d’offres

/I\ Si le type de message dont vous avez besoin n’apparait pas dans la liste déroulante de choix, revenez a
I’étape de saisie des décisions pour modifier le fil rouge de votre consultation !
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Vous souhaitez correspondre avec le(s)
candidat(s) en réponse 4G une question
posée ou pour informer votre candidat de
sa sélection.

Préparer votre nouveau message

| O Supprimer | B Enregistrer =¥ A faire valider | Envoyer g 9

En préparation
() ConsuHation / 2025-01 / Marché travaux test

@  Ajouter des destinataires. ..

T  Ajouter un objet 9

Letire avec Accusé de réception (LAR) Autoriser les voies de retour

o Cliquer sur I'icbne pour ajouter le(s) destinataire(s)
© Indiquer I'objet du message.

Cliquer sur I'icone pour insérer votre courrier a transmettre ou toute piece jointe.
e Suivant le type de message, activer ou désactiver le LAR / voies de retour.

6 Possibilité de saisir un message d’accompagnement (facultatif),

(LAR est I’équivalent d’un recommandé postal sans surcodt supplémentaire),

(La case « Autoriser les retours entreprises », offre la possibilité aux candidats de répondre directement aux
correspondances que vous leur adressez. Elle est proposée pendant I'analyse de vos consultations jusqu’a
leurs attributions.)

Destinataires o

Listes automatiques

[O offres retenues

- Lot
| Tous les lots

‘ Q, Rechercher.. ‘ Tout sélectionner

Entreprise XYZ Isolation Toujours
O m TRUC - aducasseald1 frentreprise@sditec fr O mme véronique Bonhomme - contaci@atd 16 1r

Possibilité de filtrer par lots, la liste des destinataires.
Cocher la case du destinataire a qui envoyer le message.
Cliquer sur Valider.

Cliquer sur Envoyer.
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Envoi en LAR - Téléchargement de I'accusé de réception

RECTIFICATIF | ATTRIBUTION | RETRAIT |  DOCUMENTS | CONTRATS|

—
#° Nouveau

Guichet restreint / T-PA-1691074-D4GUI / Marché travaux test

Relancer & Transiérer (2 &

[J Bofte de réception Invitation & répondre ) Lot01 - Notification - Marché travaux test

Fermer le suivi
Consultation / 2025-01 / Marché travaur test
Ecole ATD16 23/04/2026
8 Q sans réponse ) .
Invitation & répondre

Suivi de la correspondance
Guichet restreint / T-PA-169 1074-04GUI / Marché travaux test
B En préparation Invitation & répondre (] Raison sociale E-mail Lecture Attestation
2
Isolation Toujours contact@atd16.r Acceptée — 08/05/2026 10:23 3
Ecole ATD16 2310412026

Lot01 - Notification - Marché travaux test

« Avalider

Consultation / 2025-01 / Marché travaux test

= Eléments envoyes e Notification ~ LAR 7 @ e Ecole ATD16

jeudi 23 avril 2026 3 10:23
A contact@atd16 fr

Ecole ATD16 1211112025
= LARnon lues

[RELANCE] Notification lot 1 - Marché travaux test

Consultation / 2025-01 / Marché (ravaux fest Lettre avec AR

m Corres. non lues Relance  LAR. 7 @

AE__Marche_de_travau... . AE__Marche_de_travau...
O Swwmke : E ke
Ecole ATD16 061172025 :

Notification lot 1 - Marché travaux test

Consultation / 2025-01 / Marché travaux test Ecole ATD16

e Vous retrouvez votre courrier dans I'onglet Eléments envoyés.

L’envoi en LAR vous permet apres réception par le destinataire, de télécharger I'attestation qui se
trouve dans le suivi de la correspondance.
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Correspondance

Vous souhaitez auditionner des candidats

Pour auditionner, vous devez avoir précédemment effectué la saisie des décisions de
la phase candidature. Cochez toutes les candidatures et cliquez sur Enregistrer (p.11)

1 - Allez sur I'onglet Correspondance puis cliquez sur Nouveau

. ) T 1 P
OPERATIONS AVIS RECTIFICATIF ATTRIBUTION RETRAIT DEPOT RESTREINT

/ Nouveau Rechercher un message.. -

entreprise@sditec.ff oarnomzs
Bonjour, Pourriez-vous m'apporter des précisians sur les
Consutation /202201 / MIché ravau test

(] Boite de réception

= Q. sans réponse
2 En préparation 1
w7 A valider

= Elémenls envoyés Sélectionnez un message pour ke e

Dans le type de correspondance, choisir « Convocation a I’audition » ajouter le destinataire puis insérer le
courrier mentionnant la date de I'audition.

Créer un nouveau message X
Dossier -

- Dossier
Marché travaux test aQ -

[ Convocation Audition v ]

Cliquer sur « Envoyer »
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Guichet restreint

Vous souhaitez entrer en négociation
avec des candidats

Pour entrer en négociation, vous devez avoir précédemment effectué la saisie des décisions de la phase
candidature. Reportez-vous a la page 11.

o Dans Opérations, cliquez sur Entrer en

négociation.

7. Classer

1. Gérer les candidats
o 2. Entrer en négociation
3. Saisie de vos décisions (Admission des candidatures, Sélection des offres)
4. Demande de précision avec Guichet Restreint
5. Avis d'attribution
6. Avis d'intention de conclure

A Lorsque vous entrez en | i garerles candidats

négociation, les
étapes disponibles sont :

seules 2. Nouvelle invitation a négocier
3. Sortir des négociations

(@ Sélectionnez les candidats admis & la [P Bépétie Soumissiommaite | Admisauxnégociatons|

négociation.

Lot 1: Menuiserie
1 01/07/20 317h31 16430 Champniers Entreprise ABC [~
2 01/07/20 2a17h34 16000 Angouléme Entreprise XYZ [
Lot 2 : Electricité
1 01/07/20 317h31 16430 Champniers Entreprizse ABC e@
| VALIDER LES CANDIDATS ADMIS AUX NEGOCIATIONS |

Cette étape vous permet de créer un ou
plusieurs guichets de négociations. Il vous permet a la fois d’écrire a chacun des candidats, d’envoyer des
pieces uniques a tous les candidats ET des pieces particulieres a chacun.

¥ D
2 D

Service:

GUICHET DE NEGOCIATIONS

Agence technigue Départementale de la Charente
Etablissement: Ecole ATD16

e [] Mise en place d'un guichet unique pour tous les lots.

Entreprise ABC 9

Entreprise XYZ

16430 contact@atd16.fr
16000 entreprise@sditec.ir

[]1-Menuiserie

[]2 - Electricite

izl o)

e Choisir un guichet unique pour tous les lots si vous n’avez pas de piéce unique a transmettre et que vous
souhaitez accorder le méme délai de réponse a tous vos candidats.

o Choisir lot par lot si la piece unique ne concerne que les candidats d’un seul lot. Des courriers individuels
pourront également étre ajoutés.

(5) Sélectionnez vos candidats.

{3 Cliquez sur Créer. La suite est un guichet restreint, Reportez-vous a la page 13.
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Une fois que vous avez recu les pieces
régulieres du candidat pressenti, vous
informez les candidats malheureux qui
sont non retenus.

Informer les candidats non retenus

DOCUMENTS  CONTRATS

,
Créer un nouveau message X

[J Boite de réception

‘ Daossier v ‘

I  Q sansréponse

- Dossier

Marché travaux test Q - ‘

2 Enpréparation 1

« Avalider ‘

‘ Rejet d'offre e N

> Eléments envoyés

g Allez sur I'onglet Correspondance.
Cliquez sur [...] Nouveau
Sélectionnez Rejet d'offre puis Nouveau message.

La suite est la préparation du message, Reportez-vous a la page 17
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DEMANDE DE SIGNATURE

o Dans I'onglet Opérations, cliquez sur

Les entreprises retenues doivent signer
élecfroniquement l'acte d'engagement
avant la collectivité. Demandez-le-leur.

La demande de signature

Un guichet de signature a été spécialement Jusqu'a présent, AWS proposait aux entreprises de signer
créé par AWS afin de demander aux électroniquement au format CADES tous les documents
entreprises retenues de vous retourner I'acte qu'elles déposaient. La signature de tous les documents
d'engagement signé électroniquement de leur |~ N'étant pas obligatoire, la plateforme ne propose plus
part. Aprés cette étape, le maire ou président cette option aux entreprises. Ainsi, la signature de I'acte
pourra signer l'acte d'engagement a son tour d'engagement au format PADES est préconisé, d'ou la
et le lui notifier (voir pages suivantes). mise en place du guichet de signature PADES.

1. Saisie de vos décisions (Admission des candidatures, Sélection des offres)

Gérer les candidats

2,
Guichet de signature au format PADES o 3. Demande de précision avec Guichet Restreint
4. Guichet de signature au format PADES

5. Avis d'intention de conclure
6. Avis d'attribution
7. Classer
Cochez Mise en place d'un guichet unique pour tous les lots.
Puis cochez les entreprises a qui demander une signature de I'acte d'engagement. Créer.

9 Dans l'onglet Base 1, remplissez |'objet et la date de remise limite des documents.

Dip Nom cP Courriel

D

Entreprise DUPOND 16000 contact@atd16.fr Commentaire

w

I U I, Paragraphe~ Police~ Tallledepolices A ~ A ~

=E T Es=E & 0 8-

Vous trouverez ci-joint un document & signer électroniqguement et a retourner a l'acheteur.

Pour cela, téléchargez-le et vérifiez-le.

Pour le retourner, cliquez sur le lien "Déposer votre réponse” dans l'invitation & répondre.

Pendant le processus de dépdt, il vous sera demandé de signer le document a I'aide d'un certificat elDAS qualifié puis de le transmettre.
Assurezvous d'obtenir une confirmation de dépét en fin de transmission.

Pigces spécifiques a l'entreprise :
Parcourir... | Aucun fichier sélectionné, &

Dans l'onglet Listes, un texte est déja prérempli, s'adressant a I'entreprise. Vous pouvez y amender
d'autres informations.

Cliquez sur Parcourir pour ajouter I'acte d'engagement en PDF (options et montants vérifiés par vos soins)
a faire signer a I'entreprise. Vous ne pouvez insérer qu'un seul document PDF.

Vérifiez dans I'onglet Apergu. Puis Quitter et Conserver.

0 Cliquez sur Opérations Suivantes. Puis activer le Guichet restreint.

ATDLT

Une fenétre de confirmation s'ouvre. Vérifiez et cliquez sur Activer.
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Il existe deux types de signatures
électronique ayant une forme différente :
comment les reconnaitre ¢

. Signature PAdES : la signature "tatouage" sur des documents PDF

La signature est gravée dans le fichier.

La Signé au moyen de signatures valables. a Panneau Signatures

~

@ Signatures
- Valid En un seul original
- ider tout

@ 5 % Rév. 1: Signé par ODILE ARTEACT
& LE(S) TITULAIRE(S) :
A Champniers, le 09/01/2019
(Cachets et signatures)

Signature numérique de
ODILE ARTEACT
DN: c=FR, 0=

2.5497=NTRFR-3285521,
0u=0002 3285521,
O DI L E title=DIRECTRICE ADV, sn=

ARTEACTgivenName=

ODILE,
ARTE AC serialNumber=5150507M5,

cn=ODILEARTEACT

Date:2019.0201 10:040 +0100"

Il faut ouvrir le fichier PDF pour la voir.

o Elle se représente par un rectangle avec le prénom et nom du signataire ainsi que diverses informations.
Dans un fichier PDF, elle peut étre placée a n'importe quel endroit du document.

e Sur le logiciel de lecture de PDF Acrobat Reader, un panneau signature permet de contréler le bon état
ainsi que la date et I'heure de signature.

Signature CAdES : la signature "sac a dos" sur tous
types de documents

Le document et la signature sont deux fichiers distincts associés.

01-AE et CCAP, pdf Adobe Acrobat Document «——— Document original en pdf
01-AE et CCAP.p?s Fichier P75 — Signature acheteur
01-AE et CCAP.pTs Fichier P75 <— Signature entreprise

Elle porte le méme nom que le document original (pdf ou word)
C'est un fichier appelé p7s

Elle se trouve en-dessous du document original.

1 fichier P7S = 1 signature | 2 fichiers P7S = 2 signatures distinctes

Vous ne devez jamais séparer le fichier original de ses sighatures.
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Pour pouvoir signer électroniquement un
document, la collectivité ainsi que
I'entreprise doivent posséder un certificat
électronique nominatif au nom du maire
ou du président.

m Pour signer en PAdES avec Acrobat Reader

Branchez votre clé de signature a votre ordinateur. @ Touslesoutls

Ouvrez votre fichier PDF a signer avec Acrobat Reader.

@ & Utiliser un certificat
Cliquez sur Tous les Outils.

Sélectionnez « Utiliser un Certificats ». [@ Utiiser le prépresse

Cliquez sur Signer numériquement. © é@ Signer numériquement

Dessinez un rectangle sur la page et a I'endroit voulu
pour appliquer la signature.

o @ Créer une identification numérique
4 Creez votre identification numérique auto-signée.

Pour une premiere utilisation, sélectionnez Créer une
identification numérique et cliquez sur Continuer. 0

Annuler Continuer

Signer avec une identification numérique

Sélectionnez le nom du signataire puis
Continuer. Choisissez I'identification numérique a utiliser pour la signature :

(- |@I Odile ARTEACT (ID numérique Windows)
Délivré par : KEYNECTIS ICS ADVANCED Class... Date d’expiration : 2020.06.19

Afficher les détails

@ ( Configurer un nouvel |D numérique) (Annuler )

Signer en tant que”Odile ARTEACT" x

Aspect Texte standard v
Vous apercevez le texte de votre signature, puis Signature numérique

. . : de Odile
cliquez sur Signer. | Odile ARTEAGT

ARTEACT Date : 2019.02.20
16:17:18 +01'00'

O verrouiller le document aprés signature Afficher les détails du certificat

En registrez votre nouveau d ocument Signé . Revoir le contenu du document susceptible de se répercuter sur la signature

Revoir

= G

Sécurité Windows x

Entrez votre code PIN puis OK. Carte a puce

C'est signé ! Entrez votre code confidentiel.

| Icode PIN

Cliquez pour plus d'informations.
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CAdES

Pour signer en Cades sur AWS 1)

Branchez votre clé de signature a votre ordinateur. @

Sur la plate-forme AWS, sur la page d’accueil, cliquez sur I'icone AW-Sign. AW Sion
Lors de la premiere utilisation, vous devez télécharger et exécuter le fichier Windows - AWSignSetup.exe
d’installation :

e Cliquez sur I'un des deux navigateurs AW sign e
Nous vous conseillons d’activer le module via Google Chrome
pour une activation automatique. Télécharger et exéauter le fichier dinstallation ‘ @

©) Une fois I'installation effectuée cliquez sur (Rl

o Une nouvelle fenétre s’ouvre : vérifiez que vous étes sur I'onglet « Signature »

Wérification Paramétrage
4
Ajouter un document

Fichier

Dépose: isissez un fichier..

) Ajoutez vos fichiers

{0 Une fois téléchargés, vous pourrez visualiser vos fichiers dans la liste des documents a vérifier

Liste des documents a signer 0
Document Taille Farmat
acte-engagement pof 57213 Ko PADES ﬂ
bordereadeprix doce 11,55 Ko o CADES ﬂ
@ Sélectionnez votre certificat dans la liste puis renseignez le code PIN Renseignements clé USB EIDAS
Certificat * o
ATD1E_senicefudecision (2022-12-13 - 2027-12-12)
Code PIN *
@ Cliquez sur Signer les documents

© Lasignature des fichiers a été effectuée, cliquez sur « Valider ».

La signature des documents s'est bien déroulée.

@ Les documents signés sont téléchargés, dans un fichier compressé, dans le dossier « Téléchargement » de

votre navigateur.
8 @ bordereaudeprix.docx @ Document Microsoft Word

[ ] bordereaudeprix_1677745764087.p7s Signature PKCS #7
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Verification de la
sighature

L’outil AW Sign
o Sur la plate-forme AWS, sur la page d’accueil, cliquez sur I'icbne AW-Sign. 0 @

9 Cliquez sur Lancer AW Sign

9 Vérifiez que vous étes sur I'onglet « Vérification » puis ajoutez vos fichiers par cliquer/glisser.

Signature | Vérification | [Paramétrage

aife.

Ajouter un document

Fichier

9;: unigue [AE et CACP] - modifié-sig.pdf

Fichier de signature

Déposez ou cholsissez un fichier...

o Le fichier de signature n'est pas obligatoire si l2 signature est incluse dans |e fichier PDF.

érifier sans fichier de signature

0 Vous pouvez ajouter plusieurs documents de différents formats, aprées chaque ajout de documents
cliquez sur « Vérifier sans fichier de signature » s’il s’agit d’'un document signé au format PADES.

9 Pour un document signé au format CADES, il faut ajout le fichier de signature au format p7s

Ajouter un document

Fichier

Fichier de signature *

Dépasez ou c.‘ﬂaz un fichier...

@ Le fichier de signature p7s est obligatoire.

(6] Cliquez sur « Vérifier les documents » puis sur « Valider »

0 Un fichier compressé contenant le rapport des signatures est téléchargé dans votre dossier de
téléchargement. 1l rapports-1677749646247-20230302.zip |

AW Sign

Télécharger et exécuter le fichier dinstallation : 0 @

Lanoer AW Sign

@ Il vous est possible d’accéder aux anciens outils de signature
en cliquant sur le lien.

e Accés oux anciens outils de signature
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CONTROLE DE LEGALITE

Tous marché d'un montant
supérieur A 216 000 € HT (toutes
franches confondues en cas de
marché a franches)

-~

4
- Q- Les conditions de transmission d’'un marché au controle de légalité
.

,

La transmission devra étre effectuée dans les 15 jours suivant la signature du marché et avant la
notification du marché au titulaire.

7dh)\ Le tampon de la Préfecture casse les signatures électroniques. Veillez a enregistrer une copie des
documents signés.

g La transmission peut s’effectuer par voie dématérialisée, via une application telle que STELA.

— v | Laliste des piéces a transmettre :

La copie des piéces constitutives du marché a I’exception des plans :

- Le Cahier des Clauses Administratives Particuliéres et I’Acte d’Engagement ou le document unique
valant Acte d’engagement et Cahier des Clauses Administratives Particulieres

- Le Cahier des Clauses Techniques Particulieres

- Le Bordereau des Prix Unitaires (le cas échéant)

- Le mémoire technique de I'attributaire

La ou les délibération(s) relatives au lancement, a I’attribution et a I’autorisation de signer le marché
(sauf si le maire / président dispose d’une délégation permanente de I'assemblée)

Les éventuelles décisions prises par le maire / président (en cas de délégation)

La copie de I'avis d’appel public a la concurrence

Le réglement de consultation

Les proces-verbaux d’ouverture et d’analyse des offres et le tableau d’analyse des offres
La lettre de candidature de I’attributaire (DC1)

La déclaration du candidat (DC2)

Les renseignements, attestations et déclarations fournis en vertu des articles R. 2143-6 a R. 2143-12 du
Code de la Commande Publique.

Remarque : Les avenants relatifs a ces marchés devront également faire I'objet d’'une transmission.

ATDLT
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NOTIFICATION

L'acte d'engagement signé des deux
parties est & envoyer au candidat retenu
et vous devez notifier votre marché.

Notifier le marché sur AWS

Pour cléturer le marché, vous devez transmettre |'acte d'engagement signé des deux parties a I'entreprise retenue.
Sur la plate-forme, une seule manipulation est nécessaire pour envoyer |'acte d'engagement et notifier le marché.

OPERATIONS AVIS RECTIFICATIF ATTRIBUTION RETRAIT DEPOT RESTREINT CORRESPONDANCE DOCUMENTS CONTRATS

T-PA-163107% 09/10/25 Ecole ATD16 | Service : ATD6 / Jennifer BARBANCHON Offres sélectionnées
W50 08/10/25 Marché travaux test Procédure Ouverte

'y
Gréer un nouveau message *

[J Boite de réception

Q. sans réponse

|2 En préparation o

« Avalider

> Eléments envoyés
o Allez dans I'onglet Correspondance, puis

Choisissez Notification puis cliquer sur Nouveau message

O sSupprimer =% A faire valider Envoyer 2>

Notification hd

En préparation

Consultation / 2025-01 / Marche travaux test

Letire avec Accusé de réception (LAR) Autoriser les voies de retour G

9 Ajouter le destinataire, c’est-a-dire le candidat retenu.
Remplissez I'objet. (Exemple : Notification lot n°X)
Recherchez et joignez I'acte d'engagement signé électroniquement par les des deux parties (et toute autre
@ piece annexe pour laquelle vous avez exigé la signature électronique ex : BPU).
Les cases LAR et Autoriser les retours entreprises sont pré-cochées. Elles vous permettront de télécharger I'accusé

de réception et aux entreprises de vous contacter en . z .
Signature electronique

retour. L'acte d'engagement envoyé a la

@ lorsque votre message est finalisé, cliquer sur Envoyer. notification doit étre préalablement signé
Sinon vous pourrez le retrouver dans l'onglet «En électroniquement par 'entreprise puis par la
préparation ». collectivite.

Télécharger I'Accusé de Réception (cf Zoom sur la Correspondance page 18)

0
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Les données essentielles font a présent
partie du suivi d'exécution du marché.

Renseigner les données essentielles sur AWS

o Allez sur l'onglet Contrats. Vous retrouvez une ligne comprenant le nom de I'entreprise _
retenue pour votre marché, ou bien une ligne pour chacun des lots. Cliquez sur Créer

en bout de ligne pour débuter la procédure. 0

9 Une nouvelle page Contrat s'ouvre, comprenant des informations a compléter.

OpLRATIONS tvinaueNTs Quitter et conserver

Renseignez le formulaire ci-dessous. Une fois complété, un bouton « Publier » sera proposé dans l'onglet Données Essentielles.

Pour vous aider, ltez a fiche technique de |a DA) : La publicati bl

Identifiant unique du contrat

Identifiant * e ||Alﬂuuclcvrsimmnumrnuues

Identification de l'acheteur

Service* Agence technique Départementale de La Charente .

Acheteur® Ecole ATD16 -
SIRET* 12345678912345

Référent juridique Aucun référent v
Référent opérationnel Aucun référent -
Procédure * Procédure adaptée N
Liew d'exécution * I e bourg

Type de code * Code postal -
Code postal * 16190

Durée en mois * 0

Date de notification *

53

D/MMIYYYY
Date début exécution <)
Le tencaignement de ce Cam #51 AACRSEAE DOuK e Sulv des HIRSIAONS des TTUNeS

Considération sociale * { une ou plusi £kt cucfal .
Considération Environnementale * une ou plusi .
Marché innovant Qo @ WNon

Type de groupement des opérateurs * Pas de groupement .
ccaG* Sans objet -
Nombre d'offres reques * 0

Favactiavintinuan Bnanciivae

Marché innovant * O oui @ Non

Type de groupement des opérateurs * Pas de groupement -
ccaG* Sans objet -
Nombre d'offres recues* o

Caractéristiques financiéres

Montant HT en €* e €

Forme du prix* Selectionnez une forme de prix v
Type du prix* Sélectionnez un ou plusieurs types de prix v
Attribution avance * O oui @ Non
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DONNEES ESSENTIELLES

ATDTY

4
,Q: Tous les champs marqués d’un * sont obligatoires.

Choisissez un identifiant unique pour votre contrat ( sans tiret, ni espace). Il doit étre constitué de
I’'année de notification et d’'un numéro interne composé de 10 caractéres alphanumériques.
Ex : 2025Renolot01

Le code CPV, si présent dans I'avis I'information sera pré-renseignée sinon il est a renseigner.

La durée totale du marché en mois (de la signature au terme du marché) : si présent dans l'avis
I'information sera pré-renseignée sinon elle est a renseigner.

La date a renseigner est celle de I'accusé de réception de la notification a I'attributaire.

La date de début d’éxecution est celle de I'OS de démarrage ou bien a défaut la date de début du
chantier.

Le montant a indiquer et celui indiqué dans 'acte d’engagement, tel que retenu par I’acheteur (incluant
la totalité des tranches, et les éventuelles variantes ou PSE retenues).

La forme et le type du prix se trouvent dans le CCAP ou le document unique.

L'attribution d’'une avance (information présente dans I'acte d’engagement)

Une fois terminé, cliquez sur Quitter et conserver.

Suivi d'exécution

Le suivi d'exécution est un module optionnel
d'AWS auquel I'ATD16 vous donne acces
sans surcoUt financier.

Ce module vous permet la publication des
données essentielles de votre consultation,
la continuité du suivi de votre marché en
ligne, ainsi que les échanges dématérialisés
avec les opérateurs économiques (incluant
I'outil de lettre recommandée électronique
gratuite notfamment).
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DONNEES ESSENTIELLES

Les acheteurs publics doivent publier les
données essentielles de leur marché a partir de
40 000€ HT, dans les deux mois suivant la
notification du marché, dans une optique de
fransparence de I'utilisation des fonds publics.

La publication des données essentielles

- ,

- = A compter du 1° janvier 2024, les données du recensement et les données essentielles des marchés

r . . . ~ . . . e e . 7 .
publics fusionnent au sein d’'une méme liste intitulée « Données essentielles des marchés publics »

o Une fois le contrat créé, cliquez sur I'onglet Données essentielles.

Si par erreur, vous étes retourné dans le marché de base, vous pouvez rejoindre les données essentielles, via
lI'onglet Contrats.

Relisez les données que vous avez précédemment saisies. Si les informations sont complétes, le bouton
« Publier » sera proposé. Cliquez sur ce bouton pour que vos Données Essentielles soient publiées.
OPERATIONS CONTRAT FOURNISSEURS DONMNEES ESSENTIELLES ODRRE SPONDANCE

2021RENO1 05/05/21 Ecole ATD16 | Service : ATD16 | Anais Delage En préparation
T-PA-700040 Rénovation d'un batiment communal Marché

Publier

Identifiant unique de la consultation

ldentifiant Z021RENO100

e Confirmez la publication. Les données essentielles sont publiées.

ETES-VOUS SUR DE VOULOIR PUBLIER LA DONNEE ESSENTIELLE DE CE CONTRAT ?

Annuler | | Confirmer e

0
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DONNEES ESSENTIELLES

Afin de bénéficier de I'ensemble des outils
et modalités proposés par le module Suivi
d’exécution, vous devez démarrer
I’exécution de votre marché.

Modification des données essentielles sur AWS

Pour cela, revenez dans I'onglet Opérations du module suivi d’exécution (bandeau mauve), et cliquez sur
« Démarrer I’exécution »

Il est nécessaire d’apporter une modification aux données essentielles publiées dés lors qu’un avenant
conclu dans le cadre de votre marché vient modifier I'un des éléments suivants de ce dernier :

- Son montant,
- Sadurée,
- Les fournisseurs (titulaires, cotraitants et sous-traitants)

Exemple : changement de SIRET ou de dénomination de I'opérateur économique attributaire ou d’un
membre du groupement

o Si les modifications portent sur le montant ou sur la durée, sélectionnez I'onglet Evénements :

[ NB : si l'onglet Evénements est grisé, c’est que les données essentielles n’ont pas encore été publiées ou que
le marché n’est pas en cours d’exécution. Revenez aux étapes précédentes du guide]

OPERATIONS | CONTRAT | FOURNISSEURS — DONNEES ESSENTIELLES =~ EVENEMENTS | CORRESPONDANCE

202501071 11/04/25  Ecole ATD16 / Service : ATD16 odra Ducasse Exécution en cours

T-PA-1537333 11/10/25 ~ REAMENAGEMENT DES LOCAU. Marché

Cliquez sur le bouton Créer un nouvel événement.

OPERATIONS |  CONTRAT Donss = .

202501L0T1 11/04/25  Ecole ATD16 / Service : ATD16 / Alexandra Ducasse

cole A Exécution en cours
T-PA1533 11/10/25  REAMENAGEMENT DES LOCAUX Marché

Toustypes v

Créer un nouvel événement

e Sélectionnez le type d’événement puis les caractéristiques de

I’avenant (nouveau montant ou nouvelle durée). Seuls les ™ | < | e

. ’ * . . . 202501L0T1 11/04/25  Ecole ATD16 / Service : ATD16 / Alexandra |
champs marques d’un sont obllgat0|res. Terminez en T-PA-1537333 11/10/25  REAMENAGEMENT DES LOCAUX
cliquant sur Enregistrer. S b s Lo

Type d'événement* Selectionner un type

Selectionner un type
Durée

e Fournisseur
Sous-traitant

Autre
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DONNEES ESSENTIELLES

Votre événement apparait désormais dans I'onglet correspondant.

OPERATIONS ~ CONTRAT | FOURNISSEURS ~ DONNEES ESSENTIELLES ~ EVENEMENTS  CORRESPONDANCE

202501L0T1 11/04/25  Ecole ATD16 / Service : ATD16. ndra Ducasse

cole / Exécution en cours
T-PAIS3733 11/10/25  REAMENAGEMENT DES LOCAU. Marché.

Toustypes v Créer un nouvel événement |

Publication des données essentielles impassible, il faut d'abord publier les données esssentielles initiales avant de publier les modifications !

L Crééle Type Objet Publication DE ‘Correspondance Etat Actions
03 04/11/2025 trait, d'un traitant En attente Non
02 04/11/2025 Montant Avenant 2 En attente

0 10/04/2025 Montant LT T O — En atiente oui

Verrouillez-le en cliquant sur le cadenas vert de la colonne Etat.

Exécution en cours

Marché

Cliquez sur le bouton « Publier les DE » puis compléter les informations Créer un nouvel événement |

concernant la modification des Données Essentielles.

Sélectionnez I'onglet « Données Essentielles » et cliquez sur « Publier

ope . Etat Actions
».

les modifications 2 1 E0
& B =

Une fois I'événement verrouillé, il est possible d’ouvrir une Etat Actions

correspondance en cliquant sur l'icone enveloppe. Ce bouton vous g Jol 6 Iz

redirigera vers I'onglet Correspondance, sur un modéle de message & B =

vous permettant par exemple de notifier le nouvel avenant saisi a votre
opérateur.

aSi les modifications concernent la déclaration des sous-traitants ou une modification de
fournisseurs (contacts, titulaires, Siret, ...), sélectionnez I'onglet Fournisseurs :

OPERATIONS | CONTRAT = FOURNISSEURS = DONNEES ESSENTIELLES | EVENEMENTS | CORRESPONDANCE

202501LOT1 n Ecole ATD16 / Service : ATD16 / Alexandra Ducasse Exécution en cours
T-PA-1537333 n REAMENAGEMENT DES LOCAUX Marché
Role Raison Sociale Identifiant Statut [+] Fonctions Fiche fournisseur
Titulaire Entreprise XYZ 20004454300037 Initial B8] Modifier | Désactiver (B8]

S/T test 2116030890015 Ajouté le 10/04/2025 (+] Modifier | Désactiver (B8]

Pour ajouter un sous-traitant ou co-traitant, cliquez sur le bouton « + » présent sur la ligne du fournisseur ou
du groupement concerné.

Pour mettre a jour les informations relatives au fournisseur, cliquez sur le bouton « Modifier ».

M ? Une fois ces informations renseignées, rendez-vous sur l'onglet Données Essentielles et cliquer sur

v « « Publier les modifications ».
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