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Introduction 
Ce guide d'utilisation de la plateforme NAUTEO est destiné aux agents acheteurs publics 
adhérents. 

La plateforme est accessible à l'adresse suivante : https://portail.marchespublics.nc/agent/ 

Ce document a pour objectif de détailler les différentes fonctionnalités et interfaces pour 
garantir une prise en main rapide et simple. La conception de la plateforme est intuitive, et 
ce guide vous accompagnera pour une maîtrise optimale. 

Connexion à l’application 

En tant qu'agent d’une collectivité adhérente, vous accédez à la plateforme en vous 
connectant à l'adresse https://portail.marchespublics.nc/agent/. Il vous suffit de saisir votre 
identifiant et votre mot de passe pour vous authentifier. 

Une fois la connexion établie, vous êtes dirigé vers la page d'accueil et vous avez accès à 
l'ensemble des fonctionnalités pour lesquelles vous êtes habilité. 

Gestion de son compte utilisateur 

Chaque utilisateur agent peut gérer le paramétrage de son compte utilisateur : 

●​ ses coordonnées 
●​ ses alertes électroniques 
●​ ses préférences "Lieux d'exécution" 
●​ ses comptes associés 

 

Gestion des coordonnées 

L'agent peut mettre à jour ses informations personnelles, notamment : 

●​ son nom et prénom 
●​ son numéro de téléphone 
●​ son numéro de télécopieur 

https://portail.marchespublics.nc/agent/
https://portail.marchespublics.nc/agent/


●​ son adresse électronique 
●​ son mot de passe 

 

Attention : seuls les administrateurs peuvent modifier l'identifiant de l'agent et le service 
auquel il est rattaché. 

Les alertes électroniques 

Alertes relatives aux consultations 

Vous pouvez configurer les alertes électroniques pour être informé en temps réel des 
activités sur vos consultations favorites. 

Vous recevrez une notification dans les cas suivants : 

●​ Une entreprise répond à une consultation que vous suivez. 
●​ Une consultation que vous suivez est clôturée (avec un bilan des retraits et dépôts). 
●​ Vous recevez un message ou une question d'une entreprise. 
●​ Une consultation est en attente d'approbation ou de validation. 
●​ Des modifications sont apportées à votre compte Agent. 



Quand vous créez une consultation en phase d'« Élaboration », nous l'ajoutons 
automatiquement à vos favoris, tout comme les consultations de votre entité. 

Si vous êtes un invité permanent, les consultations des entités qui dépendent de la vôtre et 
celles de vos entités associées transversalement sont aussi automatiquement ajoutées à vos 
favoris. 

Si vous êtes un invité ponctuel sur une consultation, celle-ci est également mise en favori, 
même si elle ne fait pas partie de votre entité. 

Enfin, des alertes sont activées pour vous tenir informé des événements importants et des 
changements sur votre compte. 

A noter : Sur votre tableau de bord, vous avez la possibilité de gérer vos favoris. Il suffit de 
cliquer sur l'étoile à côté d'une consultation pour l'ajouter ou la retirer de votre liste. 

Les lieux d’exécution prédéfinis 

Pour chaque nouvelle consultation, vous pouvez définir le ou les lieux d'exécution 
directement sur l'écran de création. 

Pour plus de commodité, vous pouvez définir un lieu par défaut en cochant l'option « 
Enregistrer ma sélection dans mes préférences ». Vous restez libre de le modifier à tout 
moment, et ce, pour chaque consultation. 

 



Comptes Associés 

Grâce à la fonctionnalité Comptes Associés, vous pouvez lier plusieurs de vos comptes 
agents. 

●​ Un de vos comptes deviendra le compte principal, les autres étant désignés comme 
comptes secondaires. 

●​ Lors de votre connexion au compte principal, la plateforme vous demandera si vous 
souhaitez continuer avec ce compte ou basculer sur l'un de vos comptes secondaires. 

Lors de votre connexion, vous pouvez choisir d'accéder à votre compte principal ou de basculer 
sur l'un de vos comptes secondaires. L'avantage est de pouvoir gérer facilement plusieurs 
comptes liés à des services différents, chacun avec ses propres habilitations, sans avoir à vous 
déconnecter et vous reconnecter avec des identifiants distincts. 
 

Création d'une annonce de consultation 

 

Pour commencer, cliquez sur le lien « Créer une consultation » dans le menu « Passation 
». Le formulaire de création s'ouvrira, et certaines options pourront varier selon les paramètres 
définis par l'administrateur (comme les données complémentaires ou la publicité simplifiée). 

Pour créer votre projet de consultation, remplissez les champs des différents onglets. Les 
champs obligatoires sont marqués d'un astérisque (*). 

Cette version de la plateforme vous permet de créer une consultation plus rapidement si votre 
procédure est déjà paramétrée. Toutes les informations nécessaires sont regroupées dans 
l'onglet « Identification ». 

 

L'onglet « Identification » 

Cet onglet vous demande de saisir les informations principales de votre consultation, 
notamment : 

●​ Le type de contrat et de procédure. 
●​ La catégorie principale. 



●​ La référence et la valeur estimée. 
●​ L'intitulé et l'objet de la consultation. 
●​ Le lieu d'exécution et les codes CPV. 
●​ L'allotissement, la date limite de remise des offres, l'ajout du RC et du DCE. 
●​ L'utilisation du module de publicité et la mise en place d'un groupement d'acheteurs. 
●​ Un commentaire interne. 

 

Lieu d'exécution et codes CPV 

Lieu d'exécution 

Pour définir le lieu d'exécution, cliquez sur le bouton « Détail ». Une carte s'affichera, vous 
permettant de sélectionner l'emplacement. 

Codes CPV 

Les codes CPV (Common Procurement Vocabulary) permettent de classer l'objet de votre 
consultation. 

La saisie est semi-automatique : il suffit de taper les 3 premiers caractères d’un mot-clé ou 
d’un code. Vous pouvez affiner votre recherche : 

●​ Par troncature (ex : "ordi" pour "ordinateur"). 
●​ Avec au moins un des mots-clés. 
●​ Avec tous les mots-clés (en les plaçant entre guillemets, ex : "ordinateur portable"). 

Important : Le système filtre automatiquement les codes CPV en fonction de la catégorie 
principale que vous avez sélectionnée (travaux, fournitures, services). 

●​ Fournitures : vous pourrez sélectionner des codes CPV dont les deux premiers chiffres 
sont compris entre « 03 » et « 44 » ou égaux à « 48 ». 

●​ Travaux : vous serez limité aux codes CPV dont les deux premiers chiffres sont « 45 ». 
●​ Services : vous pourrez choisir parmi les codes CPV dont les deux premiers chiffres sont 

compris entre « 50 » et « 98 ». 

Achat responsable 

 



À noter : En cas d'allotissement, le bloc "Achat responsable" est masqué de l'onglet 
"Identification" et doit être renseigné à la création de chacun des lots, depuis l'onglet "lots". 

Calendrier 

Le nouvel arrivant sur la page identification permet la saisie manuelle ou la sélection de la 
Date de Remise des Offres. 

Pour sélectionner une date, cliquez sur le bloc texte. 

 

 

Documents joints : Règlement de consultation (RC) et Dossier de consultation des 
entreprises (DCE) 

Les fichiers sont ajoutés via les boutons "Parcourir". Le RC et les autres pièces sont 
téléchargeables librement. 

Le DCE peut être téléchargé avec ou sans authentification de l'entreprise. L'authentification 
permet de tracer l'action dans le registre des retraits, contrairement au téléchargement 
anonyme. 

Une alerte vous prévient si aucun DCE n'est joint avant la sauvegarde, mais celle-ci n'est pas 
bloquante. Vous pouvez ajouter le DCE en modifiant la consultation ou continuer si le 
document n'est pas nécessaire. 



 

Accès aux informations / DCE par les entreprises 

Ici, vous déterminez qui peut accéder aux documents de la consultation. Choisissez entre un 
accès public pour que n'importe quelle entreprise puisse consulter les informations, ou activez 
un code d'accès si vous souhaitez limiter l'accès à des entreprises spécifiques (procédures 
restreintes). 

L’onglet "Lots" 

Cet onglet vous permet d'ajouter des lots à votre consultation. Il sera désactivé si la 
consultation n'est pas allotie. 

Ajouter un lot 

Pour ajouter un lot, remplissez d'abord les champs obligatoires. Vous pouvez ensuite cliquer 
sur le bouton "Ajouter un lot". 

La case "Valeur héritée de la consultation" permet de récupérer automatiquement les 
codes CPV définis pour la consultation globale. Vous pouvez toujours les modifier par la suite 
en utilisant la fonction "Définir". 

Pour finaliser l'ajout d'un lot, cliquez sur "Valider". Vous pourrez ensuite le modifier ou le 
supprimer si besoin. 

Note : Le numéro de lot doit être un nombre. 



 

 

Ajout de lots par import en masse 

Cette fonction vous permet de créer plusieurs lots en même temps en utilisant un fichier 
Excel. 

Voici les 4 étapes à suivre : 

1.​ Sélectionnez l'action "Import de lots". 
2.​ Téléchargez le modèle Excel fourni. 
3.​ Remplissez le fichier Excel en suivant les instructions de l'onglet "Aide à la saisie". 
4.​ Glissez-déposez le fichier ou sélectionnez-le dans votre explorateur, puis cliquez sur 

"Importer". 



 

 

 

Confirmation et visualisation des lots 

Après avoir importé votre fichier Excel, une bande verte confirme le succès de l'opération. En 
fermant la fenêtre, vous verrez que tous les lots de votre fichier ont bien été ajoutés dans le 
champ "Détail des lots". 

Dupliquer, modifier ou supprimer un lot 

●​ Dupliquer un lot : Cette option crée une copie d'un lot existant, en reprenant les 
informations suivantes : la catégorie, les codes CPV et l'achat responsable. 

●​ Prévisualiser un lot : Cette action permet de voir les détails d'un lot en lecture seule. 
●​ Modifier un lot : Utilisez cette fonction pour changer les détails d'un lot. 



●​ Supprimer un lot : Un message de confirmation vous sera demandé pour éviter de 
supprimer un lot par erreur. 

Gérer tous les lots 

●​ Supprimer tous les lots : Si vous vous êtes trompé, vous pouvez utiliser cette fonction 
pour effacer toute la liste de lots et réimporter un nouveau fichier Excel corrigé. 

●​ Visualiser les lots : Cette action affiche les détails de tous les lots en lecture seule. 
Vous pouvez réduire ou agrandir l'affichage de l'ensemble des lots, ou de chaque lot 
individuellement, en cliquant sur les pictogrammes correspondants. 

L’onglet "Calendrier” 

Cet onglet vous permet de définir le moment de la publication de votre consultation. Selon les 
paramètres de votre entité, vous avez le choix entre quatre options pour la règle de mise en 
ligne : 

1.​ Date de mise en ligne à une date choisie : la consultation sera publiée à la date et 
l'heure que vous avez définies, une fois qu'elle aura été validée par un autre agent. 

2.​ Date de la validation : la publication a lieu dès que la consultation est validée par un 
agent. 

3.​ Date d'envoi au BOAMP : la consultation sera mise en ligne une fois que l'avis de 
publicité aura été envoyé au BOAMP depuis la plateforme et que la consultation aura 
été validée par un agent. Cette option n'est pas disponible pour toutes les procédures. 

4.​ Date de publication au BOAMP : la publication se fera après la parution de l'avis sur le 
site du BOAMP et la validation de la consultation par un agent. Cette option n'est pas 
disponible pour toutes les procédures. 

L’onglet Pièces 

L’onglet Pièces regroupe les champs permettant la saisie ou la sélection des différentes 
pièces pouvant être fournies aux opérateurs économiques. 

L’onglet "Modalités" 

Cet onglet vous permet de définir les règles de gestion de la procédure électronique. 

Si les réponses électroniques sont autorisées, vous pouvez choisir si elles doivent être 
chiffrées et si une signature électronique est autorisée ou requise lors du dépôt. 

L'utilisation d'une clé de chiffrement n'est pas obligatoire, mais elle garantit que seuls les 
agents disposant de la clé privée pourront ouvrir les plis. 

Une option dans le bloc "Enveloppe d'offre" permet d'isoler l'acte d'engagement pour qu'il soit 
signé individuellement. 

 



Options de paramétrage 

Si la procédure le permet, vous pouvez également choisir : 

1. La composition des dossiers de réponse : 

●​ Enveloppe de candidature 
●​ Enveloppe d'offre 

2. Le mode d'ouverture des plis : 

●​ Par dossier : L'ouverture du dossier de candidature a lieu avant celle du dossier d'offre. 
En cas d'allotissement, chaque lot peut être ouvert indépendamment. 

●​ Par réponse : L'ouverture d'une réponse donne accès simultanément aux dossiers de 
candidature et d'offre. En cas d'allotissement, tous les lots sont ouverts en même temps. 

À noter : L'administrateur de votre entité publique peut modifier le paramétrage de cet onglet, 
ce qui peut rendre certains champs non modifiables. 

L’onglet "Accès" 

Cet onglet vous permet de gérer qui peut accéder à la consultation et avec quels droits. 

La liste des invités est générée automatiquement avec les agents qui ont l'habilitation "Invité 
permanent" dans l'entité de la consultation. Ces agents peuvent voir et modifier la 
consultation, selon leurs droits. 

 

Ajouter ou modifier la liste des invités 

Pour inviter un agent ponctuellement et lui donner des droits de suivi, utilisez la fonction 
"Ajouter / Modifier la liste des invités". Un moteur de recherche vous permet de trouver des 
agents habilités (AH). Une fois que vous les avez identifiés, cochez leurs noms et cliquez sur 
"Ajouter à ma sélection". 

Vous pouvez ensuite définir le niveau d'habilitation de l'agent invité : 

●​ Suivi seul : L'agent peut voir la consultation, mais ne peut pas y apporter de 
modifications. 

●​ Suivi avec habilitation : L'agent peut agir sur la consultation selon les droits généraux 
qui lui sont attribués. Pour voir quels sont ces droits, cliquez sur le bouton à côté de son 
nom. 

Enregistrer vos données 

Pour enregistrer les informations saisies dans l'onglet sans quitter la page, il vous suffit de 
cliquer sur le bouton Enregistrer et rester sur cette page. 



Le bouton Enregistrer et aller au tableau de bord enregistre le formulaire tel quel et vous 
redirige vers votre tableau de bord. 

Le bouton Demander la validation vérifie si tous les champs obligatoires ont été remplis dans 
tous les onglets. 

●​ Si tout est correct, la consultation est enregistrée avec le statut « En attente de 
validation ». 

●​ Si des champs obligatoires sont manquants, un message d'erreur vous indique lesquels. 

Mise en ligne d'une consultation 

Voici la procédure à suivre pour publier une consultation : 

1.​ Demande de validation : Une fois tous les détails de la consultation saisis, cliquez sur 
le bouton « Demande de validation ». Cette action soumet la consultation à approbation 
et vous redirige vers le tableau de bord, où seule votre consultation sera affichée. 

2.​ Validation : Sur le tableau de bord, cliquez sur le bouton « Valider » pour démarrer le 
processus de mise en ligne. Si une clé cryptographique est requise pour cette 
consultation, vous devrez la sélectionner à cette étape pour sécuriser la publication. 

3.​ Publicité : Choisissez le support de publicité approprié et publiez l'avis. 

Une fois ces étapes terminées, la consultation est en ligne, accessible aux soumissionnaires 
et son statut passe à « Consultation ». 

Chacune de ces actions requiert une habilitation spécifique, et les règles de mise en ligne 
peuvent varier en fonction des paramètres définis par l'administrateur. 

Modification d’une consultation avant sa mise en ligne 

Avant qu'une consultation ne soit validée et mise en ligne, elle est considérée comme un 
"document de travail" (statuts « Élaboration » et « En attente de validation »). Vous pouvez 
donc la modifier sans restriction, à l'exception du type de procédure, qui, une fois choisi, ne 
peut plus être changé. 

Pour modifier votre consultation, il suffit de cliquer sur le bouton « Modifier » depuis le tableau 
de bord. Vous accéderez alors au formulaire de création, déjà rempli avec les informations 
que vous avez saisies. 

Modifier le DCE avant la mise en ligne 

Avant que la consultation ne soit publiée, vous pouvez modifier le Dossier de consultation 
des entreprises (DCE). 

Vous avez la possibilité d'ajouter plusieurs documents  depuis votre 
ordinateur pour constituer votre DCE directement sur la plateforme. Pour supprimer un 



document, il vous suffit de passer la souris dessus et de cliquer sur l'icône de la poubelle qui 

apparaît . 

 

Gestion d’une consultation 

Recherche d'une consultation 

Pour trouver des consultations existantes, l’application vous propose plusieurs méthodes : 

 

●​ Moteur de recherche rapide : Recherchez une consultation par 
mot-clé (dans l'intitulé ou l'objet) ou par sa référence. 

●​ Affichage de toutes les consultations : Affichez la liste complète 
de toutes les consultations que vous êtes habilité à voir. 

●​ Recherche avancée : Utilisez plusieurs critères pour affiner votre 
recherche. 

 

Tableau de bord 

Le Tableau de bord est l'écran principal où sont regroupées toutes les consultations. Il vous 
permet de suivre leur avancement et d'effectuer des actions. 

Phases de dématérialisation 

Certaines procédures (comme l'Appel d’offres restreint ou le Dialogue compétitif) se déroulent 
en plusieurs étapes. Chaque étape est une phase de dématérialisation distincte. 
L'application traite chaque phase comme un objet unique, ce qui signifie qu'elles apparaissent 
comme des lignes séparées dans votre Tableau de bord. 

Par exemple, un Appel d'offres restreint générera deux lignes dans le tableau : une pour la 
phase de candidature et une pour la phase d'offre. Elles peuvent avoir le même numéro de 
consultation, mais un lien cliquable vous permet de naviguer facilement de l'une à l'autre. 

Note : Vous pouvez créer la phase suivante d'une procédure en utilisant la fonction "Créer 
une suite" depuis la phase précédente. 

 

Statut d'avancement d’une consultation 

Chaque consultation ou phase de dématérialisation passe par différents statuts : 



 

●​ Élaboration (E) : Le projet est en cours de création. 
●​ En attente de validation (EV) : Le projet est prêt et 

attend la validation d'un agent habilité pour être mis en 
ligne. 

●​ Consultation (C) : La consultation est en ligne et 
accessible aux entreprises jusqu'à la date limite de remise 
des plis. 

●​ Ouverture et Analyse (OA) : La date limite est passée. 
Vous pouvez maintenant ouvrir et analyser les offres 
reçues. 

●​ Décision (D) : L'analyse est terminée. Les entreprises 
sont notifiées de la décision prise. 

 

 

Fiche Détails 

Depuis le Tableau de bord, vous pouvez accéder à la Fiche Détails de chaque consultation 
en cliquant sur l'icône en forme de loupe. Cette fiche regroupe toutes les informations 
importantes, réparties en six sous-menus : 

●​ Informations complémentaires : Retrouvez ici les dates et heures limites de remise des 
plis et de mise en ligne, le commentaire interne, l’historique des modifications, ainsi que 
les options de téléchargement pour le règlement de consultation, le DCE et le Dossier 
Intégral de Consultation. 

●​ Modalités de validation et mise en ligne : Vérifiez la règle de publication de votre 
consultation et sa règle de validation. Cette dernière précise si l'étape est de type simple, 
intermédiaire ou final, et quel service est en charge de la validation. La date de mise en 
ligne calculée vous indique à quel moment la consultation deviendra visible pour les 
entreprises. 

●​ Modalités de réponse : Consultez les paramètres de réponse, comme l'autorisation des 
réponses électroniques, le caractère requis de la signature électronique ou du chiffrement 
des plis, et les clés de chiffrement utilisées. 

●​ Suivi des messages échangés et documents joints : Cet espace vous permet de 
consulter l'historique des messages et d'en envoyer. Vous pouvez aussi ajouter des 
métadonnées et des documents externes à l'archive de la consultation. Le lien 
"Document de la consultation" vous donne accès à un espace documentaire où vous 
pouvez télécharger toutes les pièces, soit une par une, soit en masse. 

●​ Droits d'accès : Visualisez et modifiez la liste des agents invités sur la consultation. 

Pour une meilleure lisibilité, les informations clés de la consultation (référence, objet, etc.) sont 
affichées en haut de la fiche, et les autres rubriques sont fermées par défaut. 

Accès aux actions métiers 



Dans la fiche Détails, le menu « Mes actions » regroupe toutes les fonctions contextuelles 
disponibles selon le statut de la consultation. En cochant « Afficher les actions 
complémentaires », vous pouvez voir l'intégralité des actions pour chaque étape. 

Voici un aperçu des actions disponibles selon les statuts : 

Statuts Actions disponibles 

Élaboration / En 
attente de validation 

Modifier, Publicité, Créer une suite, Supprimer cette annonce 

Consultation Modifier, Publicité, Registres papiers + électroniques (retraits / 
questions / dépôts), Créer une suite 

Ouverture et Analyse Modifier, Publicité, Accès aux réponses, Registres papiers + 
électroniques, Organiser une enchère, Créer une suite, 
Télécharger pli par pli 

Décision Modifier, Publicité, Décider / attribuer / Notifier / Registre papiers 
+ électronique, Télécharger pli par pli, Déclarer sans suite, 
Déclarer infructueux, Créer une suite, Créer une annonce 
d’attribution 

 

Module Publicité 

En cliquant sur le bouton Publicité depuis le Tableau de bord (Autres actions) , vous accédez 
à l’outil de création et d’envoi d’avis de publicité. 

 

La page de publicité est divisée en trois sections pour vous permettre de choisir le format et le 
support de votre publication : 



●​ Avis de publicité avec format libre : ​
Cette section propose plusieurs options : 

●​ Annonce vers JAL (extrait de la plateforme) 
●​ Fichier joint (Avis complémentaire en ligne sur la plateforme) 
●​ Lien d'accès (URL) vers une publicité déjà existante 

●​ Publicité à l'aide du module Marchés Online (BOAMP / JOUE) : Sélectionnez cette 
option pour une publication via le service Marchés Online, notamment vers le BOAMP 
(Bulletin Officiel des Annonces des Marchés Publics) ou le JOUE (Journal officiel de 
l'Union européenne). 

 

Procédures en plusieurs phases 

Certaines procédures, comme l'Appel d’offres restreint, le Dialogue compétitif, se 
déroulent en plusieurs étapes (par exemple, d'abord une phase de candidature, puis une 
phase d'offre). 

La plateforme gère chaque étape comme une phase de dématérialisation distincte. C'est 
pourquoi, dans votre tableau de bord, un Appel d'offres restreint apparaîtra sur deux lignes 
différentes : une pour la phase de candidature et une pour la phase d'offre. 

Même si ces deux phases peuvent avoir le même numéro de consultation, un lien vous 
permet de passer facilement de l'une à l'autre. 

Pour créer la phase suivante d'une procédure, accédez d'abord à la fiche de détails de la 
phase actuelle. Cliquez sur « Détail » depuis le tableau de bord, puis sur « Créer une suite » 

en bas de la page.  

 

 

 

 



Messagerie sécurisée 

Suivi transverse des messages 

Sur la page d'accueil, un widget en bas de page vous donne un aperçu rapide de votre 
messagerie sécurisée. Il se compose de quatre sections qui vous permettent de suivre vos 
courriers : 

●​ Courriers émis 
●​ Courriers émis en attente de réponse 
●​ Courriers émis non délivrés 
●​ Courriers émis avec une réponse reçue non lue 

En cliquant sur l'une de ces sections, vous serez redirigé vers la page « Suivi transverse des 
messages », qui affiche uniquement les courriers correspondant à votre sélection. 

Cette page vous offre une vue d'ensemble de tous les échanges envoyés depuis les 
consultations auxquelles vous avez été invité de manière permanente ou ponctuelle. 

 

Les filtres pré renseignés depuis cet écran sont modifiables à tous moments (Pour rechercher 
par lot, il faut renseigner les 3 premiers caractères de l’intitulé du lot). 

Accéder à la messagerie sécurisée 

Vous pouvez accéder à la messagerie sécurisée de deux façons : 



●​ Depuis une consultation : Cliquez sur le lien « Envoyer un message » qui se trouve 
dans le bloc « Suivi des messages échangés et documents joints » de la fiche de 
détails.​

 
●​ Via certaines fonctionnalités spécifiques : Le module est aussi accessible lorsque 

vous : 
●​ Modifiez une consultation après sa publication. 
●​ Répondez à une question d’un soumissionnaire. 
●​ Envoyez une invitation à concourir. 
●​ Faites une demande de complément. 
●​ Notifiez l’attribution ou le rejet d'une offre. 

Quand vous ouvrez la messagerie, un nouvel onglet s’affiche. Il est composé de trois sections 
: Types de courrier, Options d'envoi et de réponse, et Courrier à envoyer. 

Type de courrier 

Plusieurs types de messages sont disponibles pour les agents : 

●​ Courrier libre 
●​ Invitation à concourir 
●​ Information de modification de la consultation 
●​ Réponse à une question 
●​ Demande de complément 
●​ Courrier d'attribution 
●​ Courrier de notification 
●​ Courrier de rejet 
●​ Information d'annulation de la consultation 

Chaque type de message est basé sur un modèle de courrier qui inclut par défaut : 

●​ Les options d'envoi et de réponse. 
●​ L'objet et le corps du courrier. 
●​ Une section pour ajouter des pièces jointes. 



Options d'envoi 

La messagerie sécurisée vous offre deux façons d'envoyer un message : 

●​ Courrier électronique avec accusé de réception : 
●​ Le destinataire reçoit un e-mail avec un lien d'accès. 
●​ Lorsque le destinataire clique sur ce lien, il est redirigé vers la plateforme pour 

consulter le contenu du message. 
●​ Un accusé de réception, horodaté, est alors automatiquement généré. 

●​ Courrier électronique simple sans accusé de réception : 
●​ Le destinataire reçoit un e-mail qui inclut directement le corps du message et les 

pièces jointes. 
●​ Dans ce cas, aucun accusé de réception n'est généré. 

Option de réponse 

Vous pouvez choisir d'autoriser les entreprises à répondre à votre courrier, mais uniquement 
si vous l'avez envoyé avec l'option "Courrier électronique avec accusé de réception". 

Si vous activez cette option, le destinataire pourra répondre directement sur la plateforme. 

Vous pouvez alors : 

●​ Définir une date limite de réponse : Cela permet de fixer une échéance pour la 
réception des réponses. 

●​ Interdire l'accès aux réponses avant cette échéance : Cette option bloque l'accès aux 
réponses des entreprises pour tous les agents jusqu'à la date limite que vous avez fixée. 
Elle est particulièrement utile pour gérer les négociations pendant la phase d'Ouverture et 
Analyse (OA). 

Choix du ou des destinataires 

Vous pouvez choisir le ou les destinataires de votre courrier de deux manières : 

●​ Saisie manuelle : Entrez l'adresse e-mail directement. 
●​ Sélection dans les registres : Choisissez les destinataires à partir de cinq registres de la 

consultation : 
●​ Destinataires issus d'une phase précédente : 

○​ Dans le cas d'une phase d'offre, les soumissionnaires sélectionnés à la 
phase de candidature sont affichés. 

○​ Pour les procédures de marché subséquent ou spécifique, les titulaires du 
contrat-cadre précédent sont affichés. 

●​ Registre des retraits 
●​ Registre des questions 
●​ Registre des dépôts 
●​ Destinataires libres saisis précédemment : Retrouvez ici les adresses e-mail que 

vous avez saisies manuellement pour cette consultation. 



Pour ajouter tous les contacts d'un registre d'un coup, il suffit de cliquer sur le nom du registre 
(par exemple, "Registre des retraits"). 

Objet et corps du courrier 

L'objet et le corps du courrier sont automatiquement pré-remplis selon le type de message 
que vous avez choisi. Vous avez la liberté de les modifier entièrement. 

L'éditeur de texte vous permet de mettre en forme le corps du courrier grâce à diverses 
fonctionnalités, comme : 

●​ Mise en forme du texte (gras, italique, souligné, barré, couleur). 
●​ Gestion des listes (à puces et numérotées). 
●​ Alignement du texte. 
●​ … 

Pièces jointes 

Vous avez la possibilité d'ajouter des pièces jointes à votre courrier. La taille maximale dépend 
du mode d'envoi choisi : 

●​ Pour un courrier avec accusé de réception, la taille totale des pièces jointes ne doit pas 
dépasser 60 Mo. 

●​ Pour un courrier électronique simple (sans accusé de réception), la taille totale ne doit 
pas dépasser 5 Mo. 

Vous pouvez importer vos pièces jointes de deux manières : 

●​ Depuis un dossier sur votre ordinateur. 
●​ Depuis l'espace documentaire de la plateforme. Pour ce faire, il vous suffit de 

sélectionner un ou plusieurs fichiers et de valider votre choix. 

Enregistrer un brouillon 

Vous pouvez enregistrer un courrier en cours de rédaction comme brouillon. Vous pourrez 
ensuite le modifier et l'envoyer plus tard. 

 

Acquitter une demande de complément 

Vous avez la possibilité d'envoyer un courrier de type "demande de complément" à une ou 
plusieurs entreprises directement via la messagerie sécurisée (MESSEC). 

Vous pouvez répondre directement à la suite du message d’une entreprise pour faciliter la 
communication. Cependant, si le complément n'est toujours pas complet, vous ne pouvez pas 
exiger une réponse immédiate. Il vous faudra envoyer un nouveau message pour clarifier les 
éléments manquants. 



Cette méthode permet de garantir un suivi précis de chaque demande et de maintenir des 
échanges clairs et documentés tout au long du processus. 

L'acquittement est une fonction qui n'est disponible que pour les messages de type 
"demande de complément". 

Suivi des courriers de consultation 

Pour accéder au suivi des courriers d'une consultation, cliquez sur le lien « Suivi des 
messages » qui se trouve dans le bloc « Suivi des messages échangés et documents 
joints » de la fiche de détails. 

Cet écran liste tous les courriers liés à la consultation, y compris les brouillons. Pour chaque 
ligne du tableau, vous pouvez voir le message envoyé et la réponse éventuelle du destinataire 
en cliquant sur l'icône en forme de loupe. 

Statuts des courriers et événements 

Le suivi des courriers est basé sur des événements horodatés qui définissent leur statut : 

●​ Brouillon : L'agent a sauvegardé le courrier sans l'envoyer. 
●​ En cours de transmission : Le courrier est en cours d'envoi. 
●​ En attente de réception : Le serveur du destinataire n'a pas encore reçu le courrier. 
●​ Reçu par le serveur destinataire : Le serveur a bien réceptionné le courrier. 
●​ Non délivré : L'envoi a échoué (par exemple, adresse e-mail incorrecte, boîte pleine ou 

serveur indisponible). 
●​ Vous pouvez changer ce statut en "traité dans un autre envoi" avec le bouton 

double flèche. Si besoin, vous pouvez le remettre au statut "non délivré". 
●​ Accédé par le destinataire : Le destinataire a ouvert le contenu du courrier. Ce statut est 

uniquement disponible pour les envois avec accusé de réception. 
●​ Réponse reçue non lue : Le destinataire a répondu, mais la réponse n'a pas encore été 

lue par un agent. Ce statut n'apparaît que pour les courriers avec accusé de réception où 
une réponse était attendue. 

●​ Réponse reçue lue : Le destinataire a répondu, et sa réponse a été lue par un agent. Ce 
statut n'apparaît également que pour les courriers avec accusé de réception où une 
réponse était attendue. 

 

Relancer un courrier non délivré 

Si un courrier n'a pas été délivré, vous pouvez le renvoyer tel quel en cliquant sur le bouton de 
relance (la flèche en rond). 

Accéder au détail d'un courrier 

En cliquant sur l'icône en forme de loupe, vous accédez à un écran qui affiche le détail 
complet d'un échange. Vous y trouverez tous les événements horodatés du cycle de vie du 
courrier : 



●​ L'envoi initial. 
●​ La réception par le serveur du destinataire ou l'échec de celle-ci. 
●​ L'accusé de lecture (le cas échéant). 
●​ La réponse du destinataire (le cas échéant). 
●​ L'acquittement de l'agent (uniquement pour les demandes de complément). 

Vous pouvez télécharger ce détail au format PDF, sous la forme d'une attestation d'échange. 

 

Gérer les messages "Non délivré" 

Si un message n'a pas pu être délivré, la plateforme vous en indiquera la raison. Si ce 
message d'erreur n'est pas clair, vous pouvez copier la trace des logs en cliquant sur l'icône 
"Copier la trace du log". Vous pourrez ensuite l'envoyer au support technique via un ticket, 
ce qui leur permettra de diagnostiquer et de résoudre le problème. 

Envoyer une invitation à concourir 

La fonction "Envoyer une invitation à concourir" est accessible depuis le menu "Suivi des 
messages échangés et documents joints", dans la Fiche Détails de votre consultation. 

Lorsque vous l'activez, le module de messagerie s'ouvre avec un message préformaté qui 
contient le code d'accès restreint. La liste des destinataires est automatiquement remplie avec 
les candidats sélectionnés lors de la phase de candidature. 

Vous avez la possibilité de modifier à la fois le contenu du message et la liste des 
destinataires avant l'envoi. 

Suivi d’une consultation 

Modification d’une consultation après validation 

Contrairement à la phase de préparation, les modifications d'une consultation déjà en ligne 
sont limitées. 

Informations 

Cette section est un récapitulatif de la consultation que vous vous apprêtez à modifier. 

Calendrier 

Vous pouvez modifier la date et l'heure limites de remise des offres. 

Pièces de la consultation 

Vous pouvez interagir avec le DCE de la même manière que pendant la phase d’Élaboration. 



●​ Pour ajouter un document, cliquez sur « Parcourir » et sélectionnez un ou plusieurs 
fichiers simultanément. 

●​ Pour interagir avec les sous-dossiers du DCE, passez votre souris sur l'icône du 
sous-dossier pour faire apparaître un signe plus (+). En cliquant dessus, vous pouvez 
ajouter un fichier directement. 

●​ Pour supprimer un fichier, passez votre souris sur l'icône du document pour faire 
apparaître une poubelle, puis cliquez dessus. 

Envoi d’une notification de modification aux entreprises 

Lorsqu'une consultation est modifiée, vous devez utiliser la fonction « Envoi de l'information 
de modification aux entreprises par courrier électronique » pour alerter les 
soumissionnaires. 

Cette option est cochée par défaut pour vous assurer de ne pas oublier d'informer les 
entreprises. 

En l'activant, vous accédez à l'écran d'envoi de la messagerie sécurisée, pré-paramétré pour 
cet envoi. 

Les registres 

Accéder aux registres 

Le tableau de bord vous donne un résumé des registres des retraits, des questions et des 
dépôts. Il indique le nombre d'opérations électroniques (via la plateforme) et papier (hors 
plateforme). 

En cliquant sur le lien correspondant, vous accédez aux détails de chaque registre. Vous 
pouvez également y saisir manuellement des événements papier, comme la demande d'un 
DCE, une question ou le dépôt d'une réponse. 

Registre des questions 

Ce registre permet de gérer toutes les questions posées. Les questions envoyées via la 
plateforme sont enregistrées automatiquement. Si une question vous est parvenue par un 
autre moyen, vous pouvez l'ajouter manuellement en cliquant sur le lien « Ajouter une 
question papier ». 

Vous pouvez exporter le registre au format Excel ou PDF en cliquant sur les icônes 
correspondantes. 

Pour chaque question, vous avez la possibilité de saisir des observations. Ces notes ne 
seront visibles que par les agents habilités (AH) ayant accès à la consultation. 

 



Répondre à une question 

Vous pouvez répondre aux questions de deux manières : 

●​ Par e-mail : En cliquant sur l'icône « enveloppe », vous ouvrez la messagerie sécurisée 
pour envoyer une réponse au soumissionnaire. 

●​ En ajoutant une pièce au DCE : En cliquant sur le bouton « Modifier le DCE », vous 
pouvez insérer un nouveau document. Il sera disponible pour les futures entreprises qui 
téléchargeront le DCE, et un e-mail d'alerte sera automatiquement envoyé aux 
entreprises qui l'ont déjà téléchargé. 

 

Registres des dépôts et des retraits 

Ces registres vous permettent de gérer les retraits de DCE et les dépôts d'offres. Les 
opérations effectuées sur la plateforme sont enregistrées automatiquement. 

Si ces opérations ont été réalisées sur papier, vous pouvez les ajouter manuellement en 
remplissant un formulaire après avoir cliqué sur « Ajouter un retrait papier » ou « Ajouter 
un dépôt papier ». 

Vous pouvez également ajouter une observation à ces registres, qui sera visible par tous les 
agents habilités qui ont accès à la consultation. 

Gestion des réponses (Ouverture et Analyse) 
La gestion des réponses est une étape de la phase « Ouverture et Analyse » (OA). Elle 
devient accessible une fois la date limite de remise des plis dépassée. Pour y accéder, cliquez 
sur le bouton « Accès aux réponses » depuis le tableau de bord. 

Ouverture des plis 

L'ouverture des plis électroniques se fait par un Agent Habilité (AH). 

Si la consultation est chiffrée, votre poste doit être configuré pour déchiffrer les fichiers. Il est 
nécessaire d’installer et d'avoir accès à la clé de déchiffrement. Assurez-vous que votre poste 
respecte les prérequis techniques en testant la configuration. La plateforme affichera un 
bandeau vert pour indiquer que votre assistant est fonctionnel. La clé nécessaire est listée 
dans les détails de la consultation. 

Dans la colonne « Actions », vous pouvez choisir d'ouvrir le pli en ligne. L'ouverture hors 
ligne n'est pas fonctionnelle. 

Déchiffrement des plis (ouverture) 

Pour les plis chiffrés, l’action « Ouverture en ligne » lance automatiquement l'Assistant 
Marché Public. Le déchiffrement s'effectue en plusieurs étapes : 



1.​ Récupération des fichiers descripteurs et de la clé privée. 
2.​ Déchiffrement avec une barre de progression. 
3.​ Confirmation de fin de déchiffrement. 

Une fois le processus terminé, le pli a le statut « ouvert en ligne ». Vous pouvez le 
télécharger sous la forme d'un fichier ZIP. 

Actions groupées 

Pour gagner du temps, vous pouvez sélectionner plusieurs plis et effectuer les actions 
suivantes en une seule fois : 

●​ Ouvrir en ligne. 
●​ Téléchargement en masse des plis. 

Gestion de l'admissibilité 

Cette fonction n'est disponible que pour les consultations où l'enveloppe de candidature est 
séparée de l'enveloppe d'offre. Après l'ouverture de chaque pli, vous pouvez définir son statut 
d’admissibilité. Par défaut, une enveloppe a le statut « À traiter ». Vous pouvez la marquer 
comme « Admissible » ou « Non admissible ». 

Dans le mode d'ouverture par dossier, l'admissibilité de la candidature détermine si vous 
pouvez ouvrir l'offre correspondante. 

Téléchargement en masse des plis 

Après l'ouverture des plis, vous pouvez les télécharger en masse (la taille totale est limitée à 1 
Go). Un fichier ZIP contenant toutes les enveloppes sélectionnées est généré de manière 
asynchrone et sera disponible pendant 7 jours via la cloche de notification. 

Vérification de la signature électronique 

Le statut de la signature électronique est mis à jour automatiquement par l'application. La 
vérification s'appuie sur le certificat de l'entreprise au moment du dépôt. Pour un contrôle 
complet, il est nécessaire de vérifier manuellement l'intégrité du pli. 

Les signatures aux formats XAdES, CAdES et PAdES sont vérifiables. L'application enregistre 
toutes les informations des certificats et un tableau de dépouillement indique la conformité. En 
cliquant sur l'icône loupe, vous accédez aux détails, y compris le résultat du contrôle de 
signature des fichiers. 

Un clic sur l'icône « + » affiche les détails de la validité pour chaque signature de fichier : 

●​ Période de validité : Le certificat n'était pas expiré lors du dépôt. 
●​ Chaîne de certification : L'Autorité de Certification (AC) est référencée. 
●​ Non révocation : Le certificat n'était pas révoqué. 
●​ Non répudiation : Le pli est intègre et la signature est valide. 



Les icônes V, !, X et ∅ indiquent le résultat de la vérification. Vous pouvez également 
télécharger un rapport de vérification au format PDF. 

 

Vérification manuelle d’un jeton de signature 

Pour vérifier manuellement un jeton de signature, vous devez avoir le document et le fichier 
de signature en local. Utilisez la fonction « Vérifier la signature » dans le menu « Outils de 
Signature ». Après avoir importé les fichiers et cliqué sur « Vérifier », un rapport de 
vérification s'affiche. 

Modes d’ouverture 

Le mode d'ouverture est défini dans l'onglet "Modalités de réponse" lors de la création de la 
consultation. 

Par dossier 

Ce mode permet d'ouvrir les plis de manière séquentielle. Par exemple, l'ouverture de la 
candidature se fait avant l'ouverture de l'offre. En cas d'allotissement, chaque lot est ouvert 
séparément. 

Par réponse 

Ce mode regroupe tous les documents d'un soumissionnaire sous le terme « réponse ». 
L'ouverture de la réponse donne accès simultanément aux dossiers de candidature et d'offre. 
Pour une consultation allotie sans dossier de candidature, cela permet d'accéder aux offres 
pour tous les lots d'un soumissionnaire en une seule fois. 

Historique de navigation des entreprises 

La fonctionnalité "Historique de navigation des entreprises" vous permet de voir toutes les 
actions effectuées par les entreprises sur votre consultation. Pour y accéder, cliquez sur le 

bouton située en bas à droite de la page « Ouverture 
et Analyse ». 

Vous pouvez filtrer les résultats par entreprise ou par date d'accès. Chaque résultat montre 
l'ensemble des actions réalisées par une entreprise sur une journée donnée. Pour voir le 
détail de ces actions, cliquez sur l'icône en forme de loupe. 

Vous pouvez exporter l'historique au format PDF ou XLS en cliquant sur les icônes 
correspondantes, situées en bas à droite de la fenêtre. 

 



Coffre-fort électronique 

Une fois les plis ouverts, vous pouvez accéder au coffre-fort électronique des entreprises. En 
cliquant sur l'icône correspondante, vous pouvez télécharger les pièces administratives de 
l'entreprise. 

Ces documents, même s'ils ne sont pas inclus dans le pli, sont acceptés si l'entreprise les a 
mentionnés dans sa réponse. 

 

Demande de complément 

Pour envoyer une demande de complément, sélectionnez l'action « demande de 
complément » dans le menu déroulant à droite du pli concerné. 

Lorsque vous cliquez sur « OK », l'écran d'envoi de la messagerie sécurisée s'ouvre dans un 
nouvel onglet, avec le type de message « demande de complément » déjà sélectionné. 

 

Courrier de rejet 

Dans le même menu déroulant, vous trouverez l'option « notifier le rejet ». Cliquez dessus, 
puis sur « OK ». 

L'écran d'envoi de la messagerie sécurisée s'ouvrira, avec le type de message « Courrier de 
rejet » pré-rempli. 

Finaliser l’étape "Ouverture et analyse" 

Une fois que vous avez terminé l'ouverture et l'analyse de tous les plis, vous pouvez clôturer 
cette phase. Pour cela, cliquez simplement sur le bouton « Fin de l’analyse ». 

Cette action fait passer la consultation au statut « Décision ». 

Gestion des décisions 
L'étape de décision est accessible depuis le tableau de bord en cliquant sur l'icône « Décision 
». Une fois la décision d’attribution prise, un contrat est généré par lot et les données 
essentielles peuvent être publiées. 

Actions de l'étape décision 

Vous accédez à un écran où vous pouvez définir le type de décision pour chaque lot. Par 
défaut, l'action proposée est "Attribuer", mais vous pouvez la changer pour : 



●​ « Déclaration Sans suite » : Pour annuler la procédure. 
●​ « Déclaration Infructueux » : Si aucune offre n'est satisfaisante. 
●​ « Sélection des entreprises » : Pour les procédures en plusieurs phases. 
●​ « Autre » : Pour une action personnalisée. 

Si vous vous êtes trompé, vous pouvez annuler une décision en cliquant sur le bouton « X ». 

Détail de la décision d’attribution 

Pour attribuer un marché, sélectionnez l'action « Attribuer », puis cliquez sur « OK ». Vous 
accédez alors à un écran où vous pouvez désigner le ou les attributaires pour chaque lot. 

En cliquant sur « Valider », un contrat est créé. 

Actions groupées 

Pour les consultations à plusieurs lots, vous pouvez attribuer des lots en masse en les 
cochant et en sélectionnant « Attribuer » ou « Attribuer à un même fournisseur » dans les 
actions groupées. 

Contrat 

Une fois l'attribution faite, les contrats sont accessibles directement dans la phase de décision 
de la consultation. Vous pouvez également les consulter dans le menu « Exécution » > « 
Tous les contrats » pour une vue d'ensemble. 

Fiche contrat 

La fiche contrat contient toutes les informations requises, dont les champs obligatoires sont 
marqués d'un astérisque rouge. Certaines données sont automatiquement renseignées à 
partir de la consultation. Pour modifier la fiche, cliquez sur l'icône du stylo. Pour notifier et 
publier les données, la fiche doit être complétée. 

Notifier par messagerie 

Pour envoyer la notification d'attribution, cliquez sur le bouton vert avec l'icône d'enveloppe. 
Vous serez redirigé vers la messagerie sécurisée, où un « Courrier de notification » 
pré-rempli sera généré. Une fois que l'attributaire ouvre le courrier, l'accusé de réception vaut 
notification. 

Publication des données essentielles 

La publication des données essentielles se paramètre dans la fiche contrat. Les données 
seront publiées chaque dimanche, soit après que vous ayez cliqué sur « Publier le contrat » 
et renseigné les dates de notification, soit après que l'attributaire ait ouvert le courrier de 
notification via la messagerie sécurisée. 



Création de contrat "ex nihilo" 

Cette fonction permet de créer un contrat entièrement nouveau, sans qu'il soit lié à une 
procédure d'attribution antérieure. Vous devez spécifier l'attributaire et le type de contrat. Une 
fiche contrat adaptée s'affiche alors, que vous devez compléter pour la publication des 
données essentielles. 

Contrat Accord-cadre et SAD 

Pour rechercher ces contrats, allez dans « Exécution » > « Accord-cadre et SAD » et 
utilisez les filtres disponibles. 

Tous les contrats 

Le menu « Exécution » > « Tous les contrats » vous donne accès à une vue consolidée de 
tous les contrats. Vous pouvez utiliser les filtres pour affiner votre recherche. 

Exécution 

Dans le menu « Exécution », vous accédez à tous les contrats, qu'ils soient notifiés ou non. 

●​ Pour les contrats non notifiés, vous avez accès aux mêmes actions que dans la phase de 
décision. 

●​ Pour les contrats notifiés, vous utilisez la fiche contrat et le tableau de bord dédié. 

Attributaires et contractants 

Ce widget affiche tous les attributaires, co-traitants et sous-traitants liés au contrat. Vous 
pouvez y ajouter des contacts et modifier le statut de chaque entreprise (ajouter un 
sous-traitant, créer un groupement, etc.). 

Acte modificatif 

Dans le tableau de bord des contrats, l'action « Acte modificatif » vous permet d'apporter 
des changements à un contrat existant. Vous remplissez un formulaire de modification, et 
après validation, les changements peuvent être publiés. Vous pouvez également consulter 
tous les actes déjà ajoutés en cliquant sur « Tous les actes ». 

Archivage de la consultation 
Après la fin d'une procédure (statut « Décision »), vous pouvez accéder à des fonctions 
d'archivage. Elles vous permettent de : 

●​ Ajouter des documents externes, comme un rapport de dépouillement. 
●​ Enrichir la description et les mots-clés de l'archive pour faciliter les recherches futures. 
●​ Visualiser l'arborescence de l'archive. 
●​ Télécharger le DIC (Dossier intégral de la consultation). 
●​ Passer la consultation au statut « À Archiver ». 



 

Dossier Intégral de la Consultation (DIC) 

Le DIC est une archive qui regroupe les fichiers de la consultation et une description XML de 
son contenu. Cette archive est conforme au standard d'échange de données défini par la 
Direction des Archives de France. 

Contenu du DIC 

Cette archive ZIP contient tous les éléments de la consultation, organisés par catégories : 

●​ Éléments techniques : Fichier de description XML, certificat numérique de signature, et 
feuille de style XSL pour une navigation aisée. 

●​ Caractéristiques de la consultation : Définition, fichiers de publicité, registres des 
annonces, modalités de gestion, et historiques du DCE, du RC et du DUME. 

●​ Caractéristiques des entreprises : Registres des retraits, questions et dépôts. Pour 
chaque soumissionnaire, la réponse électronique, les messages échangés et les 
candidatures DUME. 

●​ Caractéristiques de l'analyse : Rapports d'ouverture des plis, fiche de synthèse et de 
recensement. 

Métadonnées 

La description XML de l'archive inclut des métadonnées et des mots-clés conformes aux 
normes : référence de la procédure, nom de la plateforme, identifiants de l'entité et du service 
d'archives, et informations sur la conservation des données. 

 

Accéder et finaliser l’archivage 

Pour accéder aux archives, vous devez être authentifié sur le profil acheteur et naviguer vers 
Passation > Archives. 

Le statut « Archive réalisée » est un changement automatique qui survient après un 
archivage réussi par la plateforme. Le DIC est alors remplacé par le DAC (Dossier d’archive 
de la consultation). Une fois archivé, le DAC est figé et ne peut plus être modifié. 

Vous pouvez retrouver ces consultations archivées via le moteur de recherche des archives. 

 

 

Générer un contrat depuis une consultation archivée 



Vous pouvez générer un contrat automatiquement à partir d'une consultation archivée si et 
seulement si : 

●​ Le type de décision est « Attribution d’un marché ». 
●​ Au moins un attributaire est renseigné. 

Si la décision n'est pas une attribution ou si aucun attributaire n'est renseigné, un message 
d'erreur vous en informera. La plateforme vous proposera alors de désarchiver la 
consultation pour finaliser la décision et créer un contrat manuellement. 

La fonction « Générer le(s) contrat(s) » n'est pas disponible pour les consultations qui ont 
déjà un contrat lié. 

Les annonces 
Les annonces sont des messages que les agents créent pour communiquer des informations 
importantes aux entreprises. Elles sont visibles sur le profil acheteur, mais n’ont pas de 
valeur de publicité officielle. Elles servent à organiser et à clarifier les communications. 

Types d’annonces 

●​ Annonce d’information : Pour communiquer des actualités générales ou des 
précisions liées à une consultation. Elles ne sont pas liées à un événement spécifique, 
mais permettent de partager des informations ou des mises à jour importantes. 

●​ Annonce d’attribution : Liées directement à une consultation, ces annonces informent 
les entreprises du résultat d’un marché. Elles servent à publier les résultats et à notifier 
l’attributaire. 
●​ Particularité : Vous pouvez créer une annonce d’attribution directement depuis la 

page de détails de la consultation. La plateforme récupérera automatiquement les 
informations (objet de la consultation, titulaire, montant attribué), ce qui simplifie le 
processus. 

Créer une annonce 

Pour créer une annonce, suivez ces étapes : 

1.​ Connectez-vous à votre compte agent. 
2.​ Allez dans le menu Passation > Annonce. 
3.​ Sélectionnez le type d’annonce souhaité (information ou attribution) et remplissez les 

champs requis (objet, description, destinataires, etc.). 
4.​ Une fois les informations vérifiées, validez pour publier l’annonce. 

Rappel : Pour une annonce d’attribution, vous pouvez aussi utiliser la fonction dédiée dans la 
page de détails de la consultation pour la créer plus rapidement. 
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