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[bookmark: _Toc144285676]GESTION DE L’ORGANISATION 

[bookmark: _Toc144285677]La page d’accueil  
Il est possible de personnaliser le logo et le texte de la page d’accueil. 

Pour le logo, cliquez simplement sur le bouton « modifier » pour télécharger une image présente dans vos dossiers. 

[image: ]

Pour modifier le texte, cliquez également sur le bouton « modifier » pour accéder au mode « traitement de texte ». 

[image: ]

Saisissez votre texte, mettez-le en forme, insérez des liens…et cliquez sur le bouton « valider »
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[bookmark: _Toc144285678]Les organismes
Bibliothèques > organisation> organismes


1- Création d’un nouvel organisme

Cliquez sur « Ajouter » pour créer votre nouvel organisme. 
[image: ]
Attention ! il n’est pas possible de supprimer ou désactiver des organismes





2- Accéder au paramétrage de l’organisme (deux possibilités) :  
a. Sélectionner un organisme avec le bouton radio à gauche du libellé et cliquez sur « Ouvrir »
b. Cliquez sur le libellé de l’organisme 

[image: ]
1- Enregistrement du nouvel organisme ou des modifications apportées à un organisme existant

2- Libellé de l’organisme

3- Type (pouvoir adjudicateur ou entité adjudicatrice) et coordonnées de l’organisme

4- Autre informations : utiles pour pré-remplir et/ou proposer des choix par défaut dans les consultations créées avec l’organisme. Ex : 
· Choix du lieu d’émission des courriers pour les lettres de passation (non retenus, sans suite…)
· Choix de l’heure de limite de remise des plis par défaut 
· Cadre réglementaire, taux de TVA, taux d’avance et délai de paiement proposés par défaut en projet de consultation

                                  [image: ]

Notez qu’il est également possible de renseigner les coordonnées, lieu d’émission et l’heure limite dans le paramétrage des services. Si elles l’ont été à la fois sur l’organisme et sur le service, les informations du service seront prioritaires. 



[bookmark: _Toc144285679]Les services 
Bibliothèque > organisation > services 

· Liste des services

Dans SIS-Marchés, on entend par « service » toutes les entités de votre organisation (cabinet, cellule, service, direction etc…) susceptibles d’exprimer, voire de définir, des besoins de services, de fournitures ou de travaux. 
[image: ]
1- Champ de recherche sur le nom des organismes, le code du service et le libellé du service ;
2-   Recherche à partir de l’état du service (actifs, inactifs, tous) ;
3-   Création d’un nouveau service ;
4-   Accéder au paramétrage d’un service (pour cela, sélectionnez un service et cliquez sur ouvrir, ou cliquez directement sur le libellé du service.

· Création d’un service
[image: ]
Lors de création d’un service, une fenêtre s’ouvre, dans laquelle vous renseignerez les informations obligatoires : 
· Rattachement à un organisme
· Code interne du service (6 caractères maximum)
· Libellé du service



Faites « valider » pour accéder aux informations facultatives du nouveau service, puis « enregistrer » pour confirmer sa création.
[image: ]
Attention !  Il n’est pas possible de supprimer un service ni de changer son organisme de rattachement. Vous pouvez cependant le rendre inactif grâce aux boutons « Oui / Non » situés à droite de son libellé.        
               

[bookmark: _Toc144285680]Gestion des profils de droits
Bibliothèque > organisation > profils 

· Liste des profils
[image: ]
1 - Champ de recherche sur le libellé du profil
2 - Création d’un nouveau profil
3 - Accéder au paramétrage d’un profil (pour cela, sélectionnez un profil et cliquez sur ouvrir, ou cliquez directement sur le libellé du profil). 



· Création d’un profil

Un profil est un ensemble de droits qui définissent le périmètre d’action d’un utilisateur selon la fonction qu’il occupe dans une organisation ou vis à vis de l’application. Plusieurs profils sont proposés par défaut. Chacun d’eux correspond à un type d’utilisateur répandu (Administrateur, utilisateur, consultation…). Le profil « responsable de tâches SIS Process est quant à lui spécifique aux utilisateurs qui n’interviennent que dans le module SIS Process. 

[image: ]
· Renseignez un code interne du profil
· Choisissez un libellé pour le profil 
· Choisissez un type de profil 

Attention !  Il n’est pas possible de supprimer ou de désactiver des profils. Pour rendre le profil inopérant, détachez-le des comptes utilisateurs ou supprimez tous ses services associés



[bookmark: _Toc144285681]Associer/modifier les fonctions au profil 
Bibliothèque > organisation > profils 


Ajouter des droits (fonctions) au profil 

Chaque type de profil propose par défaut une série de fonctions associées. Le type permet d’effectuer un premier tri dans la liste des fonctions pour faciliter le paramétrage. 

Cochez ou décochez (1) la 1ère case de la colonne pour les ajouter ou les supprimer en masse (2) ou le faire fonction par fonction.
[image: ]

Donner au profil un accès aux services

Dans le second tableau, vous pouvez choisir à quel(s) service(s) l’utilisateur qui dispose de ce profil aura accès. 
A ce niveau, vous avez deux possibilités : 
· Soit vous sélectionnez « tous les services » dans le champ « rattaché à » 
                        [image: ]
· Soit vous sélectionnez « à la liste des services associés ci-dessous », puis vous les ajoutez un par un en cliquant sur « ajouter » et en sélectionnant le service à associer au profil. 
                  [image: ]
[bookmark: _Toc144285682]Les utilisateurs 

Bibliothèque > organisation > utilisateurs 
[image: ]
1- Création d’un nouvel utilisateur 
2- Accéder au paramétrage d’un utilisateur :  
a. Sélectionner un utilisateur avec le bouton radio à gauche du login et cliquer sur « Ouvrir ». 
b. Cliquer sur l’adresse email de l’utilisateur 

[bookmark: _Toc144285683]Création d’un utilisateur
L’adresse mail est la seule information obligatoire lors de la création d’un utilisateur. C’est pourquoi la saisie d’une adresse mail sera demandée en premier lors de sa création.
[image: ]
Cette adresse mail sera automatiquement reprise comme identifiant de connexion de l’utilisateur. Cet identifiant n’est pas modifiable.  

Les autres informations sont facultatives, même si certaines sont importantes : 
· Les nom et prénom : informations utiles à l’identification des comptes pour l’administrateur ;
· Profils autorisés : profils de droits de l’utilisateur, préalablement définis par l’administrateur ;
· Services autorisés : rattachement permettant de déterminer le périmètre d’intervention et de visualisation du compte utilisateur.
· Intervenants : liste les rôles que l’utilisateur est susceptible de jouer dans les consultations, les procédures de passation et le suivi des contrats. 

Attention !  Il n’est 
Attention ! Il n’est pas possible de supprimer un utilisateur. Vous pouvez cependant le rendre inactif en utilisant les boutons situés sous l’identifiant. 






[bookmark: _Toc144285684]Gestion des mots de passe 
Lorsque le compte utilisateur est créé, cliquez sur « modifier » pour envoyer un mail de création de mot de passe à l’utilisateur. La durée de validité du lien envoyé est de 24h. 


 [image: ][image: ]


Le mot de passe doit comporter 12 caractères dont au moins 1 majuscule, 1 minuscule, 1 chiffre et 1 caractère spécial (!% ?_…). 

Attention ! Les explications qui suivent ne sont valables que pour les clients dont la gestion des utilisateurs se fait en dehors de contextes SSO ou LDAP.
                   

 En cas d’oubli du mot de passe, deux modes de réinitialisation sont possibles. 
· L’administrateur clique sur « modifier » dans le paramétrage du compte utilisateur ;
· L’utilisateur se rend sur la page de connexion, clique sur « mot de passe oublié » et renseigne son adresse mail pour obtenir le mail de réinitialisation. 
[image: ]
Pour que ces fonctions de gestion des mots de passe soient opérationnelles, deux conditions doivent être rempliées : 
· Un courriel valide est renseigné dans le champ « Email » de chaque compte utilisateur
· Un serveur de messagerie est paramétré dans Bibliothèques > Paramétrage > Serveurs
Si aucun service de messagerie SMTP n’a été configuré, le bouton « modifier » génère un simple lien de réinitialisation à faire parvenir à l’utilisateur. 






[bookmark: _Toc144285685]Association des profils et des services aux utilisateurs 
Bibliothèque > organisation > utilisateurs 
· Les profils 
[image: ]
Pour déterminer les actions que l’utilisateur pourra effectuer, Il est nécessaire de lui associer un profil. Après un ajout de profil ou une modification du profil d’un utilisateur, n’oubliez pas de cliquer sur « enregistrer ». 

· Les services
                     [image: ]
Notez qu’il existe deux modes de gestion des services. Soit c’est l’utilisateur qui est rattaché aux services, comme dans l’exemple ci-avant, soit c’est le profil d’utilisateurs qui l’est. Si vous optez pour la seconde option, tous les utilisateurs qui disposent de ce profil hériterons des rattachements aux services du profil de droits. 



[bookmark: _Toc144285686]Gestion des intervenants au niveau de l’utilisateur

A partir de la version 2023.2, certains intervenants peuvent être directement créés dans le paramétrage des comptes utilisateurs. Pour cela, cliquez sur « ajouter » dans le tableau « intervenants pour cet utilisateur » et procédez à votre sélection. 


                                    [image: ]

Vous trouverez plus de détails sur cette nouvelle fonction dans le « 2.1 Intervenants » à partir de la page 16

[bookmark: _Toc144285687]Paramétrages divers
Numérotation des contrats 
Positionnez « activer » à « OUI » pour définir le type de format de vos numéros de consultation et de contrats. 

	Numéro de la consultation 

	1 partie obligatoire
	Année sur 4 positions 

	3 parties facultatives (au choix)
	Séparateur ‘-‘

	
	Code type de contrat sur 1 positions

	
	Code services sur 1 position

	
	Code service sur 2 positions

	
	Code procédure sur 2 positions 

	
	Code nature sur 1 position 

	Numéro du contrat

	Numéro de la consultation  + 1 partie obligatoire (au choix)
	Numéro de lot sur 2 positions

	
	Numéro de lot sur 1 position

	
	Numéro séquentiel sur 1 position 

	1 partie facultative
	Numéro de modification « 00 » sur 2 positions




	

                                      Exemple de paramétrage de la numérotation des consultations
[image: ]
                          Numérotation d’une nouvelle consultation avec ce paramétrage
[image: ]




Paramétrage spécifique : Numérotation des contrats 
Cette option permet d’activer une numérotation automatique des contrats dans le Suivi contractuel. Ne l’activez que si vous ne disposez pas du module passation. 
Pour cela, positionnez « paramétrage spécifique » à « OUI ». La numérotation se fait sous la forme « année sur 4 positions + code service paramétrable sur 1 ou 2 positions + chrono annuel sur 4 positions ».

[image: ]



Catégorie GED 
Création des « classeurs » de la Gestion Electronique des Documents de SIS Marchés, avec possibilité de spécifier la couleur de l’étiquette.  
[image: ]


Tous les documents du DCE que vous souhaitez transférer vers votre profil acheteur AWS doivent être classés dans une catégorie « DCE » dont le champ « pièce du DCE » doit être valorisé à « OUI ».
                                                 [image: ]

Modes de fonctionnement 

· Activation de la nomenclature : donne accès aux champs nomenclature, opération/UF sur les projets)
· Contrôle bloquant sur la nomenclature : à la validation du projet
· Activation de la nomenclature en travaux : ajout des nomenclatures d’achat à titre analytique pour les travaux
· Imputations obligatoires : pour les projets de consultation et suivi contractuel
· Affichage des prévisions d’origine : affiche le tableau des prévisions dans les contrats, les bons de commande, les reconductions, les affermissements, les avenants
· [bookmark: _GoBack]Numéro d’engagement obligatoire : pour définir le niveau de contrôle associé à la saisie du numéro d’engagement dans les contrats et les bons de commande (contrôle bloquant / contrôle non bloquant / pas de contrôle)
· Compensation des dépenses et recettes : pour le certificat pour paiement du suivi d’exécution
· Déduction de la retenue de garantie :  pour déduire la retenue de garantie du net à payer dans le suivi opérationnel
· SIRET fournisseur obligatoire : à la validation de l’étape notification
· Imputation budgétaire obligatoire : à la validation du contrat

Jours fériés
Liste à compléter avec les jours fériés locaux. Un enrichissement des jours fériés sera prochainement intégré.
Serveurs 
Paramétrages techniques réservés à l’administrateur technique et aux collaborateurs SIS Marchés.

Correspondances 
Paramétrages techniques pour le PES Marchés et certaines interfaces
Clé logiciel 
Dans le cas d’acquisition de nouveaux modules, sur instruction des collaborateurs SIS Marchés.


[bookmark: _Toc144285688]GESTION DES BIBLIOTHEQUES

[bookmark: _Toc144285689]Intervenants


Création dans la bibliothèque des intervenants

Bibliothèque> Intervenants 
               [image: ]
Pour créer un nouvel intervenant, cliquez sur « ajouter », renseignez les informations suivantes : 

· Libellé : nom sous lequel l’intervenant apparaît dans les formulaires de saisie
· Type : choix du type d’intervenant à créer
· Nom : nom de l’intervenant pour les éditions
· Qualité : utile pour certains intervenants (signataire des courriers, dossier suivi par, responsable etc.)
· Adresse et coordonnées : utile pour certains intervenants (tribunal compétent, organisme acheteur, payeur etc.)
· Disponibilité : sélectionnez les modules dans lesquels le rendre actif 


Ci-dessous un aperçu des principaux intervenants paramétrables par module : 

	Prévisions, projet de consultation
	Passation, réunions
	Suivi contractuel, bons de commande

	Organisme acheteur
Dossier suivi par
Ordonnateur
Tribunal compétent
Remise des plis
Retrait des DCE
Référent juridique
Référent technique
Facturation


	Membre de réunion
Instance de décision 
Référent technique
Profil acheteur
Journal d’annonces légales
	Organisme acheteur
Dossier suivi par
Ordonnateur
Payeur
Référent comptable
Référent juridique
Référent technique
Facturation






Les intervenants paramétrés sont sélectionnables dans le volet « Informations complémentaires » du projet de consultation ou du contrat. Les types d’intervenants qui n’ont fait l’objet d’aucun paramétrage ne sont pas proposés.
[image: ]
Création à partir du compte utilisateur

A partir de la version 2023.2, certains intervenants peuvent être directement créés dans le paramétrage des comptes utilisateurs pour les différents formulaires (prévision, projet, contrat…). Pour cela, cliquez sur « ajouter » dans le tableau « intervenants pour cet utilisateur » et procédez à votre sélection. 

1. Dans Bibliothèques > Organisation > Utilisateurs, ajouter un ou plusieurs rôles aux utilisateurs.
[image: ]
2. Dans Bibliothèques > Intervenants, créer un intervenant nommé « Compte utilisateur », pour chaque type d’intervenant sélectionné dans les comptes utilisateurs.
3. Dans les formulaires, sélectionner l’intervenant « Compte utilisateur », appuyer sur le crayon, puis dans la barre déroulante « Compléter par », sélectionner l’utilisateur concerné. 
[image: ]

Il est ainsi possible de faire cohabiter des intervenants utilisateurs et non utilisateurs de SIS Marchés. A noter que les utilisateurs proposés sont filtrés en fonction du profil et du service de rattachement du dossier. 

Cette méthode de création peut se substituer à celle détaillée juste avant pour tous vos intervenants qui sont également des utilisateurs de SIS Marchés (ex : dossier suivi par, référent juridique, certains membres de réunion etc…). Pour tous les autres, la méthode de création par type en bibliothèque reste d’actualité. 

Organisme acheteur
Editions liées à l’intervenant :
· DC1/2
· RC
· CCAP
· Acte d'engagement
· Rapport de présentation
· Fiche projet de consultation

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]


Tribunal 
Editions liées à l’intervenant :
· CCAP : 8.2 Autres dispositions
· RC : Renseignements complémentaires
· Fiche projet de consultation

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]


Retrait des DCE
Editions liées à l’intervenant :
· RC
· Fiche projet de consultation

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]



Remise des Plis 
Editions liées à l’intervenant :
· RC
· Fiche projet de consultation

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]


Référent juridique 
Editions liées à l’intervenant :
· RC : Renseignements complémentaires
· Fiche de suivi
· Fiche projet de consultation

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]


Référent technique 
Editions liées à l’intervenant :
· Responsable pour l'analyse (stade analyse)
· Rapport d'analyse des offres : Pavé de signature
· RC : Renseignements complémentaires
· Fiche de suivi
· Fiche projet de consultation

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]



Pilote acheteur 
Editions liées à l’intervenant :
· RC : Renseignements complémentaires
· Fiche projet de consultation

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]



Dossier suivi par 
Editions liées à l’intervenant :
· Registre des dépôts
· PV ouverture
· PV d'attribution
· Fiche de suivi
· Rapport d'analyse des offres
· Rapport de présentation
· Fiche projet de consultation

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]


Membre de réunion 
Ce sera au sein de la procédure de passation que vous pourrez sélectionner vos membres de réunion ainsi que votre instance de décision :
[image: ]
Editions liées à l’intervenant :
· PV ouverture
· PV d'attribution

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]
Pavé de signature :
[image: ]

Instance de décision 
Vous pourrez sélectionner vos membres de réunion ainsi que votre instance de décision aux différentes étapes de la procédure de passation. 
[image: ]
Editions liées à l’intervenant :
· PV ouverture
· PV d'attribution
· Fiche projet de consultation

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]


Profil acheteur et Journal d'annonces légales 
Editions liées à l’intervenant :
· Rapport de présentation 
· Fiche projet de consultation

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]


Facturation 
Editions liées à l’intervenant :
· CCAP : 5.2 Condition de paiements
Adresse de remise des demandes de paiement :
· Fiche projet de consultation

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]


Payeur 
Editions liées à l’intervenant :
· CCAP 5.2 Condition de paiements
Comptable assignataire des paiements :
· Fiche projet de consultation

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]
Signataire des courriers
Editions liées à l’intervenant :
· Courriers de la procédure de passation 

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]


Organisme bénéficiaire  
Editions liées à l’intervenant 
· Règlement de la consultation 
· CCAP, CCP, CCTP

Fiche de l’intervenant au sein de la bibliothèque :
[image: ]
Retranscription au sein du règlement de consultation :
[image: ]

[bookmark: _Toc144285690]Critères/Justificatifs
Au sein des rubriques critères et justificatifs, vous pouvez modifier un existant ou en créer un ex-nihilo via le bouton [image: ].
[image: ]
[bookmark: _Toc144285691]Formules de variation
Vous pouvez modifier une formule existante ou en créer une ex-nihilo via le bouton [image: ].
[image: ]



[bookmark: _Toc144285692]Pénalités
Modifiez une pénalité avec le bouton « modifier » ou créez-en une nouvelle avec le bouton [image: ].

Fiche de création d’une pénalité :
[image: ]
Retranscription au sein des éditions :
[image: ]


[bookmark: _Toc144285693]Imputations budgétaires
Modifie une imputation avec le bouton « ouvrir » ou créez-en une nouvelle avec le bouton [image: ].
[bookmark: _Toc17300551][bookmark: _Toc17302473][image: ]

[bookmark: _Toc144285694]Nomenclature d’achat
Bibliothèques > référentiels achats

Choisissez la rubrique « famille d’achat » ou « opérations (unité fonctionnelle) » à gauche.

Modifiez un référentiel ou créez-en un nouveau avec le bouton [image: ].
[image: ]
Fiche d’une Nomenclature d’Achat, d’une Opération ou d’une Unité Fonctionnelle :
             [image: ]

Au sein de la rédaction, vous pourrez rajouter votre référentiel achat. Ici l’exemple est un marché de service.
Si vous êtes en travaux, l’opération sera proposée. Ainsi que le mode de computation.

[image: ]

Editions liées aux référentiels achats :

· Note de présentation
· Fiche projet de consultation

Retranscription au sein des éditions :
[image: ]



























[bookmark: _Toc144285695]GESTION DES MODELES DE CONTRAT

[bookmark: _Toc144285696]Personnalisation des thèmes, des clauses et des contrats 

La personnalisation, soumise à un droit particulier, permet de créer ou de modifier les contrats, clauses et thèmes pour les adapter aux besoins de votre organisation. 

[bookmark: _Toc77590461]Pour cela, allez dans le menu « Bibliothèque » puis dans la rubrique « Modèles de contrat ». Vous y trouverez trois onglets : un pour les modèles de contrat, un pour des clauses et un pour les thèmes.

Modification des thèmes
                           
L’onglet « liste des thèmes » permet de créer, de modifier (libellé et code couleur) ou de supprimer des thèmes (sélection du thème avec la case à gauche du libellé > « Supprimer »). Les thèmes sont classés par ordre chronologique. 

[bookmark: _Toc77590462][image: ]


Modification des clauses


Attention !  La modification des clauses standards n’est pas possible, vous pouvez seulement les désactiver pour les rendre invisibles lors de la rédaction. Pour personnaliser un contrat, dupliquez le modèle standard.


Pour personnaliser une clause, deux solutions : soit par duplication d’une clause standard (sélection de la clause standard > bouton « action » > dupliquer) pour la modifier, soit par création ex nihilo d’une clause (bouton « créer »). 

[image: ]
[bookmark: _Toc77590463]
	
[image: ]

1. Permet d’activer ou non une clause (Par défaut « oui ») ;
2. Indique l’origine de la clause : Standard ou Utilisateur ;
3. Nom de la clause ;
4. Libellé de votre choix si clause à plusieurs choix ;
5. Choix alternatif ou cumulatif de la clause si plusieurs choix ;
6. Rattache la clause à un Thème ;
7. Rédaction de la clause :
[image: ]


Attention ! Copier-coller directement du texte depuis un fichier Word entraine une altération du résultat. Il est conseillé de coller d’abord le texte dans un fichier texte (de type bloc-notes), puis de recopier/coller dans l’application ou de choisir l’option « coller en texte brut » avec le clic droit de votre souris. 


[bookmark: _Toc77590464]Un texte d’aide se situe également sous le texte de la clause. Il permet de guider le rédacteur dans son choix de rédaction dans la clause. Il est également possible d’y ajouter des URL cliquables afin de donner accès à d’autres sources documentaires et juridiques.

Ajout d’une variable à une clause

Une variable est une donnée susceptible d’être modifiée par l’utilisateur lors de la rédaction d’un projet de consultation : c’est un texte à trou. L’intérêt est d’adapter la clause à la rédaction du projet de consultation.







Pour Insérer une variable dans une clause :

[image: ]

1. Cliquez sur « Ajouter une variable » ;
2. Une variable s’insère dans la clause choisie (le numéro correspondant au nombre de variables créées) ;
3. Cliquez sur « Montrer/Cacher variables » pour accéder aux propriétés de la variable. Type de variable (liste, texte, nombre, montant) et indiquez la valeur par défaut ;
4. La touche « Aperçu » permet de visualiser l’affichage de votre clause.


[bookmark: _Toc77590465]Propriétés de la clause

Cette fenêtre permet de préciser les attributs de la clause.
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1. Statut de la clause ;
2. Possibilité de modifier ou non la clause en rédaction (Par défaut « Oui ») ;
3. La visibilité détermine si la clause sera visible au moment de la rédaction ou non. Dans les deux cas, celle-ci sera dans le document final ;
4. Possibilité d’y déroger ou non. Si dérogation, un champ permet de préciser à quel article du CCAG de référence la clause déroge.

[bookmark: _Toc77590466]

Conditions d’apparition de la clause

La fonction de filtrage de la clause propose une liste de conditions d’apparition en fonction des caractéristiques de la consultation. Ces conditions sont soit simples, soit sous forme de groupe. Si la consultation répond aux conditions, la clause sera proposée à la rédaction. 
Exemple :
· Groupe de la condition 1 : La forme est égale à un bon de commande ;
· Groupe de la condition 2 : La procédure choisie est un appel d’offre ouvert.
[image: ]
« = » : doit correspondre à la valeur choisie.
« != » : ne correspond pas à la forme valeur choisie.

ET/OU : permet dans un groupe d’avoir la réunion de plusieurs conditions ou bien d’avoir la réunion de telle ou telle condition dans une consultation :

[image: ]

L’ajout d’un choix dans une clause permet à celle-ci d’être à choix multiples ou à choix cumulatifs.

En utilisant la fonctionnalité « Ajouter un choix » l’utilisateur pourra rédiger son second choix grâce à un système d’onglets pour naviguer d’un choix à l’autre.


[image: ]

L’enregistrement est obligatoire dès qu’une modification a été faite si l’utilisateur souhaite changer d’onglet.

[image: ]
[bookmark: _Toc77590468]
Modification des contrats

L’onglet « Modèle de contrat » donne accès aux modèles de contrats standards et utilisateurs. 

[image: ]

 
Pour créer un contrat cliquez sur « Créer ». Pour modifier un contrat, cliquez sur le contrat pour le modifier.
Attention ! Les contrats « standards » ne peuvent pas être modifiés. Ils pourront seulement être désactivés. 
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Descriptif du contrat

A ce niveau, vous pouvez changer le libellé, ajouter une description pour aider les utilisateurs, ajouter ou supprimer des clauses.  
[bookmark: _Toc77590470]
Conditions d’apparition des contrats

Les conditions du modèle de contrat fonctionnent de la même manière que celles des clauses. 

Par exemple : la sous-nature est égale à conception-réalisation. Ce contrat n’apparaîtra que si la consultation est dispose de la nature détaillée « conception-réalisation ».
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[bookmark: _Toc77590471]

[bookmark: _Toc144285697][bookmark: _Toc77590472]Export et import des modèles de contrat 

Les modèles de contrat se présentent dans votre environnement sous forme de fichiers au format JSON. L’import et d’export de ces fichiers permet de partager les modèles de contrat entre organismes ou entre environnements. 

Export du contrat

Pour exporter votre contrat sélectionnez-le et cliquez sur « Action » puis sur « Exporter ». Un fichier sous format JSON est téléchargé sur votre poste.

[bookmark: _Toc77590473][image: ]


Import du contrat

Pour l’import, cliquez sur « Autre » puis « Importer » et sur « Choisir un fichier ». Sélectionnez ensuite votre fichier JSON puis cliquez sur « Démarrer le téléchargement ». Une fois téléchargé, votre contrat et ses clauses qui lui sont rattachées sont importées dans votre « Bibliothèque ».
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Le logiciel SIS Marchés® s adresse aux acheteurs, juristes, opérationnels, gestionnaires de conlrats e diecteurs des colletiviés et Gtabissements publics.
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dexécution des contras.





image5.png
Le logiciel SIS Marchés® s'adresse aux acheteurs, juristes, opérationnels, gestionnaires de conlrats et directeurs des colletiviés et établissements
pubics.

Les modules de la gamme SISMarchés® couvrent Ia chaine compléte de Iachat public depuis les prévisions et le sourcing foumisseurs Jusquau sulvi
dexécution des contras.





image6.png
Organisation

Organismes (3/51) contient ([ [+ Aouter

Libelle

O | Testmaintenance sis-arches s
O | Testsis-Acn@ts
O | Testsis-ciy .

“ »





image7.png
] Informations générales

Libellé Test SIS-Ach@ts
Type 2 Nonprecise <
Nom du représentant
Qualité du représentant
Adresse Collectivit de test SIS-Ach@ts
sis

25 avenue des Champs Pierreux

3 Complément de rue
TESTVILLE
92735 ‘ ‘ NANTERRE Cedex
siret ‘ Tetéphone ‘ 0146694669
Courriel assistance marches@sis-france.com ‘ Télécopie ‘ 0146694668

Site internet www sis-france.com ‘ Code externe ‘

Autres informations 4





image8.png
Autres informations

Type acheteur
Cas specifique

Cadre réglementaire
Lieu d'émission
Heure limite de remise

des piis

N comptable
assignataire

Code Helios / PES.
Tva par défaut

Délai de mandatement
Délai de paiement

Taux avance

Seuil avance

Collectivité territoriale:

Non

Code de la commande publique
Courbevoie

12:00

200%
15
30
5,00

50 000,00

JOURS

JOURS

Valider

Annuler





image9.png
Services (624/649)

Organisme code Libelié Activation
O | A Ville de Ia Garde DBRE Délégation Régionale Bretagne oui
O | A Ville de Ia Garde. G_DMA Département de Ia Magie et Fusion ]
O | A Ville de Iz Garde DIR AT DIR Atiantique oui
O | A Vile de 1a Garde ovo Diection de Ia Voirie oul
O | A Ville de Ia Garde TEST Direction de Armement Général du Fort oui
O | A Ville de I Garde DE Direction de 'Education - CRLARO. oui
O | A Ville de Iz Garde G_DAJ Direction des affaires juridiaues oui
O | A Vile de 1a Garde ARCH Diection des Archives oul
O | A Ville de Ia Garde BAT Direction des Batiments oui
O | A Ville de I Garde DEV Direction des Espaces Veris oui
O | A Ville de Iz Garde DMP Direction des Marchés Publics oui
O | A Vile de 1a Garde osT Diection des opérations durbanisme oul
O | A Ville de Iz Garde DRH Direction des Ressources Humaines oui
O | A Ville de I Garde DSIDO1 Direction des Services de lnformation Cachée. oui
O | A Ville de Iz Garde oTC Direction des Transports et des Communications - CRLARO oui





image10.png
Nouveau service

Organisme .

Code du service

Libellé du service





image11.png
] Informations générales

Libellé

Organisme

Nom du représentant

Qualité du représentant

Adresse

siret

site internet

Autres informations

Maintenance SIS-Marches

Actif Oui

Non |

Test Maintenance SIS-Marches

Nom

Rue

Ville

Code postal ‘

| Bureau distributeur

00000





image12.png
Profis (150) Gontient R + >
code Libelié Fonction Type de profil

O | acm VALIDATION 167 Utiisateur actif -

O | ApFevs APPRO DFC V8 FANT o Responsable de téches SIS Process I

O | ADMARNO Admininistrateur Amo 326 Administrateur

O | ADMEDDE Administrateur - Medde 200 Adminitrateur

O |aomi Administrateur - La garde 369 Administrateur

O | ADMIN Administrateur 368 Administrateur

O | ADmINCGP ADMIN Contrats spéciaux 205 Administrateur

O | admintes admintest 351 Adminitrateur

O | AGENTO1 AGENTO1 57 Fonctionnalités périphériques

O | AGENT02 AGENT02 ) Consultation

O | AGENT03 AGENT03 10 Utiisateur actif

O | ama Ava 367 Adminitrateur

O | AwA_01 AMA_O1 367 Administrateur

O | AMA_02 AMA_02 ) Administrateur

O | s Fomation 0 Uttisateur act .





image13.png
Nouveau profil

Code du profil

Libellé

Type Utilisateur actif -





image14.png
Fonctions associées

contient [ mot-clef

Descriptif

Activation

(w)

Besoins > Contrat > Consulter
Besoins > Projet > Consulter

Besoins > Prévisions > Consulter
Bibliothéque > Articles > Consulter
Bibliothéque > Critéres > Consulter
Bibliothéque > Editions > Consulter
Bibliothéque > Evaluations > Consulter
Bibliothéque > Familles achat > Consulter
Bibliothéque > Formules > Consulter
Bibliothéque > Fournisseurs > Consulter

Bibliothaque > Imputations > Consuiter

o
w)
o
w)
o
w)
o
w)
o





image15.png
Rattaché & Tous les services.





image16.png
services associés [t suppimer T+ sou=r ]





image17.png
Organisation o
v/ | utiisateurs (107/163) e rotcet R inaciits + Ajouter
Nom

] Login Email Prénom Activation
O | ACTEUR_A ACTEUR_A ACTEUR_A ACTEUR_A Non -
O | ACTEUR A1 ACTEUR A1 ACTEUR A1 ACTEUR_A1 Non
O | ACTEUR B ACTEUR B ACTEUR B ACTEUR B Non
O |actevr e ACTEUR_C ACTEUR_C ACTEUR_C Non
O | ACTEUR_C1 ACTEUR_C1 ACTEUR_C1 ACTEUR_C1 Non
O | ACTEUR D ACTEUR D ACTEUR D ACTEUR_D Non




image18.png
Nouvel utilisateur

Email





image19.png
Identifiant toto@totofr

Actif Oui Non

Mot de passe




image190.png
Identifiant toto@totofr

Actif Oui Non

Mot de passe




image20.png
Bonjour

Nous avons recu une demande de réinitialisation de votre mot
de passe. Si vous étes & lorigine de cette demande, cliquez sur
le bouton ci-dessous dans les 24h & réception de ce courriel,
pour accéder & nouveau & votre espace.

Je change mon mot de

passe





image21.png
Vous étes connecté en tant que NATHAN se déconnecter

Profil utilisateur | Accés atout75et8 =

Organisme

SIS Marchés WebApp €2021 Mot e passe oubié





image22.png
V| Informations g

Identifiant ACTEUR3

Actit Oui  Non

Mot ce passe

Nom ACTEUR3

Téléphone

Lieu d'émission

Trigramme

Rattaché Ala liste des services autorisés ci-dessous

Prais sorss [t e | + ao0c )

1





image23.png
Matricule

ACTEUR3

Services autorisés.





image24.png
Intervenants

Assistant
Dossier suvipar
Membre de réunion
Prescrpteur
Responsable
Réferent acheteur
Référent comptable
Référent jurdiaue.

Référent technique:

0000000 00go

‘Signataire des courers





image25.png
Numérotation de Ia consultation :

Partie 1. Obligatoire Année de lancement sur 4 positions
Partie 2. Facultative Séparateur - sur 1 position
Partie 3. Facultative Code type de contrat sur 1 position

Partie 4. Facultative Code procédure sur 2 positions




image26.png
Numéro d'ordre du

Séparateur contrat

-

2021-MAO1824

\

Code type de contrat (M)
Code procédure (AO)

Année




image27.png
Numérotation automatique des consultations et contrats

Activer

Paramétrage

spécifique

Oui  Non ‘

Oui  Non ‘

Contrat (ex : 2023SE0001) v





image28.png
Paramétrage GED | Parsméizge GED

Paramétrages de la GED

| Paramétrage divers

Liste dos catégories de  GED content| mot-clet

cote Coete Voor

O | controLe succés @ om0 -
i i —

— O | TRasn sdfsdtz . #365434
— O |rest test . #15a817 o
T O | TesTraL Test FAILED . #0202 O





image29.png
Détail de la catégorie GED

Code

Libellé

Piéces du DCE

Piéces du marché

Piéces PES Marché

Piéces de liquidation

Categorie Privée

DCE

DCE

Oui

Non

Non

Non

Oui | Non

Profils





image30.jpeg
iste des modules

q —
o

INDEX ET FORMULES

JUSTIFICATIFS

MODELES DE CONTRATS

PENALITES

REFERENTIEL ACHATS

=

Actation,destinatares, messages, conditons de déclenchement
Lste es crtiées de canddatur et offe pour Fatibuion des contras

Lste des fomutares dévaluation

Lste des mputations pour kes consulatons et contrats

Index, formules de varatin et valeurs rndex

Lste s infervenants et coordomnées pour a gestion des contats

Liste s usticats Ge candcature 1 offte pour Fatibuion des contiats
Personnalsaion du Conlenu, nOuVeaLX 1ypeS de contals, condtions daficnage
Lste des pénaltés applcables dans ke conirats

Liste des familles dachat, opérations et unteés fonctionnelles




image31.jpg
Informations complémentaires

Intervenants et adresses

Organisme acheteur | Commune d*Hurlevent - } 2| Dossier suivi par | Gaspara 8 -
Facturation ‘;résm - ‘ 7] Organisme bénéfic | ecoke prmare -
Ordonnateur ‘Omanna(eur - ‘ 7| Pilote acheteur iPl\ate Acheteur - 1 ’
Payeur | Trésor - ‘ 7] Retrait des DCE  Profil Acneteur = f\
Référent juridique | Hugor - ‘ s Remise des plis | profi Acheteur - s |

| Tribunal compétent | Tribunal Administratt -l |

Référent technique ‘ Agent technique =





image32.png
Rattaché a Alalliste des services autorisés ci-dessous v
Profils autorisés Intervenants pour cet uti <= Ajouter
Nom Nom
O | PROFIL1 - O | Dossier suivi par -
U | PrROFIL2 O | Reférent acheteur

3

Services autorisés

[+ sover ] 3¢ supriner |

Organisme

Service

A_Ville de la Garde

Direction des affaires juridiques





image33.png
Compléter par ‘ frederique.chaury@sis-marches.com &7
Qualité ‘

Nom ‘ Frédérique CHAURY ‘

Adresse ‘ Nom





image34.jpg
e

Quais

Adresse

Siet

Courriel

Site ntermet

Commensire

Commune dHurievent

Organisme achateur

Hugo Blanckaert

e Mare

Hotelde Vil

‘Complément de nom

1 Place Uther Porteur de Lumiére

Complément de rue.

00001

Tééonane

Tééoopie

[T——
 Prodeconataion
Bt
@ ot

B pasesin





image35.jpg
= Acheteur :

Commune d'Hurlevent
Représentant  Hugo Blanckaert le Maire
Adresse - Hotel de Ville

La personne en charge du dossier est - Gaspard B. Responsable du service




image36.jpg
Tribunal Administratt

Trbunal compétent

Tribunal Administratt

Tribunal

Tribunal

Complément de nom

217 Chemin du bac dEloka

Complément de rue
=
] =
| e (

) erbgsons asenst

© Projs deconutaton
 mtnns
p—

© Passation




image37.jpg
= Tribunal compétent
En cas de litige le tribunal compétent est le suivant
Tribunal

217 Chemin du bac dEloka
00001 Ville





image38.jpg
Couriel

Site Intermet

Gt

Profi Acheteur

Retsitses DOE

aws

Complément de nom

Rue

Vil

oo e

Tétiphone

Teticopie

hitps i marches.-publics info/

1 erbgsons asenat

9 Projs deconutaton
 mtunns
 Comrme
 passston





image39.jpg
= Modalités de retrait du dossier de consultation :

Le dossier de consultation est disponible de maniére électronique sur le profil d'acheteur
https:/Jwww marches-publics infol




image40.jpg
Libellé
Tive

Nom

it

Aassse

Adresse postale
pour la remise
des copies

de sauvegarde

Siet
Couriel

Site ntermet

Commentaire

| Profi Acheteur

===

[

bttsonts

[Comptmertae

| 1 e de 12 Répubiue

[Comerentaane

(e

a0 B

‘ Tétéphone

‘ Téticopie
https: /v marches-publics.info/

[

w—





image41.jpg
3. PRESENTATION DES PROPOSITIONS

= Modalités de remise des offres :

Les offres doivent étre déposées avant les dates et heures limites indiquées en page de garde, de
maniére électronique sur le profil d'acheteur - https /www marches-publics infol.

Les copies de sauvegarde et les éléments de la proposition qui ne peuvent étre transmis par voie
électronique doivent étre adressés &

Hotel de ville
1 rue de la République
00001 Vile

Les plis doivent étre remis en deux dossiers séparés "Candidature” puis "Offre".
Nous vous conseillons un taile inférieure a 30 Mo.

Les propositions doivent tre remises en euros et rédigées en langue francaise. Siles propositions sont
rédigées dans une autre langue, elles doivent étre accompagnées dune traduction en francais




image42.jpg
Libetle
Type
Nom
Quaiite
Aaresse

Couriel

Site Intemet

Disporibiite

Commentaire

HugoP.

Référentjurigaue.

HugoP.

Agent

Complément de nom

Rue

Vil

Code postal

] [vors aormon

senvicemarches@nhurlevent i

Tétiphone

Teticopie

(o

@ Prévsors aschat
9 Projs deconutaton
SR,
p—
) passston





image43.jpg
= Renseignements administratifs :

Les demandes de renseignements administratifs ou juridiques doivent étre envoyées sur le profil
d'acheteur. En cas dempéchement, il convient de s'adresser &
Hugo P. Agent

Couriel : servicemarches@ sismarches.fr




image44.jpg
Couriel

Site Intarmet

Disporibiité

Commentaire

e

e iminae

(g

o

[Comgorntae

[ rue

=

[owio e | [ iatier

(

e

Tétiphone

Téticopie

[Ees

@ erivsons asenat
9 Projes deconsutation
[Epe—.
[
 pssssion





image45.jpg
= Renseignements techniques :
Les demandes de renseignements techniques ou opérationnels doivent étre envoyées sur le profil
d'acheteur. En cas dempéchement, il convient de s'adresser &
Agent technique Agent

Courriel  servicetchnique@sismarches fr




image46.jpg




image47.jpg
= Pilote acheteur :

L'acheteur en charge du dossier est : Monsieur Dupont Acheteur Public




image48.jpg
g | ouem dete

Tééohane

Tééoopie





image49.jpg
Ouverture 2410712019 5
Farscpars
P Fr——
D | Marie Martin Adjointe au maire. -

(1| saan Dupent

Observations

Instance

‘Commision de décision





image50.jpg
Aaresse

Siet

Site ntermet

Mare Martin

[o———

Mare Martin

Adicinte au mare

Compiément de nom

Code postal

| [owmssmr

Tééohane

Tééoopie





image51.jpg
Louverture des plis a été réalisée par linstance Commision de décision, en présence de

T e

Marie Martin Adjointe au maire
Jean Dupont





image52.jpg
Signature

Marie Martin Adjointe au maire




image53.jpg
Commission de décision

[ —

Complément de nom

Rue

Vile

Code postal

(oo

Tétiphone

Teticopie

) pravsons asenst
P 2 oo
R
[
e





image54.jpg
Seet

Courriel

St ntermet

Joumal Francais

[ ————

Joumal Francais

‘Compiémentde nom

Vile

Cose o | oweas it

Téépnons.

Tacoopie





image55.jpg
* Déroulement de la consultation :
Supports de publicatior

Profl acheteur

Joumal Frangais Joumal dannonces légales




image56.jpg
Libellé.

e
Nor
Quaits

Adresse

Siet
Courriel
Site ntermet

Disponiité

Commentaie

Trésor

Fcurston

Trésor

Service du Trésar

4 Rue du Mont Hyjal

Complément

00001

La facturation doit dorénavant iransier par Chorus Pro.

vile

Tééphone

Téécopie





image57.jpg
= Adresse de res

e des demandes de paiement :

Trésor
Service du Trésor

4 Rue du Mont Hyjal

00001 Vile

La facturation doit dorénavant transiter par Chorus Pro.




image58.jpg
Liveti

e

Aaresse

Courriel

Site termet

Trésor

Payeur

Trésor

Service du Trésor

Complément de nom

4 ue du Mont Hyjal

Conplément de rue

00001





image59.jpg
= Comptable assignataire des paiements :

Trésor
Service du Trésor
4 rue du Mont Hyjal
00001 Vile




image60.png
Libellé

Type

Qualite.

Courriel

Site Internet

Disponibilite.

M. le Maire

nataire des courriers

Complément de nom

Rue

Ville

Code postal

‘ ‘ Bureau distributeur

Oprévisions dachat

O Projets ge consuitation
O réunions

Contrats.

|Passation

Téléphone.

Telécopie

Code externe.





image61.png
Libellé

Type

Qualite.

Courriel

Site Internet

Disponibilite.

Commune de Courbevoie

Organisme bénéficiaire

Complément de nom

Rue

Ville

Code postal

‘ ‘ Bureau distributeur

Oprévisions dachat

Projets de consutation
O réunions
Ocontrats

O passation

Téléphone.

Telécopie

Code externe.





image62.png
2.2. Intervenants

Les prestations sont réalisées pour l'acheteur GIE DRAGAGES-PORTS, représent par GIE
DRAGAGES-PORTS Entité adjudicatrice qui assure la maitrise d'ouvrage.

L'acheteur agit pour le compte de la Commune de Courbevoie

Adresse et coordonnées :
Service de la Maintenance et de 'Exploitation
GIE DRAGAGES-PORTS

38 boulevard des Belges

CS11600

76107 Rouen Cedex 1

Téléphone - 0232764550

Courriel :dir.dp@dragages-ports.fr

Site intemet  http:/www.dragages-ports fr




image63.png
== Ajouter




image64.jpg
Libelle Prix

Nom du critére
Type Candidature -
Offre ou candidature
(Attribution si justificatif)
Origine Utilisateur | Standard
Activation Actif  Inactif
Descriptif avis Prix : en euros
Descriptif repris dans

I'avis de publication AWS
(si interface AWS)

Descriptif RC. Prix : en euros
Descriptif repris dans le RC

Aide Critére obligatoire
Aide non reprise dans
les éditions

Correspondance Prix -

(si interface AWS)

Correspondance pour AWS
Valider Annuler




image65.jpg
Code | FORMULE

Partie fixe 0,150

Partie variable ‘ 0,850 ‘
Index Ajout des index
Code index Coefficient index:

O | Teosn 0.250 La somme des
index doit étre
égale d 1

BTO1 0.250
‘ 'l

- Annuler




image66.jpg
Détails de la pénalité

Libellé
Nom de la pénalité

Clause
Terme et contenu de la

pénalité
Origine
Activation

Montant usuel
Montant par défaut

modifiable lors de la rédaction
ou Mode de calcul

Aide

Aide au niveau de la
rédaction, non repris sur les
éditions

Absence

L'absence sur le lieu d'exécution sera sanctionnée.

Utilisateur | Standard

Active  Inactive

100

100€ par jour d'absence]

Pour tout types de marchés

Valider Annuler




image67.jpg
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8.1. Pénalités pour retard
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