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AVANT-PROPOS

Le module SIS-Rédac de la gamme SIS-Marchés® est un outil de rédaction des pièces composant les contrats de la commande publique afin de constituer votre dossier de consultation des entreprises (DCE) tout en assurant une sécurité juridique à vos marchés et une uniformité de vos pièces administratives et contractuelles.

Composez des marchés du plus complexe au plus simple grâce à un outil simple d’utilisation et intuitif.
L’outil de rédaction vous permet de créer un marché composé de plusieurs lots avec des tranches fermes et optionnelles, des périodes de reconduction, des phases etc. En outre de cette aide à la rédaction des marchés complexes, vous pourrez rédiger des marchés simples pour répondre à des besoins ponctuels.

Créez et gérez votre accord-cadre à bon de commande ou à marchés subséquents dans le module de rédaction.
Déterminez la structure de votre accord-cadre, sa nature et créez vos marchés subséquents directement à partir de l’accord-cadre initial.

Assurez la sécurité juridique de vos marchés grâce aux modèles de contrats SIS-Marchés®. 
Construisez votre CCAP/CCP à partir de nos modèles de contrat vous assurant fiabilité et rapidité dans la rédaction de vos documents contractuels et personnalisez vos propres modèles de contrat grâce à l’outil de personnalisation dédié de la Version 8.

En quelques mots :

Uniformisez vos documents ;
Sécurisez juridiquement vos marchés ;
Rédigez des marchés simples ou complexes ;
Rédigez des accords-cadres ;
Créez vos subséquents à partir de vos accords-cadres ;
Personnalisez vos modèles de contrat.
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1. [bookmark: _Toc132898782]Menu SIS-Marchés®

[bookmark: _Toc132898783]L’érgonomie de l’application

Sur l’interface SIS Marchés, l’utilisateur dispose d’un bandeau de couleur en haut de l’écran (juste au-dessus de la barre de recherche). Sur ce bandeau figure en haut à gauche le nom de l’organisme dont est issu l’utilisateur. On retrouve également trois autres fonctionnalités : 

[image: ]

Lorsque l’on clique sur le nom d’utilisateur, on accède au bouton « déconnexion » et au bouton « mon compte » qui se présente comme suit : 

Cette rubrique permet de changer son mot de passe et de compléter ou changer les données complémentaires de l’utilisateur. 

[image: ]

Les fonctions « absent » et « remplaçant » sont utiles pour la gestion des tâches du module SIS Process, pas pour les autres fonctionnalités de SIS Marchés®. 


[image: ]

Le bouton qui se situe à droite du nom d’utilisateur permet de basculer entre les profils de droits, si plusieurs nous ont été affectés. 
Enfin, le bouton « A propos » affiche plusieurs informations : 

[image: ]

1. Le numéro de version ; Il peut être demandé par le support SIS Marchés, si vous le sollicitez pour vous aider. 
2. Les informations de licence qui affichent les différents modules dont vous disposez. 

Concernant l’ergonomie, l’utilisateur a la possibilité de réduire chaque bandeau horizontal et vertical afin d’agrandir l’espace dédié à la rédaction d’un projet de consultation.

Attention : En réduisant le bandeau horizontal, vous cacherez la fonction « Rechercher » et « Créer une consultation ».

[image: ]

Pour créer une consultation, cliquez sur « Créer une consultation » ou sur la flèche à droite pour créer un marché subséquent ou une consultation depuis une prévision si vous possédez SIS-Prévisions®.

La fonction recherche vous permet de retrouver plus rapidement votre projet de consultation par :
· Numéro d’affaire ;
· Objet ;
· Mots clés.

[image: ]

L’ouverture d’un projet de consultation se fait par onglet. Ainsi vous avez la possibilité d’ouvrir plusieurs projets de consultation et de pouvoir en consulter plusieurs en même temps.
[image: ]
[bookmark: _Toc132898784]
Détail du menu « Besoin – Consultation »


[image: ]Retrouvez les différentes étapes de la rédaction d’un projet de consultation selon son avancée :

1. Nouveaux : Consultations en cours de rédaction.
2. En cours : Consultations en cours de passation.
3. Terminées : Consultations notifiées.




Les onglets « Favorites » - « Du Service » - et « Les miennes » sont des filtres permettant d’afficher les consultations rattachées au périmètre de ce dernier.

Favorites : affichage par défaut. Consultations favorites du profil utilisateur connecté.

Pour mettre une consultation en catégorie « Favoris », cliquez sur l’étoile dans la liste afin qu’elle soit remplie.

Du service : Consultations rattachées au périmètre de droit de l’utilisateur.

[image: ]
Les miens : Consultations lancées par l’utilisateur. 

NB : à partir de la version 2023.3, disponible en juin 2023, « les miens » contiendra les consultations dans lesquelles l’utilisateur a été désigné comme « intervenant » (dossier suivi par, référent, pilote acheteur etc…). Pour que cette nouvelle fonction soit opérationnelle, l’adresse mail de l’intervenant devra être la même que celle de l’utilisateur. 
[bookmark: _Toc132898785]
Rédaction d’un projet de consultation

La rédaction d’un projet de consultation se fait en 4 étapes :
· Informations générales (1): Objet, montant, procédure, numéro ;
· Structure du contrat (2) : Règles d’attribution, d’Achat et contractuelles ainsi que la structure générale du contrat (lot, phase, reconduction, poste) ;
· Informations complémentaires (3) : Informations administratives et rétro-planning ;
· Rédaction du contrat (4) : Ajout des clauses dans votre CCAP.

Notez que si vous avez intégré SIS-Process® un onglet s’ajoute à la première place, décalant d’une place l’onglet des « Informations générales » ainsi que les autres onglets.
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[image: ]

Une fonctionnalité « raccourcis » existe permettant à l’utilisateur d’ouvrir l’étape souhaitée ou bien de tout replier ou déplier.

[image: ]

Notez que lorsque vous allez dans le dernier onglet « Rédaction du contrat » les autres se ferment par sécurité. Et inversement, lorsque vous voulez revenir sur un des autres onglets vous fermez par sécurité la « Rédaction du contrat ».

Les autres fonctionnalités disponibles permettent (de gauche à droite) :
· D’accéder la Gestion électronique des documents (GED) ;
· D’enregistrer/contrôler votre projet de consultation ;
· De valider/soumettre votre projet ;
· D’accéder aux éditions (CCAP, AE, RC etc.) ;
· De supprimer votre travail (⚠ action irréversible).

[image: ]


[bookmark: _Toc132898786]Étape 1 : informations générales

La rédaction de l’étape 1 permet à l’utilisateur de renseigner les informations relatives au projet de consultation (l’objet, la nature, le service qui émet le besoin, le montant, etc.).

[image: ]

[bookmark: _Toc132898787]Les éléments bloquants

Parmi les champs à remplir, certains sont obligatoires et seront signalés à l’utilisateur s’ils sont oubliés, par la couleur rouge.
Certains champs font l’objet d’un contrôle de cohérence mais non bloquant. Ces erreurs seront signalées par des champs en jaune.

On trouve dans ce type d’erreur la correspondance du prix entre le montant total HT estimé et les montants estimés par lot.

Champs obligatoires : 
· Le numéro (un numéro automatique se met en place, il est possible d’en changer) ;
· L’objet ;
· La nature ;
· Le montant ;
· La procédure de passation ;
· La référence.
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Si votre projet de consultation comporte des erreurs bloquantes et/ou non bloquantes, vous serez invité à les corriger avant de procéder à la rédaction du contrat (étape 4). Le contrôle est non bloquant, vous pouvez refuser de corriger les incohérences signalées dans le projet de consultation.
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[bookmark: _Toc132898788]Étape 2 : CARACTERISTIQUES DU PROJET

« Caractéristiques du projet » est l’étape dans laquelle l’utilisateur va pouvoir déterminer deux éléments :
· La structure du contrat (lot, tranche et reconductions) ;
· Les règles contractuelles, d’attribution et d’achat.
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[bookmark: _Toc132898789]Ajout d’éléments dans la structure du contrat

L’élément principal de votre projet de consultation est l’élément « consultation » qui est le premier de la liste. Il concerne les propriétés générales de la consultation.
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A partir de cet élément principal, l’utilisateur va pouvoir développer la structure de son contrat grâce à la fonction « ajouter » qui permettra de greffer de nouveaux éléments au projet de consultation :
· [image: ]Des lots ;
· Des tranches ;
· Des phases ;
· Des postes (élément non juridique propre à SIS-Marchés) ;
· Des reconductions.


Attention : L’ajout d’un élément dans un sous-élément entraînera la création d’un sous-sous-élément (ex : poste d’un lot).
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La fonction d’ajout permet donc à l’utilisateur de créer des tranches fermes et optionnelles dans un lot en ajoutant successivement deux tranches.


Concernant les périodes de reconduction, elles s’ajoutent toutes dans le même temps, en incluant automatiquement la période initiale. En cliquant sur le bouton « ajouter », de la ligne (lot, tranche, …) dans laquelle on veut signaler des reconductions, la rubrique suivante s’ouvre :
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1. Le nombre qui est renseigné ici correspond au nombre total de périodes de reconduction. N’est pas inclus la période initiale qui s’ajoutera automatiquement. Dans l’exemple ci-dessus, en saisissant le chiffre 3, il y aura quatre lignes qui viendront s’ajouter à la structure du contrat : une période initiale et trois reconductions. 
2. Est renseigné ici, la durée propre à chaque reconduction, et non pas la durée totale de toutes les reconductions. Ainsi, dans notre exemple, la période initiale et les trois reconductions auront chacune une durée de trois mois. 
3. Même principe pour l’estimation renseignée ; le nombre saisi indique l’estimation de chaque reconduction. La période initiale et les reconductions sont estimées chacune à 10 000 euros HT dans notre exemple. 

Il reste possible de changer les informations saisies pour la période initiale et les reconductions en cliquant sur le bouton « détails » en bout de ligne :
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Conseil : Vous avez la possibilité de dupliquer un sous-élément, par exemple pour faciliter la construction d’un accord-cadre avec plusieurs périodes ou plusieurs lots identiques :

[image: ]

Si un élément est en trop, l’utilisateur peut le supprimer avec la croix rouge.


[bookmark: _Toc132898790]Détails

Les « Détails » servent à compléter les « Règles D’achat », « Règles d’attribution » et les « Règles contractuelles ».

Ils sont à renseigner pour la consultation mais aussi sur chacun des éléments sous-jacents (lots, tranches, phases…) s’ils sont différents de celles de la consultation. L’utilisateur pourra aller du général au particulier et reproduire les propriétés générales dans chaque lot s’ils sont les mêmes grâce à la fonction « d’héritage » qui sera développée ci-après.
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[bookmark: _Toc132898791]Règles d’Achat

Les « Règles d’Achat » vont principalement permettre à l’utilisateur de renseigner le ou les codes CPV de la consultation. Vous pouvez en ajouter un seul (obligatoire en procédure formalisée) ou plusieurs. Cette fonctionnalité se décline dans les propriétés de chaque lot. 

Les « fournisseurs potentiels » sont dédiés aux procédures sans mises en concurrence. Renseignez dans ce tableau les fournisseurs que vous solliciterez dans le cadre de la consultation pour les retrouver dans la « note de présentation » et les retrouver dans le module « passation » (cf : Manuel Passation V8)
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Le module « Prévisions d’Achat » est un module complémentaire comprenant un manuel dédié. SI vous ne disposez pas de ce module et que vous souhaitez plus de renseignements, vous pouvez contacter votre consultant afin qu’il puisse répondre à vos questions.

Pour enrichir le pilotage de l’activité achats & marchés, de nouveaux champs ont été ajoutés en définition des prévisions et projets, dans « Règles d’achat complémentaires ».

[image: ]

· Criticité de l’achat : indique l’urgence de l’achat.
· Complexité de l’achat : est-il simple à réaliser ou pas ? 
Ainsi, si l’on renseigne une criticité très forte et une complexité simple, cela signifierait que l’achat est urgent mais qu’il est simple à réaliser. 
·  [fonctionne avec le module « suivi contractuel »]L’achat renouvelle-t-il un contrat existant dans SIS Marchés : Oui ou Non. 
Si oui, quel contrat est renouvelé  : on peut rechercher le contrat, le sélectionner.  Apparaît alors un lien pour ouvrir le contrat du suivi contractuel.

L’information est présente pour la consultation ou les lots. En cas de création par duplication, les champs sont directement valorisés par la consultation et contrats d’origine. Ces champs sont restitués dans SIS-Report® et dans les fiches synthétiques.

[bookmark: _Toc132898792]Règles d’attribution

L’utilisateur peut décliner dans cette partie les critères de jugement des offres et de candidature, ainsi que les sous-critères, les justificatifs qu’il compte demander aux fournisseurs. En outre, il peut préciser si son offre comporte des variantes (exigée ou proposée) et préciser quelles sont les pièces du DCE qui seront transmises lors de la publication de l’avis sur le profil Acheteur.
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L’ajout d’un critère/justificatif/variantes/pièces du DCE ouvre une fenêtre dans laquelle l’utilisateur peut faire une sélection multiple des éléments qu’il souhaite ajouter (ces éléments sont personnalisables dans les bibliothèques).
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Concernant l’ajout d’un critère : une fois la sélection effectuée, l’utilisateur détermine la pondération des critères de l’offre et peut ajouter des sous-critères.

Conseils :
· Un contrôle bloquant vous imposera d’avoir un total égal à 100% si vous choisissez une pondération en % ;
· La pondération des critères de candidature doit rester à 0 ;
· Les critères et justificatifs choisis seront repris dans le module de passation.





[bookmark: _Toc132898793]Variante et PSE

L’ajout d’une variante se fait exclusivement dans l’élément principal de la structure du contrat. 


Le tableau permettra d’ajouter des variantes et/ou des PSE, la différence se faisant au niveau des caractéristiques de chacune des lignes. 
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· Le type : autorisée ou exigée 
· Le ou les lots : Par défaut la ligne s’applique à toute la consultation. Si ce n’est pas le cas de votre consultation, cliquez sur « tous les lots » et précisez quels lots sont concernés. 
· Le libellé : renseignez ici le libellé de la variante ou de la PSE.  
· Le descriptif complémentaire : dans la pop-up accessible en cliquant sur le crayon, indiquez s’il s’agit ‘une prestation alternative ou d’une prestation supplémentaire, et éventuellement son montant et sa description.  

[image: ]

Comment traiter les PSE ? Si l’utilisateur précise qu’elle est exigée et supplémentaire, puis indique « PSE » dans le libellé, le terme « Prestation supplémentaire éventuelle » sera repris dans le règlement de consultation.



[bookmark: _Toc132898794]Autres règles d’attribution

[image: ]
Concernant les règles d’attribution complémentaires, l’utilisateur pourra préciser d’autres éléments qui apparaîtront dans le RC (visite de site, négociation prévue, mandatement etc.)  À noter que le choix qui est fait est en gris.
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Par ailleurs, les règles d’attribution complémentaires permettent de déterminer la pondération de vos critères et sous-critères.

[image: ]
Notez qu’une aide à la notation est active par défaut dans la liste déroulante de « Note totale ». Elle peut être désactivée en choisissant « Pas d’aide à la notation ».




[bookmark: _Toc132898795]Rédaction des règles contractuelles

[bookmark: _Toc132898796]Règles contractuelles générales

Dans cette partie, l’utilisateur va pouvoir déterminer les règles relatives à la forme du marché (ordinaire ou à tranches), le délai, les éventuelles dates prévisionnelles etc.
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Le délai renseigné par l’utilisateur détermine la période d’exécution du marché. Il correspond par ailleurs au délai plafond renseigné dans l’acte d’engagement si l’utilisateur décide d’utiliser le critère « délai d’exécution » dans ses critères d’attribution.

[image: ]

[image: ]
1: Paragraphe de l'Acte d'Engagement conditionné au délai d'exécution



[image: ]L’utilisateur peut déterminer des règles contractuelles complémentaires relatives à la consultation :
· Le délai de mandatement et de paiement ;
· Des intérêts moratoires ;
· Des clauses particulières ;
· D’autres règles particulières.
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Enfin,l’utilisateur pourra :
· Déterminer les éventuelles imputations budgétaires (cf. paramétrage des « imputations » dans le « Manuel Administrateur V8 ) ;
· Désigner des « services habilités » à passer des bons de commande s’il s’agit d’un accord-cadre. (utile si vous avez acquis le module « Bons de commande »)

[image: ]

[bookmark: _Toc132898797]Règles contractuelles par élément de la consultation

Une fois que l’utilisateur a complété les détails de l’élément principal de la consultation, il peut détailler et indiquer pour chaque « sous-élément » les spécificités de ces dernières si elles diffèrent du cadre général.
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Chaque élément doit être détaillé au minimum par des informations relatives à sa forme, son montant, sa durée.
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Les règles d’Achat doivent être ressaisies uniquement pour les lots. Ces règles ne sont pas disponibles pour les autres éléments (tranche, phase, poste, période initiale/reconduction).

[image: ]

Les règles d’attribution et les règles contractuelles sont par défaut celles de l’élément principal. Une fonction d’héritage permet de reprendre les éléments précédemment saisis afin d’éviter une ressaisie.
Cette fonctionnalité peut être refusée (choisir « non »), permettant à l’utilisateur de saisir des règles différentes du cadre général de la consultation.
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[bookmark: _Toc132898798]Étape 3 : informations complémentaires

L’étape 3 concernant les informations complémentaires est une étape courte dans la saisie du projet de consultation. Elle permet de saisir les différents intervenants susceptibles d’intervenir dans le cadre de votre consultation et de déterminer un rétro planning prévisionnel.

Ce rétro-planning permettra d’alimenter les fiches de suivi de votre consultation pour chaque étape de la passation, comparant les dates réelles et les dates estimées lors de la rédaction dudit planning. Le document est à visée interne à votre établissement.

[bookmark: _Toc132898799]Intervenants et adresses

Dans cette partie, l’utilisateur peut saisir différents intervenants. Vous pouvez paramétrer l’ensemble de ces types d’intervenants dans la bibliothèque (cf. Manuel Administrateur pour le détail du paramétrage).
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L’organisme Acheteur désigné ici sera l’Autorité Adjudicatrice de référence pour la consultation.



La modification ponctuelle d’un intervenant est possible. Elle ne sera effective que pour la consultation en cours et ne sera donc pas définitive.

[image: ]

Attention : La détermination des « référents » (technique et juridique) ainsi que « dossier suivi par » sera réutilisée dans les éditions liées à la passation (courriers, RAO etc.).

[bookmark: _Toc132898800]Planning prévisionnel

Comme son nom l’indique, le planning prévisionnel n’impose aucune date pour les différentes étapes de la procédure. Il permet de réaliser un rétro planning interne qui sera réutilisé dans les fiches étapes durant les phases de la passation.

L’utilisateur pourra comparer le planning prévisionnel de celui qui aura été accompli.

[bookmark: _GoBack][image: ]

Notez que la date limite de remise des offres se calcule automatiquement à partir de la date prévisionnelle de lancement. Cette date peut toujours être modifiée au besoin, mais elle ne peut être plus courte que la date indiquée automatiquement. À l’exception de la procédure adaptée ou d’un marché subséquent.



[bookmark: _Toc132898801]Étape 4 : la rédaction du contrat

[bookmark: _Toc132898802]Présentation et fonctionnalités du modèle de contrat

La rédaction du contrat permet de constituer le cahier des clauses particulières (CCAP) ou le cahier des clauses particulières (CCP), voire un contrat simplifié (réunissant l’acte d’engagement et les dispositions du cahier des clauses).

Elle se fait à partir d’un des modèles de contrats disponibles dans l’application. C’est la nature détaillée de votre consultation qui déterminera celui ou ceux qui vous seront proposés. 
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Lorsque le modèle est sélectionné, la liste de ses clauses apparaît sous forme de « cartes ». 
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Le bouton [image: ] permet d’afficher les clauses sous forme de liste. En cliquant sur les en-têtes de  colonne, vous changerez leur ordre d’affichage. 

[image: ]

[bookmark: _Toc132898803]Présentation et fonctionnalités d’une clause

Le fonctionnement d’une clause dépend de ses caractéristiques. Elle peut être à choix unique, multiple, avec ou sans variable à compléter. En outre de ces particularités, une clause peut être « imposée », « proposée » ou « à la carte ».
[image: ]
[bookmark: _Toc132898804]Caractéristiques d’une clause
Le statut d’une clause va avoir un effet sur son apparition, sa possibilité de suppression pour votre contrat. Une clause peut donc être imposée, proposée ou à la carte :

· Clause Imposée : Cette clause n’est pas supprimable. L’utilisateur n’a pas la possibilité de ne pas faire figurer la clause dans le contrat.

Notez que les utilisateurs ayant les droits de personnalisation des clauses peuvent choisir qu’une clause soit imposée ou non à un modèle de contrat. Cf. pages 34 et suivantes.

· Clause proposée : L’utilisateur peut choisir de faire figurer la clause ou non dans le contrat. Cette clause peut être supprimée.

· Clause à la carte : La clause n’apparait pas dans le contrat mais peut être ajoutée, ou supprimée.
Comment disposer d’un CCP plutôt qu’un CCAP ? En ajoutant une clause technique dans votre contrat.






Certaines clauses comportent des choix (pastille rouge sur la carte de la clause) :
· Des choix alternatifs (exemple : choix CCAG ou dérogation au CCAG) ;
· Des choix cumulatifs (exemple : stipulation 1 + stipulation 2).
[image: ]
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Choix alternatifs
Choix cumulatifs





[bookmark: _Toc132898805]Sélection d’une clause

[image: ]

Parmi les fonctionnalités disponibles, l’utilisateur peut « Ajouter » une clause à la carte. Un tableau s’ouvre dans lequel il peut sélectionner une ou plusieurs clauses.

[image: ]
[bookmark: _Toc21354419][bookmark: _Toc37229771]

[bookmark: _Toc132898806]Modification d’une clause

L’utilisateur a la possibilité de modifier certaines clauses du projet de consultation en cours de rédaction grâce au bouton « modifier ».  

Notez que la fonction « Modifier » n’est disponible que lorsque la clause n’a pas été validée.

[image: ]


Une fois les modifications réalisées, l’utilisateur peut enregistrer son travail. 

Notez que lorsque la clause a été modifiée par l’utilisateur, il est possible de revenir à l’état initial grâce à la fonction « Réinitialiser ».


[image: ]

Attention : copier-coller directement depuis un fichier Word entraine une altération du résultat. Il est nécessaire de coller d’abord le texte souhaité dans un fichier texte (de type bloc-notes) puis de recopier/coller dans l’application.


[bookmark: _Toc21354420][bookmark: _Toc37229772]

[bookmark: _Toc132898807]Validation d’une clause

Valider es clauses n’est pas obligatoire pour éditer les documents. Elle sera surtout utile pour l’utilisateur chargé de relire et valider la rédaction.


[bookmark: _Toc521330493]Deux méthodes sont envisageables pour cette action ; 

Directement dans la clause 

· double-cliquez sur la clause ou sélectionnez la clause puis cliquez sur « Rédiger ».
· cliquer sur « Terminer» l. L’icône de la clause (coche verte) vous indique qu’elle a bien été validée.

[image: ]La clause est validée.

A partir du bouton « liste »

Le bouton « Liste » permet de voir les clauses, tous types confondus, qui sont associées à votre projet de consultation. Vous pouvez les valider une par une ou en une seule fois via le bouton « Valider les X clauses ».

[image: ] 

Attention : Les clauses qui contiennent des variables de texte libre non renseignées ne pourront pas être validées. 



[image: ]Suivez l’avancement de la rédaction des clauses grâce au bouton 
[image: ]
En cliquant sur ce bouton, seules les clauses qui n’ont pas encore été enregistrées seront visibles. 

Dans chaque clause, une fonction « enregistrer et suivante » vous permet de l’enregistrer puis d’ouvrir directement celle qui suit. Pour une rédaction optimale, utilisez cette fonction en plus du  filtre précédemment évoqué. 


[image: ]


[bookmark: _Toc132898808]Finalisation du projet de consultation

[bookmark: _Toc132898809]Validation du projet de consultation

Une fois la rédaction du projet de consultation terminée, l’utilisateur pourra valider ou soumettre son projet de consultation (droits associés à la validation). La validation figera le projet de consultation afin d’éviter toutes modifications supplémentaires.

[image: ]

La validation permet d’accéder à la fonctionnalité « Lancer » permettant d’accéder au module de passation.

Un projet de consultation validé peut toujours être « Dévalider » pour pouvoir modifier des éléments qui auraient été oubliés.

[image: ]
[bookmark: _Toc132898810]Accès aux éditions

La fonctionnalité « éditer» permet à l’utilisateur de générer les éditions liées à son projet de consultation.

Le nom du modèle permet d’accéder à la liste des modèles (standard et utilisateur) liée à l’édition.

Attention : dans le CCAP/CCP la table des matières ne comporte aucune numérotation de page. Il suffit de sélectionner la table des matières, puis d’appuyer sur F9 ou Fn + 9 selon les claviers.

[image: ]

Notez que les documents seront téléchargés au format RTF, s’ouvrant aisément avec tous les logiciels de traitement de texte. Seul l’acte d’engagement par lot sera téléchargé au format ZIP, celui-ci contenant un fichier RTF pour chaque lot.

[bookmark: _Toc132898811]Envoi dans la GED

Pour chacune des éditions, il est possible de l’envoyer dans la Gestion Électronique des Documents (GED) afin de constituer votre DCE pour être exporté sur AWS® si vous disposez de ce profil Acheteur.

[image: ]

En outre de la possibilité d’envoyer des pièces dans la GED, il est possible pour l’utilisateur de rajouter des pièces qui ne sont pas gérées par SIS-Marchés® telle que le CCTP.

[image: ]L’utilisateur peut accéder à la GED via le bouton « Voir dans la GED » ou dans l’onglet du projet de consultation via le trombone       
 Au sein la GED, le bouton « Ajouter » permet d’ajouter des fichiers stockés sur votre ordinateur ou le réseau de votre organisation. 

[image: ]


[bookmark: _Toc132898812]Liste et détails des éditions

Ci-après une liste et un détail des éditions disponibles en stade de rédaction :

	Liste des éditions disponibles
	Détail de l’édition

	· Acte d’engagement
	Acte d’engagement pour l’ensemble de la consultation

	· Acte d’engagement par lot
	Acte d’engagement par lot si prévu dans la consultation

	· Contrat
	CCAP, CCP, accord-cadre et contrat simplifié

	· Détail des prix
	DE, DQE, BPU et DPGF

	· Détail des prix orienté tableur
	DE, DQE, BPU et DPGF

	· Fiche de suivi de la consultation
	Document de suivi interne

	· Formulaire DCE de la DAJ
	DC1 et DC2 de la DAJ avec éléments du contrat renseignés

	· Note de présentation
	Document récapitulatif interne

	· Règlement de la consultation
	RC, RAPC et AAPC

	· Trame du CCTP
	Charte graphique et éléments clés du contrat





[bookmark: _Toc132898813]Cas spécifiques

[bookmark: _Toc132898814]Gestion des marchés subséquents

[image: ]Les marchés subséquents peuvent être rattachés à un accord-cadre existant.

Pour ce faire, il suffit de dérouler la liste par la flèche située à côté de « Créer une consultation ».

En sélectionnant « Marché subséquent », une barre de recherche apparaîtra et vous pourrez chercher l’accord-cadre (libellé ou numéro) auquel rattacher ledit marché subséquent, comme suit :

[image: ]

Lors de la rédaction de votre marché subséquent, une ligne bleue vous indiquera à quel accord-cadre il se rattache :
[image: ]


[bookmark: _Toc132898815]Gestion des reconductions

La gestion des accords-cadres répond à plusieurs contraintes rédactionnelles, tant sur la forme que sur le fond. Il faudra veiller à ne pas oublier certains éléments :

[bookmark: _Toc132898816]Rédaction de l’accord-cadre

Dans l’étape 1 de rédaction, l’utilisateur ne doit pas oublier de sélectionner accord-cadre en type de marché.

[image: ]

Dans l’étape 2, l’utilisateur aura la possibilité de déterminer dans les règles d’attribution complémentaires si l’accord-cadre est mono-attributaire ou multi-attributaire.

[image: ]

Par ailleurs, la forme de chaque élément pourra être déterminée dans ces mêmes propriétés.

[image: ]


Notez que chaque lot pouvant avoir des propriétés différentes, le lot 1 peut être définit comme mono-attributaire à bon de commande avec mini-maxi et le lot 2 peut être définit comme multi-attributaire à subséquents sans minimum et maximum.


Important : pour une rédaction d’un accord-cadre à la fois à bon de commande et subséquent, il faudra impérativement que la forme du lot soit mixte dans les propriétés de l’élément principal.

[image: ]




[bookmark: _Toc132898817]Ajout des reconductions

Ces éléments doivent impérativement être ajoutés dans le cadre du suivi contractuel. 

Afin d’ajouter des périodes de reconduction, il convient de se rendre dans le volet « caractéristiques du projet ». Cliquer sur le bouton « ajouter » au bout de la ligne (lot, tranche, …) dans laquelle on veut signaler des reconductions puis « ajouter des reconductions ». La rubrique suivante s’ouvre :

[image: ]

1. Le nombre qui est renseigné ici correspond au nombre total de périodes de reconduction. N’est pas inclus la période initiale qui s’ajoutera automatiquement. Dans l’exemple ci-dessus, en saisissant le chiffre 3, il y aura quatre lignes qui viendront s’ajouter à la structure du contrat : une période initiale et trois reconductions. 
2. Est renseigné ici, la durée propre à chaque reconduction, et non pas la durée totale de toutes les reconductions. Ainsi, dans notre exemple, la période initiale et les trois reconductions auront chacune une durée de trois mois. 
3. Même principe pour l’estimation renseignée ; le nombre saisi indique l’estimation de chaque reconduction. La période initiale et les reconductions sont estimées chacune à 10 000 euros HT dans notre exemple. 



Notez que les délais indiqués dans la période initiale sont reproduits dans chaque reconduction. Mais l’utilisateur peut néanmoins les modifier librement après ajout.
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Dans le CCAP, les reconductions seront mentionnées sous la forme d’un tableau :
[image: ]
[bookmark: _Toc132898818]Gestion des clauses associées

Lors de la sélection des clauses en étape 4 « Rédaction du contrat » l’utilisateur pourra déterminer les modalités de reconduction de son accord-cadre grâce à la clause « Modalité de reconduction ».

[image: ]

[bookmark: _Toc132898819]Gestion des éléments du marché de MOE

Les marchés de maîtrise d’œuvre répondent à des contraintes rédactionnelles dans les étapes 1, 2 et 4 de la rédaction d’une consultation.

[bookmark: _Toc132898820]Détermination de la nature détaillée du marché de MOE

Concernant les marchés de maîtrise d’œuvre, l’utilisateur devra sélectionner en étape 1 de rédaction la nature service afin d’accéder aux natures détaillées relatives aux différentes maîtrises d’œuvres.

Conseil : ajoutez des missions de MOE en ajoutant des phases et en associant les phases aux missions de MOE, notamment en fonction du type de MOE sélectionné.

[image: ]
[bookmark: _Toc132898821]Ajout des éléments de mission dans les phases de la consultation

Le choix d’une nature détaillée maîtrise d’œuvre permettra à l’utilisateur d’ajouter des phases en étape 2 « Structure du contrat » à l’élément principal de la consultation.
[image: ]
Dans les propriétés de chaque phase, il faudra choisir l’élément de mission :
[image: ]

Le nom de l’élément de mission est repris dans l’objet de la phase :
[image: ]


[bookmark: _Toc132898822]Clauses spécifiques d’un marché de MOE

En étape 4 « Rédaction du contrat », les clauses correspondant aux éléments de mission ajoutés seront disponibles afin de figurer dans le CCAP/CCP.

Les clauses relatives aux définitions de missions :

[image: ]

Ainsi que les clauses relatives au règlement de ces éléments de mission :

[image: ]



[bookmark: _Toc132898823]Gestion des postes

Les postes sont des éléments non juridiques qui permettent à l’utilisateur de moduler la rédaction de son projet de consultation. Il permet de gérer des taux de TVA différents, de modifier la nature, de déterminer une partie du prix forfaitaire et unitaire dans un même lot.

Notez que les postes peuvent être utilisés pour d’autres éléments que ceux ci-après : TVA différentes, natures différentes ou prix forfaitaires et unitaires… Les postes vous sont utiles pour moduler comme vous l’entendez la structure de votre marché.

[bookmark: _Toc132898824]Taux de TVA différents dans un même lot 

Dans l’étape 2 « Structure du contrat », l’utilisateur peut ajouter des postes dans un lot. Il pourra alors modifier dans les propriétés le taux de TVA pour chaque poste. 
Ainsi le poste 1 pourra avoir un taux de TVA à 10% et le second à 20%. 

[image: ]

[bookmark: _Toc132898825]Nature différente de la nature principale de la consultation

De la même manière, les postes pourront servir à changer la nature. Dans les propriétés du poste, il faudra refuser la règle d’héritage des règles contractuelles et changer la nature :

[image: ]

[bookmark: _Toc132898826]Prix forfaitaire et unitaire d’un lot

Comment traiter les prix mixtes dans un même lot ?

L’utilisateur pour gérer des prix mixtes dans un lot devra créer 2 postes : un à partie forfaitaire et l’autre à partie unitaire.

[image: ]

Pour rappel, la nature des prix se détermine dans les règles contractuelles de l’élément.
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[bookmark: _Toc132898827]Gestion des alertes

Selon le paramétrage réalisé en amont, il est possible d’accéder aux alertes dès le projet de consultation et de consulter la liste des alertes. (Pour toutes informations relative au paramétrage, vous pouvez vous référez au manuel SIS-Alertes® ou demander conseil auprès de votre consultant).
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