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OBJET DU DOCUMENT

Cette fiche pratique « Procéder a I’ouverture des candidatures et des offres » donne les
bonnes pratiques pour cette phase délicate des marchés publics.

REGLEMENTATION

Pour rappel, dans les articles 26, 27, 27-1 et 27-2 de la délibération n° 424 du 20 mars
2019, fixent la forme et le contenu des offres ainsi que les modalités d’ouverture de ces
offres.
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OMMISSION TECHNIQUE

Avant d’arriver en commission technique de dépouillement CTD ou en commission d’appel
d’offres CAO, nous vous conseillons de :

1 - Editer la fiche détaillée de la consultation

2 - Editer le registre des retraits

3 - Editer le registre des questions

4 - Editer le registre des dépots

5 - Préparer un rapport de présentation.

NDE LA FICHE DETAILLEE ET DESREG

Les éditions suivantes seront a faire signer lors de la CTD ou CAO pour le service du
controle de légalité :

1 — Pour accéder a la fiche détaillée de la consultation, se rendre sur I’écran de « Toutes les
consultations » accessible par le menu de navigation située a gauche. Cliquez sur 1’icone
de la consultation souhaitée.

Consultations et annONCes | Consultations > Tableau de bord

Consultations

» Créer °Légende

Recherche rapide m

r Toutss les xr-sult_sn:rs | Elaboration || En attente de validation || Consultation || Ouverture et Analyse || Décision |
» Recherche avancee

Autres annonces Nombre de résultats : 78 Afficher 1g  w résultats / page 1/8 A 4rh

Référence v
Procédure Date limite de

Statut Intitule - { Objet + / Allotizzement « Registres | = e Actions
Auteur -

STTETE ADO-REC-SC Intitulé : Appel doffres ouvert de travaux scénario no01-2017 & @ 311122017

Administration métier HM -2017 OukistCuglification de la création dune consultation d'appel a. 16:00

Archives A00 .. Voir le détail ert de travaux du scénario no01-2017. ’

E Allotissement : Oui E :

Paramétrage Admin
AT Commentaire : Commentaire A00-REC-SCNO1 : Cecine doit

Newsletter -

étre vizible par une entreprize
Outils de signature

= TEST-ENTRE F=B Intitulé : Consultation TEST pour les entreprises E : 0 FN22017
ide e
;?)ISE Objet : Consultation TEST pour les entreprises a . 14:30
Se preparer a depouiller Allotissement = Non 5 :
fE—r Commentaire : :

\Vous pouvez ainsi accéder aux détails de la consultation :

Gouvernement de la Nouvelle-Calédonie - 8, route des artifices - BP M2 - 98 849 Nouméa Cedex
Tél.(687) 24 65 65 - Fax.(687) 24 66 20 - www.gouv.nc



Consultations et anNONCeS |  Consultations > Détail

Consultations

b Créer
Recherche rapide

» Toutes les consultations
+ Recherche avancés

Autres annonces

]
d"attributicon
¥ Recherche avancée

Annuaire

Administration métier

Archives
Paramétrage
Newsletter

Outils de signature
Aide

Se préparer a dépouiller

+ Retour

© Rréference:

Objet de la consultation :

Date et heure

© Informations

© Modalités de

© Modalités de

© suivi des mes

e Droits d'accés

° Mes actions

+ Retour

Qualification de la création d'une consultation d'appel d'offres ouvert de travaux du
scénario nel1-2017.

limite de remise des plis : J1M2201T 16:00

complémentaires

validation et mise en ligne

réponse

sages échangés et documents joints

Afficher les actions complémentaires

@
a .
#] -
[ O»

Il suffira de cliquer sur les icones & ou & situées en haut ou en bas de fiche.

2 — Pour editer les registres de retraits de questions et de dép6ts, veuillez procéder comme

suit :

Se rendre sur 1’écran de « Toutes les consultations » accessible par le menu de navigation
située a gauche. Cliquez sur le lien de registre adéquate (¢ retraits, ¥ questions et #i

dépots).
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Consultations et anNONEes  Consuttations > Tableau de bord
Consultations
» Créer © Legende
Recherche rapide
b Toutss =2 c:}nsultgti:}ns Tous les statuts | Elaboration '|| En attente de validation '|| Consultation '|| Ouverture et Analyse '|| Décision |
} Recherche avancee
Autres annonces Hombre de résultats : 78 Afficher 10 v résultats/page 108 A 4r
b Créer
» Toutes les annonces L
d'information Reference -
» Toutes les annonces Procédure Y. X . . Date limite de .
datiribution . Statut Intitulé » / Objet » / Allotissement = Registres = i T Actions
} Recherche avancee Anteur =
GITIETE ADO-REC-5C JZ intitulé : Appel d'offres ouvert de travaux scénari no01-2017 Q 31122017
Administration métier N01-2017 Objet : Qualification de la création d'une consultation d'appel 16:00
Archives AQOD ... d'offres cuvert de travaux du scénario no01-2017.
= Allotissement : Oui
Paramétrage Admin
AT Commentaire : Commentaire A00-REC-SCN01 : Ceci ne doit
Newsletter étre visible par une entreprise
Outils de signature -
e TEST-ENTRE P8 Intitulé : Consuttation TEST pour les entreprises ﬂ : 0 I 22017
ide i
PRISE Objet : Consultation TEST pour les entreprizes A . 14:30
Se préparer a dépouiller ADD .. P — :
. Commentaire : ®l
Consultations et annonces  Consuktations = Registres
Annuaire
Administration métier
Archives © Référence:
Paramétrage Objet de la consultation : Qualification de la création d'une consultation d'appel d'offres ouvert de travaux du
Newsletter scénario no01-2017.
Outils de signature Date et heure limite de remise des plis : 3122017 16:00
Aide
Se préparer & dépouiller
HEE -
Nombre de retraits au format électronigue : 1
Afficher g « résultats / page 1M1
i 0 Entreprise Contact Adresze Fichiers téléchargé Observations
Date/Heure £ L=
El 1 sodauto sodauto 115 route territoriale /ag-aoo-rec-
26072017 MNC-194464.001 d.fouchard@hgj.nc aerodrome lavis-aoo-re
09:42 B 250545 93200 noumea lbpu-aoo-rec
& - Nouvelle-Cald@donie lccap-aoco-re
lectp-aoo-re
Irpao-aoo-re
Afficher 19 w | résultats / page 171
Aucun résultat
+ Retour

Pour imprimer le registre des retraits cliquez sur les icones & ou & en bas de page du des
registres.

Vous pourrez procéder de la méme fagon pour les deux autres registres.
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En principe la commission technique de dépouillement CTD se déroule de la facon
suivante :

1 - Attendre la date limite de remise des plis.
2 - Verifier la nature des plis déposés

A - Pas de plis électronique :

Quand il n’y a pas de plis €lectroniques, on se base sur 1I’ordre d’arrivée des plis indiqué sur
le registre des dépdts papier. Ensuite, on procéde a ’ouverture de la candidature et si la
candidature est retenue on ouvre l’offre associée que 1’on consigne sur le PV de la
commission.

B - Des plis électroniques :

Quand il y a des plis électroniques, il est fortement conseillé de procéder a leur ouverture en
premier en respectant 1’ordre du registre de dépots ¢€lectroniques. L’ouverture d’un pli
électronique peut prendre plus de temps selon la qualité du réseau internet et du volume des
plis a traiter.

JN PLI

Lors de la CTD ou de la CAO, nous vous conseillons de commencer par ouvrir les plis
¢lectroniques méme s’ils sont arrivés apres des plis papier, car 'ouverture d’un pli
¢lectronique prend plus de temps que celle d’un pli papier. De plus, lors de la phase de
déchiffrement qui peut prendre plusieurs minutes, vous pouvez procéder a 1I’ouverture des
plis papiers.

1 — Quverture et analyse
Une fois la date limite de remise des plis atteinte, la consultation passe automatiquement en
phase d’Ouverture et Analyse (OA).

2 - Se rendre sur I’écran de « Toutes les consultations » accessible par le menu de
navigation située a gauche. Cliquez sur 1’icone de la consultation souhaitée pour

procéder a I’ouverture des plis.

3 — Vous accédez ainsi a la liste des candidatures déposées :




Candidatures | Offres
Nombre de résultats au format électronigue : 8 Afficher 19+ résultats/page 101
[] Wdupliv Entreprisew Do SNEUTE  oonieny ten ligne) Statutenveloppe  Admissibiité  Actions
de remise -
O e 11102016 EL1_Enveloppe_Candidature.zip  Fermée - Quvrir en ligne - 3
[ ] 16:49 (44,5 Ko)
- chiffré -
O ez 181112018 ELZ_Enveloppe_Candidature.zip  Fermée - Ouvrir en ligne - E3
[ ] 03:31 (2,81 Mo)
- chiffré -
O es 181172018 EL3_Enveloppe_Candidature.zip  Fermée - Ouvrir en ligne - E3
[ ] 20:03 (2451 Ko}
- chiffré -
O es 18M11/2016 EL4_Enveloppe_Candidature.zip  Fermée = Ouvrir en ligne -~ 3
[ ] 20:10 (2451 Ko)
- chiffré -
O es 18/11/2016  EL5_Enveloppe_Candidature.zip  Fermés - Ouvrir en ligne - 3
[ ] 01:25 (24,51 Ko}
- chiffré -
O es 19/11/2016 EL6_Enveloppe_Candidature.zip  Fermée - Ouvrir en ligne -~ E3
[ ] 01:35 (24,51 Ko}
- chiffré -
0 a7 19M11/2016  EL7_Enveloppe_Candidature.zip  Fermée - Ouvrir en ligne - E3
[ ] 02:27 (2,81 Ma)
- chiffré -
O es 30/2/2016  EL8_Enveloppe_Candidature.zip ~ Fermée - Quvrir en ligne . G |
[ ] 11:18 (B7.5 Ko)
- chiffré -
Actions groupées Ouvrir en ligne ~ E3
Afficher 1g ~ résulftats / page 111
Hombre de résultats au format papier: 0

El signifie « Electronique », a contrario Pa « Papier ».
Sélectionnez un pli et cliquez sur le bouton E# par défaut le mode d’ouverture est « Ouvrir
en ligne ». Pour plus d’information sur les différents modes d’ouverture voir 1’encadré.

Une applet java va se charger et plusieurs fenétres peuvent apparaitre :

Congzultations > Quverture et Analyse

\\'1”

\1l|rl,|r

n

Chargement de I'applet... Veuillez patienter

QOuverture et Analyse
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Casn°l:

Avertissement de sécurite . &J

Voulez-vous continuer ?
La connexion a ce site Web n'est pas sécurisée.

! ': Site Web : https://portail. marchespublics.nc: 443

Remargue : e certificat n'est pas valide et ne permet pas de vérifier lidentité de ce site Web.

Flus dinformations

| Continuer || Annuler

Pour cette fenétre cliquez simplement sur le bouton « continuer ».

Casn°2:

Avertissement de sécurité &J

Voulez-vous exécuter I'application ?

Nom : Atexo-Signature-Et-Chiffrement

' : Editeur : ATEXO
P 1
y

Emplacement: https:/fportail. marchespublics.nc

L'exécution de cette application peut représenter un risque de sécurité

Risgue : cette application sera exécutée sans restriction d'accés, ce gui peut représenter un risque pour

| votre ordinateur et vos informations personnelles. Les informations fournies ne sont pas fiables ou
sont inconnues, Il est donc recommandé de ne pas exécuter cette application & moins que vous n'en
connaissiez la source,

Impossible de garantir gue le certificat utilisé pour identifier cette application n'a pas &té révogué.

Flus d'informations

Cochez la case ci-dessous, puis cliguez sur Exécuter pour démarrer I'application

| T'accepte le risgue et je souhaite exécuter I'application.; I Exécuter I | Annuler | I

Pour celle-ci, cochez la case « J’accepte le risque et je souhaite exécuter 1’application » puis
cliquez sur le bouton « Exécuter ».

Viendra alors une fenétre de demande de confirmation d’ouverture de I’enveloppe :
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| Etes-wvous sir de vouloir procéder 3 'ouverture de cette enveloppe ¥

QK ] ’ Annuler

Cliquez sur le bouton « OK ».

La barre de progression suivante devrait étre visible :

[£:| Barre de progression | = | B 2 |

| Fichier 11 - Enveloppe de candidature : candidature-mme-teteenlair. pdf (52,0 Ko)

Bloc 1/1 - Telecharf Rl =i =it
0 %

L i

I1 s’agit de la progression du déchiffrement de 1’enveloppe de candidature.
Au début de cette progression, une verification de la clé privée sur le poste d’exécution de
I’applet java sera effectuée et la fenétre suivante apparaitra :

i =
Liilise votre clé d'échange privée pour le déchiffrement g

|Une application demande |'accés & un élément protégé.

Mot de passe pour
Clé privée CryptoAPI

| oK || Annuer || Détais.. |

Attention : Un mot de passe peut-étre attendu, celui de la clé privé.

Une fois I’ouverture complete de I’enveloppe réalisée, la candidature ouverte est mise a
jour et signifiée en tant que telle.
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= - ) Date et heure . Statut S )
MN® du pli
|:| L Pi - Entreprizew el Contenu (en ligne) enveloppe Admizsibilite Actions
El1 lan2moiT L1 Env Ouverte en ligne| [ © - Gérer l'admissibilité W
‘déchiffré ® Ls @ -
i [3 : A traiter
Actions groupées Ouvrir en ligne L

Plusieurs indicateurs apparaissent :

e Dans la colonne « Contenu (en ligne) » un lien est visible qui permet de télécharger le
dossier ouvert.

e Dans la colonne « Contenu (en ligne) », le mot « déchiffré » signifie que le contenu est
lisible.

e Dans la colonne « Statut enveloppe », « Ouverture en ligne » est le mode d’ouverture
e Dans la colonne « Statut enveloppe », le symbole a coté du macaron rouge # indique
I’¢tat de la signature €lectronique.

La signature électronique n’est plus un critere indispensable a la validation de la
candidature sauf si elle est exigée dans le réeglement de la consultation :

° Vérification ok : le dossier a été signé avec une signature electronique vérifiée.

° vérification incomplete : bien que le dossier soit signé la validité de cette signature
n’est pas vérifiable.

° non signé : le dossier n’a pas été signé ¢électroniquement.

Seul dans le premier cas, on peut autoriser I’admissibilité de la candidature.

Une fois que I’enveloppe a €té analysée en commission, vous devez saisir 1’admissibilité si
vous souhaitez procéder a I’ouverture de I’offre.

Dans la colonne « Actions », cliquez sur le bouton sous la liste déroulante « Gérer
I’admissibilité » :

wmom

Admissible Non admissible A traiter Commentaire

AQO-TEST-SMTU-2017 e

Sélectionnez le choix souhaiteé et cliquez sur « Valider ».
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Si votre choix est « Non admissible » vous ne pourrez pas procéder a 1’ouverture de 1’offre.

Les offres sont en général plus volumineuses que celles des candidatures. L ouverture des
offres se fait de la méme maniére que celle des candidatures.

FIN D’ANALYSE

Une fois I’ouverture des offres, veuillez cliquer sur le bouton « Fin d’analyse » pour
changer le statut de la consultation sur la plate-forme :
« Ouverture et analyse » @x Décision ».
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