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LES REGLES DU
JEU

QUEST-CE QU'UN
MARCHE PUBLIC ?



L'ATDI16 a votre écoute pour rédiger et mettre en ligne tous vos

marchés publics.

O

Adhérent
AMO

La rédaction des pieces
administratives de votre
marché public et/ou sa
relecture

Bénéficiez de I'expertise des juristes
pour vous appuyer dans la rédaction
de I'ensemble des pieces
administratives de vos marchés
publics. Prenez rendez-vous 2
semaines avant votre mise en ligne.

Vous souhaitez rédiger un marché de
maitrise d'ceuvre : les ingénieurs du
SAMO sont les experts a votre
écoute.

SAMO : Service Assistance a Maitrise
d'Ouvrage

®
\
9

O

Adhérent
Volet numérique

La mise en ligne

La polyvalence et I'expérience de
I'équipe du STAM, est a votre
disposition, I'équipe du STAM vous
assiste tout au long de la mise en ligne
(prise en main a distance).

En moyenne, cette opération dure
prés de 2 heures, aussi une prise de
rendez-vous  préalable et Ia
transmission des éléments a mettre
en ligne et requis au préalable.

STAM : Secrétariat Technique et
Administratif Mutualisé

Ce guide a été adapté pour la mise en ligne d'un marché public a
procédure adapté (MAPA). Il sera cependant utile pour d'autres

procédures de marché.
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L'ECHAUFFEMENT

PREPARATION AVANT
LA MISE EN LIGNE



L]

,

1
LR

Avant la mise en ligne, une petite préparation s'impose pour éviter
les imprévus.

Relecture du dossier et préparation des pieces

Relecture juridique

Si votre collectivité est adhérente au volet AMO, la relecture des piéces
administratives en amont de la mise en ligne peut étre effectuée par le
service juridique de I'ATD16 (prévoir 2 semaines de délai).

les dates de remise des offres : prévoir un minimum de 30 jours entfre
la publication et les heures d'ouverture de la mairie,

qu'il n'y_ait pas de référence au Code des Marchés Publics, ni au
décret n°2016-360 relatif au marchés publics.

Qu'il y ait référence au Code de la Commande Publique.

que le RC soit bien en PDF.

Classez les piéces selon les dossiers suivants :

RC :RC
DCE : Acte d'engagement ou Document Unique, CCAP, CCTP (uniqguement les
pieces communes dans le cadre d'un marché alloti

PLAN : tous les plans
Lot 1 (le cas échéant) : tous les documents qui concernent le lot 1 (sauf plan)
Lot 2 (le cas échéant) : tous les documents qui concernent le lot 2 (sauf plan)

— B Condition a la mise en ligne

=

Pour effectuer la mise en ligne sur la plate-forme AWS, il y a 4 conditions & prendre en compte :

Etre adhérent au volet numérique de I'ATD16

Posséder un compte acheteur d la plateforme AWS avec login et mot de passe. Prévoir
48h de délai.

Avoir un compte presse du Groupe Sud Ouest (Charente Libre). Prévoir 48h de délai.
Prendre rendez-vous avec le secrétariat de I'ATD16 pour la date de mise en ligne et lui
envoyer le RC et CCAP une semaine a I'avance afin que notre équipe puisse prendre
connaissance de vos documents avant la mise en ligne.

Mettre & jour le logiciel Java https://www.java.com/fr/download/

+ Public éloigné de I'emploi

*

Quelle place votre marché fait-il & I'emploi des séniors, des
jeunes de moins de 26 ans 2 N'hésitez pas & solliciter 'agence
pour vous guider sur cefte voie de la commande publique
solidaire.

GUIDE PRATIQUES DE MISE EN LIGNE DE MARCHES PUBLICS - AWS 6



LA COMPETITION

LA MISE EN LIGNE DU
MARCHE



Se connecter

Se connecter

Aller sur la plate-forme AWS
http://charente.marches-publics.info

Se connecter
Insérer vitre identifiant et mot de passe.

Accés a I'Espace Acheteur

Réservé aux adhérents

\dartifiart [ ]

Mot de passe . | 1
i i oY

« Sivous avez perdu vosidentifiants ou mot de passe, envoyez un mail ou un ticket d 'ATD16 pour vous

ch Identifiants perdus
en regénérer un.

0 Mettre son marché en ligne T i
Dans le jargon juridique, on dit créer un avis d'appel public d la -A3pc via Guichet complet
concurrence. -Aapcvia Gulcf'et simplifié

- Aapcvia Modéles
Dans la barre de menu, faire : -Redlﬂ_caﬁf

- Subsequent

> CREER - Attribution Ex-Nihilo

. . - Dépdts & Retraits Papier
» AAPC via Guichet complet D Doks da Giaciet

- D.Devis via modéles
- D.Devis Dépdts Papier

A partir de 18, I'épreuve commence !

On va renseigner chacun des 12 onglets avec les informations concernant votre marché.

GUICHET DE REDACTION

* Champs obligatoires | Supprimer || Quitter & Conserver |

PROFIL | PRESSE |BASE1 |BASE2| LOTS | CODES | CONTRAT | PARTICIPATION | SELECTION | ADRESSES | PIECES | APERGU

f*-/' GUIDE PRATIQUES DE MISE EN LIGNE DE MARCHES PUBLICS - AWS 8



L'onglet Profil renseignera l'identité de votre collectivité et les caractéristiques générales de votre
marché.

" PROFIL | PRESSE | BASE1\|r BASE 2\|' LOTS | CODES | CONTRAT | PARTICIPATION | SELECTION | ADRESSES | PIECES | APERCU

Senice | Agence technigue Départementale de la Charente w |
Etablissement |Ecole ATD15 ~|
La collectivité agit en tant que Pouvoir Adjudicateur

Objectifde Favis ) | 1 - Passation dun marché v
{) @ OUVERTE

Oll.lapa{25K€ D.ﬂppel d'Offres Ouvert
9 Oll.lapa{QOKE OConcoursOwert

® Mapa =90 K& ) Altres
() Mapa =221 KE (Travaux ou Article 28)

@ [+] Utiliser le formulaire simplifié {pour les Mapa comportant uniguement les champs essentiels)

~ Désactivé (dépdt démat interdit)
~ Activé (dépét démat autorise)
§) [ imposé (cas général, sauf régime de FArt 41-(/ du décret 2016/360)

@ [] Service DUME (avec extraction automatique des attestations de la sphére Etat)

Sélectionnez votre collectivité. Les natures de marchés

Sélectionnez : 1- Passation d'un marché Travaux

Réalisation d'un ouvrage.

Sélectionnez la nature de marché comme indiqué dans le RC : =i Eelsifen, e alis,

travaux, services ou fournitures démolition...)
Sélectionnez le type de procédure inscrite dans le RC: Services
ouverte ou restreinte Réalisation de prestation de

services.
Regardez dans le RC si vous &tes en MAPA ou en procédure Ex : frouver un architecte pour
formalisée. IoArgnovo’rlon de votre
batiment)

®© e oo

e En MAPA, choisissez ensuite sous quel seuil se trouve le
montant estimé du marché.

Fournitures
Achat de produits.
e En formalisée, cochez la procédure inscrite dans le RC. Les Ex : achat d'un tractopelle

montant des travaux sont Hors Taxes.

Cochez la case pour utiliser le formulaire simplifié.

Cochez obligatoirement cette case.

o -

Cochez cette case DUME. Il faudra remplir les cases du DUME
a la fin de la mise en ligne. (Reportez-vous a la page 25)
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Profil [suite]

Votre marché est une passation de marché hors MAPA.

Sernice Agence technigue Départementale de la Charente
Etablissement | Ecole ATD16 b |
La collectivité agit en tant que Pouvoir Adjudicateur
Objectif de I'avis 1 - Passation d'un marché e
Natwredumarché @ TRAAUX () SERVICES  (FOURNMURES
PROCEDURE () OUVERTE (@) RESTREINTE
O Mapa = 40 K€ (100 k£ pour les Travaux) ] Appel d'Offres Restreint
(TyMapa = 90 K€ () Procédure avec négociation
& Mapa = 90 K& S Concours Restreint
() Mapa = 214 K€ (Travaux ou Article R2123-1) ODialoguecompéIiﬁf
() Autres

("yMarché sans publicité ni mise en concurrence

[] Les candidats ont déja été admis (En restreint, passage direct & [invitation & soumissionner)

~ Désactivé (dépét démat interdit)

- Activé (dépdt démat autoris)

[+] Imposé (cas général, sauf régime de I'Article R2132-12 de la commande publique, Décret n® 2018-1075)
[#] Senice DUME (avec extraction automatique des attestations de la sphére Etat)

Exemples d’autres types de marchés.
Cases a cocher sur la plateforme
Type de marché
Objectif de I'avis Procédure MAPA/Formalisées

Concours restreint avec

o : 1- Passation d'un marché Restreint Concours restreint
remise d’esquisse

Marché sans publicité ni
mise en concurrence

Gré a gré (3 devis) 1-Passation d'un marché Restreint

2-Mise en place d'un

Ouvert ou Restreint
accord-cadre

Accord-cadre

4"-
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L'onglet Presse vous permet de publier votre avis sur la presse. En fonction du montant estimé de
votre marché, I'avis sera différent et pourra étre publié sur la presse locale ou spécialisée.

PROFIL | PRESSE IBASE 1 IBASE 2] LOTS ] CODES ICOHTRATI PARTICIPATION ] SELECTION ] ADRESSES ] PIECES I APERGU |

Centrale de Publication

[f1] Sud-Ouest - Ed. Charente
[71] La Charente Libre

m Sud-0Ouest- Ed Charente + Charente Libre (Couplage)

BOAMP N® bon Commande | |

JOUE
Le MONITEUR

D'abord, choisissez si vous souhaitez un avis dans la Charente Libre ou Sud-Ouest ou un couplage dans les
deux (en ce cas-1a, le prix est double). Tarifs imbattables négociés avec I'ATD16.

9 Ensuite, reportez-vous au tableau ci-dessous pour cocher les bons intitulés.

Montant estimé du marché

Types de | Fournitures | Dispense de publicité De 40 000,00€ De 90 000€ a
marchés | et Services < 40 000€ HT 3 89 999,99€ HT 214 999,99 € HT

Travaux De 100 000€ a
5381 999,99 € HT

Publication dans la Conseillé Obligatoire

presse Un avis réduit dans un journal local Avis intégral

Charente Libre (+100€HT) Charente Libre ou Sud-Ouest (+600€HT)
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L'onglet Base 1 renseigne I'objet de votre marche.

PROFIL PRESSE BASE1 BASE2 LOTS | CODES CONTRAT | PARTICIPATION | SELECTION | ADRESSES | PIECES | APERCU

Le PA. agit pour le compte dautres PA. () N.C. (D) Oui (@ Mon
Marché couvert par I'accord sur les marchés publics (AMP) o (O] MN.C. ) oul )] Man

REéf. acheteur )

Type de marché

OBJET* 9 | Marché de maitrise d'ceuvre pour la construction d'une maison de santé pluridisciplinaire
Caractéristiques principales

Caractéristiques

La maison de santé pluridisciplinaire comprend un péle paramédical, un péle médecins et un péle
e kinésithérapeute.

Quantité, nature et
e 2 tranches

étendue
9 e Travaux estimés a 198 000€HT

Conditions de délai
Remise limite * @ | Heure *: [12 |1 [5o Jmn
Vaidts detofre [ |mois.00[120 Jjours, OUjsquau[ | |

Délai durgence  {f [ Sivous cochez, donnez vos | Justifications

Visite de site obligatoire.
Instance chargée des procédures de recours et service aupres duquel des renseignements peuvent étre obtenus
9 concernant l'introduction des recours :
Tribunal administratif de Poitiers
15, rue de Blossac - Hotel Gilbert - BP 541 - 86020 Poitiers Cedex
Tél: 0549 60 79 19 - Fax : 05 49 60 68 09 - greffe.ta-poitiers@juradm.fr - http://poitiers.tribunal-administratif.fr

Adresse de recours g [] Les éléments paramétrés dans Administrer f Recours seront insérés dans votre avis
Ouverture des offres [ ] | [ Jp[ Jmn
i Ueu=| |

Personnes autorisées ® M.C. (] Oui ) Mon  Perzonnes
Marché renouvelable .@ @ N.C. (O Oui (O Non | Calendrier

o Cochez "Non" si votre collectivité passe un marché pour elle seule. P.A = Pouvoir Adjudicateur =
l'acheteur.
o Marché couvert par I'AMP : laissez NC.
{2 Non obligatoire. Cette référence est pour vous.
©) Inscrivez I'objet du marché tel que dans le RC.

0 Optionnel. Si I'objet n'est pas clair, inscrivez des caractéristiques. Sinon, laissez vide.

{51 e Lecas échéant: inscrivez le nombre de tranches.
o Uniquement pour les marchés de services : Indiquez le colt estimé des travaux.

GUIDE PRATIQUES DE MISE EN LIGNE DE MARCHES PUBLICS - AWS
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Base 1 (suite)

o Inscrivez la date et I'heure de limite de remise des offres telle que dans le RC. Vérifiez que votre
collectivité soit ouverte.
o Inscrivez la validité de I'offre tel que dans le RC.

Ne pas cocher la case de délai d'urgence.

e Sivous avez demandé une visite de site, inscrivez "Visite de site obligatoire".
e Ajoutez I'adresse du Tribunal administratif de Poitiers (texte encadré ci-dessous a copier)

Ne pas cocher I'adresse de recours (vous venez de l'inscrire dans les renseignements complémentaires ci-
dessus).

Ne pas remplir ces informations afin de vous permettre de changer de date entre temps.

&8 6 0 ¢

Marché renouvelable : Laissez NC.
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L'onglet Base 2 indique les informations relatives a I'offre.

|' PROFIL | PRESSE | BASE{[BASE 2]“ LOTS | CODES | CONTRAT | PARTICIPATION | SELECTION | ADRESSES | PIECES | APERCU ‘

o Si la durée du marché (pas de I'offre) est indiquée dans le RC, cochez "oui" et remplissez la durée dans la
case correspondante. Si vous ne connaissez pas la durée du marché, laissez NC.

9 Indiquez si le marché prévoit I'acceptation de variantes, soit a l'initiative de I'acheteur soit a l'initiative des
entreprises.
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Dans le cas d'un marché alloti, 'onglet Lots vous permet de renseigner les
informations sur la décomposition de votre marché en lots.

PROFIL | PRESSE "|BA5E 1"| BASE 2| LOTS | CODES | CONTRAT | PARTICIPATION | SELECTION | ADRESSES | PIECES | APERGU |

LISTEDES LOTS

T JLors) @

Indiquez dans la case le nombre de lots qui composent votre marché tel qu'indiqué dans le RC; puis cliquez
sur CREER.

De nouveaux champs apparaissent en dessous pour chaque lot créé.

U

wouTeR 1 |LOT(S) en fin de fa liste stablie {2}

Possibilité de présenter une offre pour 9 O uniot @ un ou plusieurs lots © lensemble des lots O N.C

N Lbelédulot Estimé € ro

x&lf— ) — ks
i [ 3] 9 10C S S
| l 3 | ok @

Tel qu'écrit dans votre RC, cochez la case correspondante a savoir si les entreprises peuvent présenter une
offre pour un seul lot, "un ou plusieurs lot" ou "l'ensemble de lots".

Inscrivez l'intitulé de chaque lot en respectant les numéros.
Ne pas indiquer les champs concernant les estimations.

Optionnel. Il n'est pas nécessaire de préciser davantage les champs de la case Détails.

®@ 6 6 06 ©

Si vous avez oublié un lot lors de la création, vous pouvez en rajouter un ou plusieurs : inscrivez le nombre
de lots a rajouter puis cliquez sur "Ajouter".
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L'onglet Codes permet d'alerter les entreprises des nouvelles
publications de marchés correspondant a leurs compétences.

|' PROFIL | PRESSE | BASE1‘|J BASE 2‘[ LOTS | CODES | CONTRAT | PARTICIPATION | SELECTION | ADRESSES | PIECES | APERCU ‘

- Principal | o 7 | [ Afficher les Codes CPV dans Favis
Compiémentaires ) | | |
[ I |

Ne pas remplir pour les MAPA. Les codes NUTS (Nomenclature des unités territoriales statistiques) est un
découpage territorial attribuant des codes aux régions européennes.

Remplissez la nomenclature CPV principale (cf ﬂ ) afin que les entreprises soient alertées de votre
marché. Il est de votre choix d'ajouter des codes CPV complémentaires. Ne soyez pas trop précis afin qu'un
maximum d'entreprises soit alerté.

Il n'est pas nécessaire de remplir un code CPV par lot.

Pour rechercher les codes CPV, cliquez sur la case "CPV par catégories". Un nouvel onglet de votre navigateur
internet s'ouvre avec une fenétre de recherche.

4

ALERTE DES ENTREFPRISES

L'alerte des entreprises utilise le nouveau code CPVY. Les entreprises sont codées en 2 ou 3 chiffres, donc évitez les codes a 4 chiffres ou
plus qui seront trop précis. La recherche libre procéde par mot clé dans le libellé des codes, et 1a recherche par catégorie vous permet
de balayer I'arborescence du code.

Recherche : Libre (par mots clés)/ par Catégories

© 0

|45{J{J{]{]{J{] - Travaux de construction 9 v|
|453{]U{J{]U - Travaux d'équipement du batiment ﬂ v|
| Sélectionner une sous-catégarie v|

— . . MEMO Codes CPV
9 Sélectionnez une catégorie CPV correspondant a votre type de

marché. Une liste apparait en-dessous. Services
- 71200000-0 = architecte
@ Sélectionnez une sous-catégorie. Alors dans la liste en-dessous, - 71400000-0 = urbonis\’re,
les codes ont 3 chiffres distincts avec les zéros. Les codes CPV conception paysagere
doivent au minimum comporter 3 chiffres (hors 0) pour étre el
acceptés sur la plate-forme. - 45454100-5 = fravaux de réfection

N . . - 45215100-8 = fravaux de
Pour revenir a la mise en ligne, revenez sur l'onglet sur votre . —
construction et terrassement

navigateur internet. - 45233140-2 = voirie

- 45112700-0 = aménagement
paysager

Fournitures
- 16100000-0 = machines agricoles
- 30100000-0 = fournitures
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L'onglet Contrat vous permet d'indiquer les conditions de participation au marché.

PROFIL | PRESSE |BASE1 | BASEzl LOTS | CODES | CONTRAT | PARTICIPATION | SELECTION | ADRESSES | PIECES | APERCU

Garantie a premiére demande ou caution personnelle et solidaire.

Modalités de financement et de paiement et/ou références aux textes qui les réglementent :
(Enoncer le budget sur lequel est financé I'achat, ET les modalités de paiement 1) 9

Financements propres, subventions, emprunts. Paiement selon les regles de la comptabilité publique.

Groupement solidaire ou groupement conjoint avec mandataire solidaire.

[] Unité monétaire utilisée, I'euro. '0
[] Candidatures et offres rédigées en francais.

[] Autres langues : anglais espagnol allemand italien neerlandais

) Indiquez les cautionnement et/ou garanties telles qu'énoncés dans le CCAP.

9 Indiquez les sources de financement de votre projet. (Financements propres, subventions, emprunts.).
Ajoutez toujours : Paiement selon les regles de la comptabilité publique.

9 Inscrivez la forme du groupement tel qu'écrit dans le RC, c'est-a-dire le lien juridique du mandataire avec
ses co-traitants.

a Cochez les deux cases pour signifier que vous n'acceptez que les offres évaluées en euros et rédigées en
francais.
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Participation

A la candidature.

L'onglet Participation recense les pieces obligatoires relatives

PROFIL | PRESSE | BASE1|BASE2| LOTS | CODES = CONTRAT = PARTICIPATION = SELECTION | ADRESSES | PIECES = APERGU

Type de format : (@ National () Européen 0
JUSTIFICATIONS A PRODUIRE QUANT AUX QUALITES ET CAPACITES DU CANDIDAT :
1 - Situation juridique

[ Copie jugement si redressement 9 [ articles L5212

[ adicles L1221-13243 [] Autorisation specifique
[0 Eormulaire DC1 [0 Eormulaire DC2

[ Traduction FrancaiseCandidat [ articles D8222

[ attestation Obligations Fiscales [ cerificat PaysOrigine

[ traduction Francaise Attributaire

2a - Capacité éeconomique et financiére : Références Requises

[ Chiffres d'affaires 3 der. exer [ Assurance pour les risques professionnels

[] Bilans ou extraits de bilans [] Formulaire DC4, Declaration de sous-traitance

3a - Réféerence professionnelle et capacité technique : Références Requises

[] Effectifs 3 dernieres annees [] Fournitures / services effectués 3 der_années
[] Travaux exécutés 5 der années [] Titres de I'opérateur &conomigue

[] Titres des cadres de |'entreprise [] ©utillage, equipement

[] Equipement fournitures et services [ Qualifications Professionnelles

[] Echantillons, descriptions des fournitures [] documents Autre Operateur

Conditions propres aux marches de services ou de concours
La prestation est réservée a une profession particuliére

Les personnes morales sont tenues d'indiguer les noms et qualifications professionnelles des membres du personnel
chargés de la prestation

Marchés réservés @ N.C. () Oui () Non
Le marché est réservé a des ateliers protegés.
Le marche sera exécuté uniguement dans le cadre de programmes d'emplois protéges.

Justificatifs specifiques a cet avis / et ou commentaire

) @ NCc o oui ¢ Non

@ N.C. O Oui () Non

9 Pieces justificatives comme mentionnées a I'article n°xxx du RC

Critéres particuliers
[] Criteres sociaux
[] Critéres environnementaux

A%

»
o)
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Participation

(suite)

a Cochez le type de format "National".

9 Apparait en-dessous une liste de piéces justificatives. Pour éviter d'avoir un avis de publicité trés long dans
la presse et au risque de payer des surcodts, nous vous conseillons de ne cocher aucune case.
Puis inscrivez dans la case "Justificatifs spécifiques a cet avis" 9 :  "Pieces justificatives comme
mentionnées a I'article n°xxx du RC".

@ Uniquement pour les marchés de services.
Si vous obligez une profession a répondre, cochez "Oui". Par exemple, un architecte pour un marché de
maftrise d'ceuvre pour la rénovation d'un batiment. Précisez si vous demandez un justificatif (ex: Carte de
membre annuelle a I'Ordre des architectes).

9 Laissez NC ou "non" si vous n'avez pas de marchés réservés.

@ Ne rien cocher si vos critéres de sélection n'imposent pas de critéres sociaux ou environnementaux.

Marchés réservés

On appelle marchés réservés, ceux qui
inscrivent une clause particuliere a faire
travailler des entreprises spécifiques.
Cela ne peut concerner gqu'un marché

entier ou un lot entier.

Exemple :
- tfravailleurs en situation de handicap
- tfravailleurs en insertion professionnelle.
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L'onglet Sélection renseigne les critéres de jugement des offres.

' PROFIL | PRESSE |BASE1 |BASE2| LOTS | CODES | CONTRAT | PARTICIPATION | SELECTION = ADRESSES | PIECES | APERCU |

Les critéres de selection n'ont pas &té définis pour cet avis.
.o | AJOUTER DES CRITERES |

Cas particuliers

a Cliquez sur "Ajouter des critéres" pour indiquer vos critéres de sélections.

Des propositions s'affichent en-dessous.

CRITERES DE SELECTION DES OFFRES  Supprimer

() Pondérés en pourcentage (%) () Prixle plus bas.
9 (@) Pondérés par coefficients O Enoncés dans le RC.
() Par priorité décroissante () Mon défini - Champs non affiché
colT - Ajouter un critére libre a v | Ajouter

QUALITE|valeur technigue
COUT  |prix des prestatcions

Dans le cas d'une sélection par critéres pondérés par coefficients.

Cochez "Pondérés par coefficients" si vos critéres sont notés sur 100% ou 100 points.
Dans la barre de défilement, choisissez "QUALITE", faites Ajouter.
S'affiche alors une ligne "Qualité". Inscrivez l'intitulé du critére, souvent "Valeur technique" (cf RC)

Puis inscrivez le nombre de points ou % sur lequel ce critere est noté.

Choisissez un autre critére "COUT" et ajoutez-le.

o0 06 ¢ O

Inscrivez l'intitulé du critére "Prix des prestations". Puis le nombre de points

Ne pas mettre de sous-critéres.
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Adresses

L'onglet Adresses permet de renseigner les données concernant votre collectivité.

" PROFIL | PRESSE | BASE1~|' BASE z‘[ LOTS | CODES | CONTRAT | PARTICIPATION | SELECTION [ ADRESSES ] PIECES | APERCU |

ADRESSES

Aucune adresse complémentaire n'est obligatoire, a partir du moment ol I'adresse du siege, reprise depuis votre fiche etablissement, est
affichée sur vos avis. Nous vous recommandons d'éviter de metire des adresses courriels ef des n° de fax sur vos avis, orientez les questions
vers "Correspondre avec I'acheteur" afin de gérer vofre correspondance plus facilement via la plateforme.

#» Ne cochezrien.

L'adresse de votre collectivité est déja renseignée sur la fiche de votre compte AWS. Il n'est pas nécessaire
d'ajouter une adresse complémentaire.

Les candidats devront poser les questions via la plate-forme (onglet Correspondance) et vous répondrez
également par ce moyen-la afin que toutes les entreprises ayant retiré les plis soient informées.

‘3‘_ ]
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L'onglet Pieces va vous permetire de mettre les documents
de la consultation en ligne & la disposition des candidats.

" PROFIL | PRESSE | BASE1~|§ BASE 2‘[ LOTS | CODES | CONTRAT | PARTICIPATION | SELECTION | ADRESSES [ PIECES | APERCU

Date limite pour la réception des demandes [ ] @ Heure : [ |h[ Jmn
Documents payants 0 @ M.C. () Oui () Non Prix €
Conditions et mode de paiement

¥ £ CHARGER @ (® O

Reglement Consultation
Dossier DCE Unigue ou Piéces communes
Dossier Plans

Dossier Lot 1 -
Dossier Lot 2 -
Dossier Lot 3 -

o Ne cochez rien. |l vous est déconseillé de remplir les cases des conditions et mode de paiement.

9 Préalable a la mise en ligne des piéces de votre marché en ligne.

o Il y a deux méthodes de téléchargement. Nous vous conseillons la méthode via Java. Mettez votre
version de Java a jour avant de commencer.

e Mettez vos documents en PDF (exception faite pour |'acte d'engagement et le DPGF qui peuvent rester
en word ou excel).

9 Une fois que tout est prét, cliquez sur "Java" et "Charger" pour télécharger les fichiers contenant les pieces.

0 Une fenétre s'ouvre intitulé "Chargement du DCE dématérialisé et conditions d'acces". Cliquez sur "Lancer
I'application”.

a | Lancer l'application |

Ouverture de DCE-527773-400,nlp X
Une petite fenétre d'ouverture d'application s'ouvre. | vousavez choisi d'ourir: 9
9 Faites "Ouvrir avec" Java puis OK. [ DCE-527773-400nlp

qui est un fichier de type: INLP File
& partir de : https://www.marches-publics.info

Cue doit faire Firefox avec ce fichier 7

(® Quvrir avec | Java(TM) Web Launcher (par défaut) w

@] Enregistrer le fichier

[]Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

oK | | Annuler
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Pieces

(suite)

@ Une autre fenétre d'exécution de l'application AWS - =
Acheteurs s'ouvre. Cliquez sur Exécuter.

it § v0us fates

NS PN

n Stbection des Schiers etfou fes doasiers.
§) Une fenétre AWS s'ouvre. PRI RN T | DCE
. ) , . Coemer DCE Ursga 3y Peces covmunes pa——— _|!| Lﬂt "|
Pour chaque intitulé, cliquez sur | ... .. " Lot?
. ~ . . L
"Parcourir" et sélectionnez le dossier e v  Let3
. . . Ovgs Lot 3 Fwr
?ntler cc?rrespondant. Puis cliquez sur SR  Lot4
étape suivante. i T \ | | PLAM
IR I RC
RTAS AW |

Contenu de votre DCE 9

@ Apparait alors le récapitulatif des dossiers téléchargés avec
le détails des fichiers le composant. Vérifiez que toutes les
piéces aient bien été sélectionnées. Faites "Télécharger".

Pigces Fichier

17-213-Attestation de visite.docx
17-213-DU(AE.CCAP). docx
17-213-Fiche de synthese.docx
17-213-Programme.pdf

Une fois les dossiers téléchargés, vous revenez a la page initiale "Piéces".

@ Un symbole disquette [ est affiché en face de chaque dossier contenant des pieces téléchargées.

Dossier Plans

@ Vous constatez une erreur aprés coup, pour supprimer le dossier concerné, cochez la case puis cliquez sur
n n
SUP".

e GUIDE PRATIQUES DE MISE EN LIGNE DE MARCHES PUBLICS - AWS 23



L'onglet Apercu est un résumé des informations que vous
venez de rentrer au fil des onglets. Cela vous permet de relire
d'un seul coup d'ceil vos données. S'il y a des anomalies, elles
apparaitront et il vous sera demander de les corriger.

PROFIL | PRESSE | BASE1 BASE2 | LOTS CODES | CONTRAT @ PARTICIPATION | SELECTION | ADRESSES | PIECES = APERCU

ANOMALIES

- 2 Anomalie{s} bloquante({s} * o

N* | Anomalie

o
&)
-
=

1 |Vous avez sélectionné le DUME, mais il n°'a pas encore été complété. g
Pour le compléter, allez dans les "Opérations suivantes” et sélectionnez "Compléter le DUME-A (Service DUME / AIFEY”

2 | Pour lutiisation du Service DUME, le SIRET de létablissement doit étre renseigné et valide.
Aller dans GERER / Etablissement

0 Reportez-vous aux onglets correspondant pour corriger les anomalies. La case de droite vous indique de quel
onglet provient l'erreur.

Dans le cas d'anomalie concernant le DUME, il faut aller compléter ce dernier. Pour cela, faites "quitter et
conserver".

9 Une nouvelle page apparait.

ENREGISTREMENT EFFECTUE

Références Exp. / Pub. Objet 4
T-PAE27773 10/01119  Ecole ATD16 / Service : ATD16 / Anais DELAGE PRE DS
Ameénagement de bourg

o M ealf =7

) Cliquez sur Etape suivante, le symbole S vert B
OPERATIONS SUIVANTES
Une nouvelle page appara?t. A ce stade vous pouvez faire les actions suivantes

{1 Cliquez sur 3. Compléter le DUME-A. | En faire un modele |

1. Modifier I'avis

2. Supprimer I'avis

3. Compléter le DUME-A {Service DUME [ AIFE)
9 4. Demander la validation

5. Publication de l'avis

6. Publication différée de I'avis

OPERATIONS PASSEES

A
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Le DUME (Document Unique de Marché Européen) est un
formulaire standard qui permet de répondre a des appels
d'offres partout en Europe.

C'est un service dématérialisé qui permet aux opérateurs économiques de prouver qu'ils
remplissement les criteres de sélection d'une offre et n'entrent pas dans une interdiction de
soumissionner. Les acheteurs (collectivités) pré-renseignent les données concernant leur
consultation en définissant les criteres d'admission et les justificatifs & produire.

v Partie lll: Motifs d'exclusion (Tous pré-cochés, car obligatoires)

~ Partie V. Critéres de sélection (Ces critéres sont normalisés, pas de critéres spécifigues dans ce cadre) o

A. Aptitude

(@l Inscription sur un registre professionnel pertinent «
L1 Inscription sur un registre du commerce
B. Capacité économigque et financiére

O chiffre d'affaires annuel général

L] Chiffre d'affaires annuel moyen

[@ Chiffre d'affaires annuel spécifique <

L1 chiffre d'affaires annuel moyen spécifique

[ création de 'opérateur économique

[ Assurance contre les risques professionnels

[el Ratios financiers

[ Autres exigences économiques ou financiéres
C. Capacité technique et professionnelle

O Pour les marchés de travaux: exécution des travaux du type spécifié
[ Techniciens ou organismes technigues responsables du contrle de la qualité
L1 Pour les marchés de travaux: techniciens ou organismes technigues chargés d'exécuter les travaux
L] Equipement technigue et mesures pour s'assurer de la qualité
[ Moyens d'étude et de recherche
[] Gestion de la chaine d'approvisionnement
[ Autorisation de réaliser des controles
[ Titres d'études et professionnels
[® Mesures de gestion environnementale
1 Nombre de cadres <«
[ Effectifs moyens annuels <
O outilage, matériel et équipement technigue <
[0 sous-traitance d'une fraction du marché

D. Dispositifs d'assurance de la qualité et normes de gestion environnementale

[ certificats &tablis par des organismes indépendants concemant les normes d'assurance de la qualité

[ certificats &établis par des organismes indépendants concemnant les systémes ou normes de gestion
environnementale

© Envegstrer

a La Partie IV Critéres de sélection se remplit en fonction des piéces de candidature demandées dans votre RC.

En passant la souris sur un intitulé, apparait une étiquette de précision. Vous n'avez pas a remplir la Partie Ill
Motifs d'exclusion car elle est pré-cochée.

9 Cliquez sur Enregistrer puis cliquez sur I'onglet Opération (en bleu) pour quitter la page.
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Relecture

Avant de publier, une relecture s'impose.

0 Revenez sur votre avis en préparation, via l'onglet Opérationsou E»

Cliquez sur Modifier I'avis et retourner dans I'onglet Apergu pour

OPERATIONS SUIVANTES
vérifier que vous n'avez plus d'anomalies.

A ce stade vous pouvez faire les actions suivantes ;

.9 Relisez votre avis d'appel public a la concurrence. Puis faites

| En faire un modéle
Quitter & Conserver

9 1. Modifier I'avis
2. Supprimer |'avis
3. Demander la validation
AUCUNE ANOMALIE RELEVEE * - )
4. Publication de I'avis
AVIS D'APPEL PUBLIC A LA CONCURRENCE 9 5. Publication différée de I'avis
ECOLE ATD16

M. Président
16430 CHAMENIERS

Correspondre avec I'"Acheteur

L'avis impligue un marché public.

Objet Rénowvation de la salle communale
Type de marché Travaux

Mode Procédure adaptée

Forme Prestation divisée en lots : Oui

Possibilité de présenter une offre pour un ou plusieurs lots
Les variantes sont acceptées

Lots Libelle Estimeé € HT  Mini € HT Maxi € HT
Ne 1 Menuiserie

Ne 2 Electricite

Ne 3 Peinture

Conditions relatives au contrat

Cautionnement Garantie a8 premiére demande ou caution personnelle et solidaire.
Financement Financements propres, subventions, emprunts. Paiement selon les régles de |la comptabilité publique.
Forme juridique Groupement solidaire ou groupement conjoint avec mandataire solidaire.

Critéres d'attribution Offre économiquement la plus avantageuse appréciée en fonction des critéres énoncés ci-dessous avec leur pondération

70 : Valeur technique
30 : Prix des prestations

Renseignements Correspondre avec I'Acheteur
Offres Remize des offres e 12/02/18 a 12h00 au plus tard.

Langues pouvant &tre utilisées dans |'offre ou la candidature : frangais.
Unité monétaire utilisée, I'euro.

Dépdt + Déposer un Pli dématérialisé

Cette consultation bénéficie du Service DUME

Les depdts de plis doivent &tre impérativement remis par voie dématérialisée.

Envoi le & la publication
Publication aux supports de presse suivants : La Charente Libre

@ Une fois relu, vos erreurs corrigées et que cela vous indique "Aucune

0 | Quitter & Conserver |
anomalies", faites Quitter & Conserver.

ADRESSES | PIECES | APERCU |

Avis, ou guichet, en préparation
Procédure Quverte

} T GUIDE PRATIQUES DE MISE EN LIGNE DE MARCHES PUBLICS - AWS 26



Publication

§d Cliquez sur Opération Suivante By

Q.@!@

L E
E

EE

9 Cliquez sur Publication de I'avis. OPERATIONS SUIVANTES
Une confirmation de la publication s'affiche vous A ce stade vous pouvez faire les actions suivantes :
demandant de relire les points-clés. En faire un modéle

e Cliquez sur Confirmer. 1. Modifier I'avis

2. Supprimer l'avis
3. Demander la validation
) 4 publication de avis
5. Publication différée de I'avis

.9 MERCI DE RELIRE LES POINTS CLES DE VOTRE PUBLICATION, AVANT DE CONFIRMER !
‘Objet Rénovation de la salle communale

Procédure Mapa = 90 K€

Date de remise 12/02/19 & 12h00, soit dans 42 jours ! (40 jours francs)

Code CPV principal 45400000 - Travaux de parachévement de batiment

Guichet de dépdt Oui, avec dépdt dématérialisé imposé |

Senvice DUME activé
Signature facultative
Cryptage du pli par cerificat SERVICE

Diffusion Presse Publié survotre profil d'acheteur
Publié sur le portail Marches-publics.info
Alerte par courriel aux fournisseurs inscrits

[ aner || Contirmer | {1}

Sivous confirmez, cet avis sera immédiatement publié sur internet, ettransmis & la presse.
- Sivous avez prévu le Joue, nous attendrons 48h avant publication (sauf si le Joue avait
publié avant la fin des 43h).

- Sivous avez prévu Boamp seulement, nous attendrons I'AR technigue du Boamp avant
publication.

Il ne sera pas possible d'arréter ou modifier cette publication autrement que par les voies
réglementaires.

t!’ Félicitations ! Votre marché est mis en ligne.

VOTRE AVIS EST PUBLIE.
Sile certificat de publication ne s'affiche pas, cliquer ici. Ce certificat pourra ensuite étre consulté depuis la liste des avis en cliguant sur la loupe.

9 Cliquez ici pour récupérer I'avis d'appel public a la concurrence publié.

L'avis d'appel a la concurrence sera envoyé directement au groupe Sud Ouest ou au BOAMP selon ce que vous
avez choisi pour une publication dans le journal
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Les questions

Rechercher ses consultations

CHERCHER QUTILS

sultations - en préparation

- avalider

- &n cours (publiées)

—_— | -encours avec dépits

- Accord-Cadres - expirées avec pli @ importer
-Demande de devis | - expirées avec Dépits
_Recherche Avancée | - toutes les expirées

- classées

Pour rechercher vos consultations, dans le menu supérieur, allez
dans Chercher, puis Consultations.

- Contrats

- En préparation : marchés pas encore publiés

- Encours: consultation publiée et sur en cours de publication

- Toutes les expirées : pour vos consultations dont la date de
remise des offres est passée.

Vérifier ses messages

Lire les messages des entreprises et répondre via la plate-forme
Dans un souci d'équité, chaque entreprise doit posséder la méme information, il est donc nécessaire
de répondre & tous. L'onglet Correspondance de la plate-forme le permet.

Les entreprises peuvent envoyer des questions via I'onglet Correspondance . o000 B 53
dans AWS. N'oubliez pas d'aller chaque semaine sur la plate-forme, une —

enveloppe clignotante rouge indique un nouveau message. Vous étes aussi 4= =173l B ﬁ
alerté par mail (vérifiez vos spams).

o Cliquez sur I'enveloppe afin d'accéder a la messagerie. Vous devez répondre a la nouvelle question via
I'onglet correspondance dans AWS, afin que tous les opérateurs économiques ayant retiré votre dossier
possedent la méme information.

Nombre

g Voir les retraits et dépots Ft2pe e depots A/'V‘essages
Vous pouvez durant toute la période de publication, voir qui a retiré . uu:fm (] B
votre dossier et combien d'offres ont été déposées. - VO'.r
43 3ixn E ﬁ 4 l'avis
N A
Nombre Nombre  Générer des

devisites deretraits documents

o
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M 0 d |f| cation Vous vous apercevez d'erreur dans votre

consultation mise en ligne, modifiez-la vite.

Des oublis, je cours corriger ! @_

Oublis non substantiels

Vous vous apercevez qu'il manque un document ou
qu'une erreur s'est glissée dans le dossier de
consultation, vous pouvez faire des modifications
jusqu'a quelques jours avant la date de remise des
offres (voir votre RC)..

Rechercher votre consultation en | gperanions suvanTes
cours (VOir page 29) A ce stade vous pouvez faire les actions suivantes -

| En faire un modéle |—| Retraits papier |—| Dépéts papier

Cliquez sur Opérations B
Suivantes 91. Modification du DCE en ligne, ou ajout d'un DCE (seuls les sous-dossiers modifiés sont & télécharger)
2. Avis rectificatif

3. Stopper la publication en cours et alerter les fournisseurs

Modification du DCE en ligne

Dans l'onglet Piéces, chargez les pieces dans le dossier concerné. Pensez a remettre toutes les pieces initiales
dans le dossier modifié. (Ex: pour le DCE remettre le CCAP, CCTP, BPU si ils y étaient.). Puis faites Quitter et

Conserver.

LA MODIFICATION DE DCE A ETE ENREGISTREE

Les piéces du DCE ont été ajoutées.
Voulez-vous continuer les modifications ou valider ces modifications et
mettre le DCE en ligne ?

] Cmﬂnuerlesnndmmﬁonsll Valider ces modifications ll S

9 Validez la modification de DCE.

vw«muvmmammm faltes

OU VOUS pouvez mmmw«mmcmw) aprés
relecture des points clés sulvants

[ _Pléc i'=.

1

Dossier DCE Unique ou Piéces communes 160817 Coniservé

[ [re ] @

Ala confirmation le nouveau DCE sera accessible aux candidats

{3 saisissez un texte expliquant ce qui a été modifié.

a Publiez

am
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AViS re Ct |f| Catif L'erreur modifiée est substantielle, la

publication d'un avis rectificatif
s'impose.

ERREUR
D 'Q‘fflrgﬁf'LaEp :B t< E'r aurs substantielles

L’erreur substantielle vous oblige a publier un avis rectificatif dans les mémes conditions que I'avis original.

(Ex : changer la date de remise des offres, ajouter ou supprimer un lot, modifier un type de marché). L'avis
rectificatif se fait apres avoir fait la modification de DCE

o Dans Opérations suivantes, cliquez sur Avis ‘"Nm;"
rectificatif. Puis Confirmer. [ Objet
{3 Choisissez le ou les champs a modifier dans ' Procéure O
'avis rectificatif. Puis Créer. W Romise simie
7] Lipeilé des lfots
. Autres changements (et / ou commentaires sur les changements c-0essus)
PRESSE BASE1 ‘ ‘ ‘ ‘ 1 | APERCU
T-PA-421463 201117 Avis en attente de ph 7
0811117 Procédure Ouverte
Consultation de test
2911172017 Heure*: 15h 00 mn 9
wivni7  [Bl| Hewre*: 15 hoo mn
O Aot de texte - |
) owo
1a mention :
fAlouter Suite & la modification du DCE effectuée le 15/11/2017, la date de remise
limite est reportée, 9
Alouter une modification

Remplacez les données erronées (ici exemple de modification de remise limite des offres)
Sélectionnez Ajout de texte puis [ ajoutez un texte mentionnant les changements apporteés.
Compléter la rubrique (DLRO pour Date Limite de Remise des Offres ; Modification RC...)

Allez dans Apergu puis faites Quittez et Conserver.

Dans Opérations Suivantes, cliquez sur Publication de I'avis rectificatif.

Relisez et ajoutez un texte indiquant les modifications aux entreprises qui ont déja retiré la consultation.

86000 OC0

Confirmeaz.
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