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Introduction


Ce manuel utilisateur a pour vocation d’accompagner et de fournir un support aux utilisateurs de SIS Marchés dans leurs utilisations de la GED (Gestion Electronique des Documents).

Le module SIS-GED® est un module permettant de gérer et d’exploiter des documents internes ou externes à l’application SIS. Ce module concentre les documents édités par SIS et offre la possibilité d’ajouter des documents externes à l’application, tout en permettant la modification (révision ou version) de ces documents.

SIS-GED® est un module de la gamme SIS qui permet de créer un portefeuille électronique de documents utiles lors de la mise en place d’un marché public. Ce portefeuille électronique va suivre la vie d’un marché, il est donc relié à tous les modules SIS afin de pouvoir importer, exporter ou partager des documents relatifs à un marché.

Le présent manuel détaille les fonctionnalités de cet outil, afin de faciliter son utilisation.
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Pour avoir accès à la GED, tous les modules SIS fonctionnent avec la même logique, que ce soit dans la partie « Besoins » (prévisions d’achat et projets de consultation), dans la partie « Passation » (consultations et réunions), ou dans la partie « Suivi » (contractuel, bon de commande et opérationnel). 


Grâce au bouton « Imprimer », il est possible d’accéder aux documents utiles au marché qui vont pouvoir être transférés dans la GED.  

[image: ]
Le bouton « Imprimer » se trouve en haut à droite du panneau général. En cliquant dessus, un nouvel onglet va s’ouvrir, au sein même du logiciel.


[image: ]Il est aussi possible d’accéder à la GED en cliquant sur l’icône du trombone indiquant le nombre de document présent dans la GED.
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Dans ce nouvel onglet, l’écran est divisé en deux catégories. A gauche on trouve la « Liste des états », c’est-à-dire la liste des documents générés par SIS Marchés.

Ces documents sont liés aux informations renseignées plus tôt dans le logiciel et se modifient automatiquement en fonction des différents renseignements fournis. On retrouve par exemple l’acte d’engagement, le CCAP, le CCP, la fiche projet de consultation, etc. 
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Une fois que le document qui nous intéresse est sélectionné, c’est avec la partie de droite qu’il va être possible de transférer ce document dans la GED.
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	« Nom pour la GED » : l’encadré blanc permet de saisir le nom du document     sélectionné. Par défaut cet encadré est déjà remplit, mais il est possible de le modifier. C’est ce nom qui sera utilisé pour retrouver le document au sein de la GED.1


2

« Catégorie GED » : La liste déroulante qui s’affiche en cliquant sur la catégorie sélectionnée par défaut permet de choisir la catégorie souhaité pour notre document. 
[image: ]
Attention : Afin que le document souhaité puisse être retrouvé dans AWS (le profil acheteur) il est indispensable de sélectionner la catégorie DCE.


« Envoyer dans la GED » : Ce bouton permet de transférer le document sélectionné dans la GED.3

	

4

« Voir dans la GED » : Une fois que les documents ont été envoyé dans la GED, il suffit de cliquer sur ce bouton afin d’accéder au contenu de la GED.
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Ce nouvel onglet, créé grâce à l’action précédente « voir dans la GED », nous présente un tableau dans lequel on va retrouver les documents « envoyé dans la GED », ainsi que leurs caractéristiques. Ainsi, chaque ligne correspond à un document. 

Chaque colonne correspond à une caractéristique du document. On peut ainsi observer la catégorie dans laquelle le document a été enregistré, catégorie que l’on a choisie lors de l’étape précédente. On retrouve aussi le nom du document, qui a aussi été choisi lors de l’étape précédente. De la même façon, on peut observer la date d’envoi du document dans la GED, l’état du document et la version du document.

[bookmark: _Toc55896647]Le menu déroulant
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En cliquant sur l’icône de la roue mécanique il est possible de choisir d’afficher ou non, certaines caractéristiques.

[image: ]


[image: ]L’icône validé  signifie que la caractéristique sélectionnée sera affichée dans le tableau de présentation des documents.

[image: ]L’icône invalidé   signifie que la caractéristique sélectionnée ne sera pas affichée dans le tableau de présentation des documents.

En cliquant sur la dernière ligne du menu déroulant « restaurer l’état initial », le tableau va restaurer l’affichage par défaut des caractéristiques.






Les deux premières lignes de ce menu déroulant permettent d’exporter le tableau en format CSV (format utilisé par Excel par exemple). Il est ainsi possible d’exporter le tableau des documents en ayant seulement les colonnes sélectionnées ou alors le tableau avec l’ensemble des colonnes possibles. 

[bookmark: _Toc55896648]Le filtrage des documents

Afin de naviguer plus aisément dans le tableau, notamment en cas de grand nombre de documents, il est possible de filtrer les documents. 
[image: ]

Au-dessus du tableau il est possible de filtrer les documents affichés en fonction de plusieurs choix. 

· En saisissant directement le nom du document recherché dans l’encadré blanc à droite de « Recherche ».

· En sélectionnant une catégorie de document à droite de « Catégories ». Ce qui permet de n’afficher que les documents appartenant à la catégorie « 02-DCE » par exemple.

· En choisissant d’afficher les documents en fonction de leur état, en cliquant sur le menu déroulant à droite de « Etats ». Ce qui permet de n’afficher que les documents validés par exemple.

[bookmark: _Toc55896649]Fonctionnalités de la GED


[image: ]
Afin d’effectuer de nouvelles actions sur un document, il est nécessaire de cliquer sur la case à gauche du document. 

Une fois le document sélectionné, en cliquant sur « Autres actions », un menu déroulant s’affiche et présente toutes les actions possibles pour le document.

[image: ] « Verrouiller » est utile pour verrouiller le document, c’est-à-dire qu’aucune action n’est possible pour ce document, à moins de revenir sur ce menu déroulant et de le déverrouiller. 

« Extraire » : (Fonction détaillée plus bas) 

« Convertir » permet de convertir le document en format PDF 

« Voir » permet d’afficher le document, pour un éventuel contrôle par exemple.

Les fonctions « Valider » et « Soumettre » sont liées, puisqu’en fonction des droits du profil utilisateur, il va être possible de valider directement le document ou de soumettre sa validation à un utilisateur ayant la possibilité de le faire.

« Supprimer » écarte le document de la GED.

[bookmark: _Toc55896650]Extraire

La fonction « extraire » permet de télécharger le document sélectionné. A la différence de la fonction « voir », cette fonction est utile pour la modification du document. Cela permet de modifier le document afin de le réintégrer plus tard. 

Pendant cette modification, c’est-à-dire avant que le document ne soit réintégré, il est mentionné que ce document est en cours de modification afin que le document non modifié ne soit pas validé. En effet, lorsqu’un document a été extrait, alors celui-ci est « verrouillé » dans la GED. Il ne peut donc pas être modifié. 

Deux choix s’offrent alors à l’utilisateur une fois que le document a été extrait. 

· Soit l’utilisateur se rend compte que le document n’a pas besoin d’être modifié, il peut alors être « déverrouillé », grâce au menu « autres actions ». 

· Soit le document a été modifié, et l’utilisateur souhaite le réintégrer. Il est alors nécessaire que celui-ci clique sur « autres actions » et sélectionne « réintégrer ».

[image: ]

Une fois le document modifié sélectionné, en cliquant sur « démarrer le téléchargement », une nouvelle fenêtre va s’ouvrir.

[image: ]

Il est possible de sélectionner le type de document et d’en donner une description.


Le plus important va se trouver en face de l’intitulé « Nouvelle ». Cette fonctionnalité permet d’indiquer à quel point le document a été modifié. S’il s’agit d’une modification mineure, alors on va pouvoir considérer qu’il s’agit d’une « révision ». Au contraire, s’il s’agit d’une modification substantielle, alors on va considérer qu’il s’agit d’une nouvelle « version ».

En téléchargeant le document modifié, celui-ci va être déverrouillé et on va pouvoir observer le type de modification qui a été fait dans l’onglet « Révision » du tableau de présentation de la GED. 

Le chiffre après le « V » nous indique la version du document et le « R » les éventuelles révisions.

[image: ]

Dans l’exemple ci-contre on observe que le premier document en est à sa deuxième version, il a donc subit une modification importante.

Le deuxième document a quant à lui a subi qu’une seule révision.

Le dernier document en est à sa première version et n’a subi aucune révision.




[bookmark: _Toc55896651]Ajouter

Le bouton « ajouter » permet d’intégrer à la GED des documents externes à SIS Marchés. Lors de l’ajout de ces documents, il est possible de sélectionner la catégorie de ce document, afin de pouvoir le retrouver dans AWS par exemple.

[image: ] 

Une fois ajouté, il est tout de même nécessaire de valider ces documents.
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