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Avant-propos

Le module de passation SIS Marchés est un outil de gestion des procédures. Interfacé avec les autres modules de la gamme SIS Marchés®, il intervient de la mise en ligne de la consultation à la notification du contrat. 

Ce module vous permet de mettre en ligne votre appel à la candidature ou votre appel d’offre sur votre profil Acheteur, importer le registre des dépôts de plis, gérer vos différentes réunions, éditer des PV, rapports et différentes correspondances nécessaires au bon déroulé d’une procédure. 

Les différentes étapes d’une procédure, ouverte ou restreinte, sont détaillées, vous permettant de revoir l’ensemble des manipulations étudiées en formation. Vous trouverez par ailleurs des précisions sur les cas spécifiques que vous êtes susceptible de rencontrer. 

En quelques mots : 

· Maîtrisez votre procédure et votre besoin 
· Gain de temps en exportant votre DCE et publiant votre AAPC sur votre profil Acheteur 
· Calculez les délais de publication 
· Editez les documents nécessaires à la procédure 
· Voyez en un coup d’œil l’état d’avancement de vos marchés dans leur phase de procédure de passation 
· Maîtrisez et gérez une bibliothèque complète de soumissionnaires
· Suivez les différents délais à l’issue de la décision d’attribution du marché
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La gestion de votre consultation dans le module de passation est conditionnée à son lancement dans le module de rédaction (SIS-REDAC®). 

Attention : le choix de la procédure conditionnera les étapes de la passation : une procédure ouverte démarrera systématiquement en phase de « lancement » alors qu’une procédure « restreinte » démarrera en phase de « candidature ». 
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Une fois le projet de consultation validé dans le menu « projet de consultation », il peut être lancé via le bouton « lancer » ; 
[image: ]
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Le projet de consultation est basculé dans le menu « consultation » du module de passation. 

[bookmark: _Toc132898832]Détail du menu « consultations »

Retrouvez les différentes étapes de la passation pour les procédures ouvertes et restreintes. 

1. [image: ]Candidature (procédures restreintes uniquement) 

2. Lancement 

3. Ouverture 

4. Analyse 

5. Attribution 

6. Notification 





Les onglets « Favorites » - « Du Service » - « Les miennes » permettent de filtrer les consultations

Favorites : Consultations définies comme telles par l’utilisateur connecté (affichage par défaut)
Du service : Consultations du/des services rattachés au compte de l’utilisateur connecté

Les miennes : Consultations lancées par l’utilisateur connecté
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Le menu Kanban (cf : menu « pilotage ») propose un affichage sous forme d’étiquettes (« kanban » en japonais) des dossiers en cours ou terminés. 
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Chaque consultation est représentée par un « post-it », classée par état (ouverture, analyse, attribution etc…) et colorée selon son statut (en avance, en retard, urgence etc…). 
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Les filtres permettent d’afficher les consultations en fonction d’une direction, d’un gestionnaire d’un statut particulier : 
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Sur chaque « post-it », il est possible de modifier le statut de la consultation et de saisir un 
commentaire
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L’étape « candidature » n’est accessible que pour les procédures restreintes incluant une phase « candidature » préalable à la phase « offre ». Elle est donc obligatoire pour toutes les procédures du Code de la commande publique, à l’exception de l’appel d’offres ouvert et de la procédure adaptée ouverte.

[image: ]

L’étape de candidature se décline en 4 onglets : 

[image: ]
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Déterminez les informations liées aux dates et aux supports de publicité. 
[image: ]
Le tableau des « Supports » permet de sélectionner parmi les journaux paramétrés en bibliothèque ceux qui doivent servir de supports de publication à l’appel à candidatures. Y sont affichés, par défaut, le profil-acheteur pour toutes les procédures ainsi que le JOUE et BOAMP pour les appels d’offres. Les autres supports d’annonces légales sont sélectionnables à partir d’une liste paramétrée par l’administrateur dans la bibliothèque. 

Les champs « Lancement », « Délai minimum », « Remise des plis » et « Heure limite » permettent de déterminer la date de publicité de l’appel à candidatures, son délai et la date limite à laquelle les plis de candidatures pourront être déposés. 
[image: ]
Il est possible d’exporter la candidature sur le profil Acheteur AW Solutions via la fonction « mettre en ligne ».

NB : Cette fonctionnalité d’export de l’avis de candidature et du règlement d’appel public à candidature (RAPC) se présente exactement de la même manière que pour l’export de l’avis d’appel public à candidature (AAPC) et du dossier de consultation des entreprises (DCE). Elle sera donc présentée plus en détail en étape 2 – Lancement.

Une fois la publication de l’avis de candidature effectuée, vous pouvez apporter des compléments et rectificatifs. Ceux-ci ne remonteront pas automatiquement du profil acheteur AW Solutions. Il conviendra donc de les reporter manuellement.

[image: ]
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Ajout des candidats

A l’étape « candidature », Il existe deux manières de remplir le tableau des fournisseurs :
· Manuellement (pour les organismes qui ne disposent pas du profil acheteur AW Solutions) : cliquez sur « ajouter » en haut à droite du tableau pour rechercher le fournisseur dans la base de données du logiciel. Dans le cas où le fournisseur ne serait pas encore référencé, créez-le via le bouton « créer un fournisseur ». Une fois les données saisies et le fournisseur enregistré, retrouvez-le à partir du bouton « ajouter ». 

                     [image: ]

·  Automatiquement (pour les organismes qui bénéficient de l’interface entre SIS Marchés et AW Solutions) : soit via une tâche planifiée qui s’active à intervalles réguliers, soit en cliquant sur « import des registres » dans le bouton « autres actions » (cf : manuel interface SIS Marchés / AWS). 

Attribution des statuts

Une fois importés, quatre statuts pourront être attribués aux candidats. Si l’import est automatique, l’attribution du statut l’est aussi. 

[image: ]Candidat potentiel : Le candidat a effectué un retrait sur la plateforme mais n’a pas encore remis son offre. 

Candidat excusé : Le candidat s’excuse de ne pas pouvoir répondre à la consultation. 

Candidat hors-délai : Le candidat a émis une candidature arrivée hors délais.

Candidat déclaré : Le candidat a soumissionné dans les délais.
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Cet onglet permet de gérer l’ouverture, l’analyse et la sélection des candidatures.
[image: ]

Les champs « Ouverture », « Clôture de l’analyse » et « Sélection » permettent de saisir les dates de ces trois phases. 

Le champ « Instance » permet d’indiquer l’instance compétente pour la sélection des candidatures (Jury, CAO…), selon un référentiel paramétré par l’administrateur.

[bookmark: _Toc34816038]Enfin, le champ « Participants » permet de renseigner les personnes habilitées à y participer, également selon un référentiel paramétré par l’administrateur.
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Cet onglet « compléments » est utile pour renseigner des compléments d’information qui s’afficheront dans les restitutions internes (reporting, fiches de suivi internes) ou externes (courriers, registres etc…). 
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ÉDITIONS





	Editions étape candidature  
	Définitions 

	· Courrier d’envoi de complément 
	· Envoi des compléments à la candidature aux candidats
( l’édition se génère pour chaque fournisseur, peu importe le statut qui leur est associé).

	· Courrier de candidature retenue 
	· Courrier pour les candidats ayant le statut « candidature retenue » dans la colonne « décision » du tableau du volet « sélection ».  

	· Courrier de demande de compléments 
	· Demande de compléments adressés aux candidats
((l’édition se génère pour chaque fournisseur ayant le statut « à régulariser » dans la colonne « conformité » du tableau du volet « sélection »). 

	· Courrier de rejet de candidature 
	· Envoi du courrier rejetant la candidature
(l’édition se génère pour chaque fournisseur ayant le statut « candidature non retenue »  dans la colonne « décision » du tableau du volet « sélection »).

	· Courrier de rejet hors délai
	· Courrier pour les candidats ayant le statut « candidat hors délai » dans la colonne « statut » du tableau du volet « fournisseurs ». 

	· Fiche de suivi de la consultation
	· Fiche interne

	· Fiche étape candidature
	· Fiche interne

	· Note d’envoi de complément 
	· Même contenu que le courrier d’envoi mais non nominative

	· PV de sélection des candidats 
	· PV répertoriant les candidats sélectionnés

	· PV ou tableau d’ouverture des plis 
	· PV répertoriant tous les candidats ayant déposés une candidature

	· Registre des dépôts de plis 
	· Registre des dépôts plis de candidature
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Etape 2 - Lancement de l’AAPC 

La validation du projet de consultation (Procédures ouvertes) ou de la phase 1 – Candidatures (Procédures restreintes) permet de passer à l’étape 2 « Lancement ».
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L’étape 2 correspond à l’étape d’envoi de l’AAPC et de mise en ligne du DCE pour une procédure ouverte ou restreinte (phase offre).

Elle se compose de 2 grandes parties.
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Le référentiel des journaux d’annonces légales est le même que celui étudié dans l’étape « Candidature ».

Les champs « Lancement », « Délai minimum », « Remise des plis » et « Heure limite » permettent de renseigner la date d’envoi de la publicité, la date et l’heure limites de remise des offres. Le délai minimal est automatiquement indiqué (30 jours en procédure formalisée, 15 jours en procédure adaptée).
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Pour les organismes qui bénéficient de l’interface entre SIS Marchés et AW Solutions, il est possible d’exporter toutes des informations de la consultation et des pièces du DCE en quelques clics.
Votre Avis d’Appel Public à la Concurrence sera pré-rempli en fonction des informations qui auront déjà été renseignées dans SIS Marchés (Cf manuel interface SIS Marchés & AWS). 



ÉDITIONS



	Éditions étape Lancement
	Détail de l’édition 

	· Note d’envoi de complément 
	· Modification du DCE

	· Courrier d’envoi de complément reprenant l’objet de l’avis rectificatif
	· Courrier adressé aux entreprises ayant retiré le DCE
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Import du registre de dépôt 

Les organismes qui bénéficient de l’interface entre SIS Marchés et AW Solutions auront la possibilité d’importer le registre de dépôt (Cf manuel interface SIS Marchés & AWS). 

Une tâche planifiée peut être paramétrée pour automatiser l’import des registres d’AW Solutions vers SIS-Marchés. Cependant cette tâche planifiée n’est pas obligatoire. L’import peut aussi s’effectuer via « autres actions > import et mise à jour des registres ». 

                                            [image: ]

Ajout manuel des fournisseurs

Dans le cas contraire, il conviendra d’ajouter manuellement les fournisseurs dans le tableau dédié. Pour se faire, cliquez sur « ajouter » en haut à droite du tableau pour rechercher le fournisseur dans la base de données du logiciel. Dans le cas où le fournisseur ne serait pas encore référencé, il convient de le créer via le bouton « créer un fournisseur ». Une fois les données saisies et le fournisseur enregistré, retrouvez-le en cliquant de nouveau sur le bouton « ajouter ». 
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Si les fournisseurs existent déjà dans la base des fournisseurs de SIS-Marchés, un rapprochement par le Siret est réalisé. En l’absence de Siret, le couple « raison sociale » et « code postal » permettent de faire la correspondance. Si le fournisseur n’existe pas dans la base de SIS-Marchés, il est créé lors de l’import des registres.

Gestion des plis rectificatifs

Les dépôts remplacés dans AW Solutions apparaitront sous la forme d’une nouvelle ligne mentionnant « rectificatif ».

[image: ]

[image: ]Le statut peut alors devenir potentiel sur le pli remplacé.

Les types sont les suivants : « copie de sauvegarde », « complément », « échantillon », « rectificatif » en plus des types habituels.


Ajout de commentaires

Les colonnes « Commentaire externe » et « Commentaire interne » permettent de motiver un courrier envoyé à un candidat ou préciser des informations sur les candidats dans les documents internes. Ainsi :
[image: ]

Les textes inscrits dans la zone de commentaire externe seront notamment repris dans les courriers. Par exemple, des précisions renseignées dans cette zone pour un candidat qui porte le statut « hors-délai » s’afficheront dans le « courrier de hors-délai ». 

[image: ]

Dans le modèle d’édition « registre de dépôt des plis », la colonne commentaire prendra en compte le commentaire interne renseigné dans le tableau des fournisseurs :
[image: ]

Revenir aux étapes précédentes

NB : Le bouton « Retour » permet de revenir à l’état antérieur. Il ne conserve pas les données saisies. L’action est donc irréversible. 
[image: ]

[bookmark: _Toc132898843]SAUT D’ETAPES (REQUIERT SIS PROCESS)

Pour les achats de faibles montants, sans mise en concurrence notamment, une fonctionnalité permet de faire passer le projet de consultation directement à l’étape attribution. Il convient pour cela de disposer du module « SIS Process ».  

Le paramétrage de cette fonction est réalisé par l’administrateur dans « Bibliothèques > Processus ».

         [image: ]

Si le processus auquel est rattachée la consultation autorise le saut d’étape, l’utilisateur peut emmener sa consultation directement en étape « Attribution », après validation du projet de consultation et au lancement dans le module passation, Il s’agit d’une possibilité, pas d’une obligation. 


             [image: ]


ÉDITIONS



	Editions étape Lancement
	Détail de l’édition 

	· Courrier d’envoi de compléments

· Courrier de consultation
	· Courrier permettant l’envoi de compléments à un fournisseur
· Lettre utilisée pour les demandes des devis

	· Courrier de rejet hors délai
	· Courrier de rejet à destination des entreprises ayant déposé leur offre après la DLRO (l’édition se génère pour chaque fournisseur ayant le statut « candidat hors délai » dans le tableau des fournisseurs). 

	· Fiche de suivi de la consultation
	· Fiche interne permettant de reprendre les principaux éléments de chaque étape (dates, caractéristiques)

	· Fiche étape lancement
	· Fiche synthétique des éléments saisies à l’étape de lancement

	· Registre des dépôts de plis

· Note d’envoi de compléments

	· Liste des entreprises ayant déposées une offre
· Même contenu que le courrier d’envoi mais non nominative
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Renseignez dans cette étape les éléments dont vous disposez lors de l’ouverture des plis. Il sera question ici de reporter les éléments transmis par les fournisseurs. (Offre(s) transmise(s), pièce(s) justificative(s) etc.) 

Comme pour les autres étapes, deux grandes parties dans cet écran de saisie.
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Cet écran permet de retranscrire les informations administratives liées à la session d’ouverture.
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Détail des champs
· « Ouverture » : date de l’ouverture des plis ;
· « Instance » : instance en charge de l’ouverture des plis (liste paramétrée dans le référentiel « intervenants – membre de réunions ») ;
· « Participants » : personnes ayant participé à l’ouverture des plis (liste paramétrée dans le référentiel « intervenants – membre de réunions »)

Le tableau « participants » laisse la possibilité à l’utilisateur de renseigner un commentaire. Le mention commentaire sera reportée dans le PV d’ouverture des plis.

[image: ]
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[image: ]
A ce stade, quatre statuts pourront être attribués aux candidats : 

· Candidat déclaré : Le pli du candidat n’a pas encore été renseigné dans l’étape.
· Candidat conforme (statut par défaut) : Le candidat respecte les conditions demandées par l’Acheteur
· Candidat non conforme : Le candidat ne respecte pas les conditions demandées par l’Acheteur
· Candidat à régulariser : Le candidat a oublié de transmettre une pièce justificative à l’Acheteur. 

Si le candidat a déposé une offre pour plusieurs lots, sa dénomination apparaîtra pour chacun des lots pour lesquels il a soumissionné. 

0. [bookmark: _Toc132898847]Gestion des justificatifs

La colonne « Justificatifs » permet d’opérer un contrôle des justificatifs fournis ou non par le candidat en lien avec les justificatifs demandés lors de la création du projet de consultation. 

Par défaut, le contrôle des justificatifs dans la fenêtre dédiée est global. Le contrôle détaillé se fera par la sélection d’un fournisseur à partir de la barre déroulante située en haut à droite de la fenêtre. 




Dans la fenêtre Justificatifs, la colonne de commentaire de chaque justificatif peut être complétée pour donner plus de détails sur le justificatif fourni ou non fourni. Les commentaires saisis pour chaque justificatif seront retranscrits dans le PV et le tableau d’ouverture des plis. 

       [image: ]
         [image: ] 















Aux étapes Ouverture, Analyse et Notification, les fournisseurs pour lesquels des justificatifs ont été décochés sont mis en évidence (en rouge). 

        [image: ]
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A ce stade, determinez si le candidat a soumissionné avec un ou plusieurs fournisseurs. En sélectionnant le fournisseur concerné, le bouton « + Cocontractants » devient disponible. 

[image: ]

La colonne « cocontractants » se met à jour selon le nombre de cocontractants ajoutés. Cliquez sur le nombre de cotraitants et attribuez un rôle à chaque d’entre eux (titulaire / sous-traitant ; mandataire solidaire / cotraitant solidaire ; mandataire conjoint / cotraitant conjoint). 

L’ajout d’un cocontractant permettra à l’utilisateur de réaliser le contrôle de ses justificatifs dans la colonne des « justificatifs ». 
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C’est également à cette étape d’ouverture que sont renseignés les montants des offres.
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Saisie des offres

Le montant que vous renseignez dans la colonne « Offre € HT » correspond à l’offre de base. 
Si votre consultation comprend une offre de base et au moins une variante, vous pouvez les saisir dans la colonne « variante » en cliquant sur le nombre de la colonne « variantes ».

[image: ] 
Les offres détaillées

Aux étapes Ouverture, Analyse, Attribution et Notification, il est également possible de saisir l’offre de manière détaillée par fournisseurs et éléments du contrat : tranches, postes, phases, période. 

La saisie de l’offre détaillée se fait depuis le tableau fournisseurs, dans la colonne « Détail offre ».

	[image: ]
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La saisie du détail est facultative, peut se faire aux différentes étapes, aucune addition ni contrôle de cohérence n’est intégré.

Le détail des offres saisi est restitué dans les éditions suivantes : fiches étapes, PV et tableau d’ouverture, rapport d’analyse des offres, PV d’attribution, contrat complété (ATTRI1). Ces informations sont reprises dans le suivi contractuel
Il est également possible de calculer un montant TTC des offres, de faire varier la TVA par défaut par fournisseur et/ou élément du contrat.

ÉDITIONS





	Editions étape ouverture
	Détail de l’édition 

	· Fiche de suivi de la consultation
	· Fiche interne permettant de reprendre les principaux éléments de chaque étape (dates, caractéristiques)

	· Fiche étape ouverture 
	· Fiche synthétique des éléments saisies à l’étape d’ouverture 

	· PV ou tableau d’ouverture des plis 
	· PV répertoriant toutes les entreprises ayant déposé une offre et les caractéristiques de ces dernières
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L’étape d’analyse est une étape longue qui trace tous les évènements survenant entre la date d’ouverture et la date de l’attribution (CAO pour un AO, par exemple). 

L’écran comprend 3 parties :
[image: ]
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[bookmark: _Toc132898851]Informations relatives à l’analyse
[image: ]
Le champ « Réalisée du…au » permet de renseigner les dates de début et de fin de l’analyse. La date de fin étant la date d’obtention de la version finale du RAO.
 
Le champ « Responsables » permet de renseigner les personnes en charge de l’analyse en les sélectionnant dans le référentiel « Intervenant – référent technique » (cf. atelier référentiels).

Le champ d’observations de l’étape d’analyse est intégré dans la fiche d’étape et dans le rapport d’analyse des offres. 
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Les fournisseurs ayant déposé une offre apparaissent de cette façon. 
[image: ]
Attribution de statuts en cours d’analyse ou en fin d’analyse

Le statut doit être réglé manuellement par les utilisateurs pour prendre en compte les éléments d’analyse. A cette étape, différents statuts sont proposés : 

	· « Offre proposée », 
· « Offre non proposée »,
· « Candidat déclaré », 
· « Candidat conforme », 
· « Candidat non conforme », 
· « Candidat à régulariser », 
· « Candidat à analyser », 
· « Candidat régularisé », 

	·  « Offre à négocier », 
· « Offre à analyser », 
· « Offre irrégulière »,
· « Offre inacceptable », 
· « Offre inappropriée », 
· « Offre anormalement basse », 
· « Offre à régulariser », 
· « Offre régularisée »



En fin d’analyse, attribuez le statut « offre proposée » aux offres qui seront proposés pour l’attribution. Automatiquement les autres se verront attribuer le statut « offre non proposée » aux offres qui ont été analysées.

Ces statuts permettent aussi d’organiser le rapport d’analyse des offres. 
[image: ]
Edition du courrier de demande de compléments et du tableaux complémentaires

A cette étape, le champ « justificatifs » permet d’aller plus loin que le simple contrôle quantitatif réalisé lors de l’ouverture. L’analyse pourra alors concerner la conformité du justificatif via le champ « commentaires » et les éditions PV ou tableau de contrôle complémentaire. 

Il sera également possible d’éditer le courrier de « demande de compléments » pour les justificatifs manquants ou devant être régularisés en associant le statut « candidat à régulariser » aux offres concernées. 

[image: ]

La saisie manuelle des notes 

La colonne « note » permettra de renseigner la note au regard des critères d’offre. En cliquant dessus, on retrouvera les critères et les éventuels sous-critères choisis au stade du projet de consultation. 
Une fonction d’aide au calcul des notes permettra automatisera les calculs des notes pondérées, des notes des critères par rapport aux sous-critères et de la note totale par rapport aux notes des critères. Les règles de calcul automatique des notes devront être fixées dans le projet de consultation - « propriétés > autres règles d’attribution ». 
[image: ]

Il est également possible de saisir les notes pour les Offres de bases et les variantes si elles sont prévues. 


[image: ]

Ajoutez aussi si vous le souhaitez des commentaires internes pour enrichir le rapport d’analyse des offres et des commentaires externes pour les futurs courriers de rejet d’offre. 

[image: ]






L’import des notes

Pour importer les notes, éditer la matrice d’import des notes. Vous trouverez ce fichier dans les éditions de l’étape « Analyse » :

[image: C:\Users\Alex.Garnier\Desktop\Screen\Screen1.png]

L’import des notes peut se faire pour toute la consultation ou par lot. Choisissez l’édition adéquate : « Matrice d’import des notes par lot »  ou « Matrice d’import des notes » dans le champ « Nom de modèle ». 

La matrice comprend les colonnes relatives à la « Note initiale », à la « Note pondérée » et à la « Note totale ». Avant de procéder à la notation, assuez-vous que la méthode d’analyse est bien renseignée (Cf tableau entouré sur la capture d’écran). 
[image: ]

En fonction des notes initiales renseignées, la matrice calculera automatiquement les notes pondérées et les notes finales. Seules les notes des critères d’offres sont à renseigner (ne pas remplir les notes des critères de candidature). 


Attention : pour les colonnes « note totale » et « commentaire général, » ne remplissez que la première ligne pour chaque fournisseur.
	

Une fois la matrice d’import des notes complétée et enregistrée, cliquez sur « Import des notes » dans le tableau des fournisseurs pour intégrer vos informations dans la fenêtre de notation: 

[image: ]

Sélectionnez votre fichier
 
[image: ]

Une fois la matrice des notes importée, procédez à un enregistrement de la procédure pour voir apparaitre les notes des fournisseurs. 

[image: ]


[bookmark: _Toc132898853][bookmark: _Toc34816052]Compléments- suivi des actions 

Le suivi des actions permet de consigner les différentes actions réalisées lors de l’analyse des offres.
[image: ]
Cette traçabilité des actions permet de visualiser rapidement l’état de l’analyse.

Pour chaque type d’action, l’utilisateur peut détailler ce qui a été réalisé, ajouter une échéance ainsi qu’un statut. 

Ex : Demande de négociation au fournisseur avec comme date limite de réponse le 15 mars 2020.

[image: ]
Une fois la demande traitée, le statut peut être mis à jour et une nouvelle action consignée.

[image: ]
[bookmark: _Toc132898854]Gestion des négociations 

Pour les procédures négociées et les procédures adaptées pour lesquelles la négociation a été prévue, une fonctionnalité vous permet de suivre le déroulement de la négociation :
1. Dans le tableau des fournisseurs, sélectionnez ceux avec qui vous souhaitez négocier, puis cliquez sur « Négocier > Phase de négociation »

[image: ]
2. Les fournisseurs passent au statut « Offre à négocier » et une action « Demande de négociation » est créée dans le volet « compléments ». La date d’échéance est à compléter

[image: ]

3. Dans la colonne « Négociation », ajoutez les aspects sur lesquels vous souhaitez négocier : critère lié, type, libellé, détail, objectif interne

     [image: ]

4. Lorsque le fournisseur remet une nouvelle offre, sélectionnez son offre et cliquez sur « Négocier > Nouvelle offre ». Une nouvelle ligne est alors créée pour ce fournisseur au statut « Offre à analyser ». Renseignez sa nouvelle offre et indiquez si les objectifs de négociation sont atteints dans « Négociation ». L’ancienne offre est conservée et passe au statut « Offre précédente ». 
Le rapport de négociation restitue le détail de la négociation. Chaque offre négociée peut faire l’objet d’une analyse. L’opération peut être répétée plusieurs fois.
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[bookmark: _Toc132898855]ImPORT DU DETAIL DES PRIX

Une fonctionnalité d’import du détail des prix à partir du fichier Excel complété par le fournisseur est disponible.

Elle implique d’utiliser les différentes éditions du Détail des prix tableur (BPU, DPGF, DQE) à partir de la 8#2022.3 (l’import ne fonctionnera pas si le document a été édité avant cette version). En fonction du cas d’usage et des protections intégrées ou non dans le modèle par vos soins, il est possible de n’importer que les quantités (cas BPU), ou toutes les données du détail (cas DPGF libre).

[image: ]

Les données importées ne sont pas restituées à l’écran mais dans une nouvelle édition Excel « Tableau de dépouillement ». Les données du titulaire seront également reprises dans le module « suivi contractuel ». 

[bookmark: _Toc132898856]Validation de l’ETAPE ANALYSE

A partir de cette étape, et jusqu’à la notification, des chiffres s’affichent  si votre consultation comporte plusieurs lots. 

[image: ]

Ce chiffre vient rappeler qu’à partir de cette étape il est possible de faire avancer les lots sur un rythme différent.

Au moment de la validation de l’étape, et aussi des suivantes, la fenêtre de confirmation vous proposera de choisir les lots à faire avancer à l’étape suivante :

[image: ]
ÉDITIONS


	Editions étape Analyse 
	Détail de l’édition 

	· Courrier de demande de compléments
	· Courrier permettant de demander à l’entreprise des éléments manquants à l’issue de l’ouverture (statut « à régulariser »)

	· Courrier de demande de négociation


· Courrier de demande de précisions


	· Courrier invitant les entreprises à négocier (statut « à négocier ») 

· Courrier permettant de demander à l’entreprise de décrire plus clairement l’offre ou de l’expliquer avec une plus grande exactitude.

	· Décision de procédure
	· Document interne indiquant l’action à mener (statut « à valider ») – Historique des actions précédemment réalisées

	· Fiche de suivi de la consultation 
	· Fiche interne permettant de reprendre les principaux éléments de chaque étape (dates, caractéristiques) 

	· Fiche étape analyse 


· Matrice d’import des notes


	· Fiche synthétique des éléments saisis à l’étape analyse 

· Fichier Excel permettant l’import des notes

	· Rapport d’analyse des offres 
	· Document détaillant les offres et l’ensemble des analyses, formulant une proposition de titulaire pour chaque lot

	· Rapport de négociation
	· Résumé des actions et des résultats de la phase de négociation

	· Tableau de contrôle et PV complémentaires

· Tableau de dépouillement
	· Tableau de suivi des dates de fournitures des justificatifs. PV complémentaire d’ouverture des plis 
· Si l’import des prix détaillés par les fournisseurs a été effectué, le tableau présente la liste des prix avec les propositions des fournisseurs





[bookmark: _Toc38293463][bookmark: _Toc132898857]Etape 5 – attribution
[image: ]

[bookmark: _Toc132898858]Attribution des contrats

L’étape Attribution est une étape courte qui trace le résultat de la réunion formelle ou non d’attribution (ex. la CAO pour un AO, le jury pour un concours…).

Pour réduire encore plus le nombre d’actions à réaliser en instance, le 1er volet peut être préparé en amont.
[image: ]
Le champ « Attribution » permet d’indiquer la date à laquelle la procédure a été attribuée (date de la CAO, du jury, de la commission interne…) ;

Le menu déroulant « Instance » renseigne le type de réunion en charge de l’attribution (Commission, Commission technique…) selon le référentiel paramétré par les administrateurs dans la bibliothèque (cf. atelier référentiels) ;

Le tableau des « Participants » permet de renseigner les personnes présentes à la réunion (élus, agents, membres du jury…) ;

Le champ « Observations » permet de détailler le déroulement de l’attribution.

Ces éléments viennent enrichir les éditions de l’étape, notamment le PV d’attribution.

[image: ]

[bookmark: _Toc34816055][bookmark: _Toc132898859]Fournisseurs attributaires

La 2ème volet permet de valider le résultat de l’analyse des offres.

[image: ]

Désigner les attributaires

Le résultat de l’analyse peut être confirmé avec le bouton « approuver » ou bien infirmé en modifiant manuellement les informations du tableau. 

Grâce au bouton « approuver » les offres au statut « offre proposée » passent au statut « offre retenue » et les offres ayant le statut « non-proposée » passent au statut « offre non-retenue ».

Un PV d’attribution est disponible dans la liste des éditions de l’étape « attribution ».
           

                      [image: ]


Déclarer un lot sans suite
[image: ]
Pour déclarer un lot « sans suite », cliquez sur le bouton « sans suite » 

Ensuite, sélectionnez le lot concerné, déclarez-le « avec relance » ou « sans relance » et renseignez le champ « motif ». 
[image: ]
Un courrier « consultation sans suite » est disponible pour les offres concernées. Ce courrier reprend les différentes informations saisies dans la fenêtre « lots sans suite ».  

                                           [image: ]


Si un lot est déclaré sans suite avec relance, vous pourrez dupliquer le projet de consultation pour le relancer. L’utilisateur sera alors invité à choisir entre une duplication pour toute la consultation ou bien pour les seuls lots déclarés sans suite. 

[image: ]



ÉDITIONS




	Editions étape attribution 
	Détail de l’édition 

	· Courrier sans suite
	· Courrier à destination des entreprises ayant soumissionné à un lot déclaré sans suite

	· Fiche de suivi de la consultation
	· Fiche interne permettant de reprendre les principaux éléments de chaque étape (dates, caractéristiques) 

	· Fiche étape attribution
	· Fiche synthétique des éléments saisies à l’étape d’attribution

	· PV ou décision d’attribution
	· Résultats et classement des entreprises à l’issue de l’attribution 





[bookmark: _Toc38293464][bookmark: _Toc132898860]étape 6 – Notification 

C’est seulement à cette étape que la consultation en lots va donner lieu à la création de plusieurs contrats. On passe d’un objet « consultation » à des objets « contrats ».



[bookmark: _Toc132898861]suivi des contrats à notifier

[image: ]

Pour tracer les étapes à passer avant la notification du contrat, un « état » peut être attribué à chaque offre. Cet « état » est modifiable. 



[image: ]

Par défaut, seules les « offres retenues » s’affichent. Il est cependant possible d’afficher les autres candidats, grâce au filtre « statut », pour éventuellement modifier le titulaire.  

[image: ]


[bookmark: _Toc132898862]Gestion des courriers retenus et non-retenus

La colonne « Justificatifs » permet de lister les justificatifs attributaires qui n’ont pas été fournis. Pour rappel, ces derniers ont été sélectionnés dès le projet de consultation. Le courrier aux entreprises retenues tiendra compte de cette liste de justificatifs manquants. 

Le courrier généré pourra ensuite donner lieu à une correspondance avec voie de retour dans le profil-acheteur AW Solutions afin de réceptionner les justificatifs attributaires manquants.

[image: ]

[bookmark: _Toc132898863]Gestion des correspondances - AWS

[image: ]Pour les utilisateurs bénéficiant de l’interface entre SIS Marchés et AW Solutions, Le bouton « correspondance » permet d’exporter la décision d’attribution et les courriers de rejet d’offre et de notification d’attribution sur le profil-acheteur interfacé. 

Les conditions pour que l’export aboutisse sont détaillées dans le manuel « interface SIS Marchés / AWS Solutions ». 

[bookmark: _Toc132898864]Enregistrement des contrats

Un numéro de contrat est automatiquement créé pour chaque attribution. L’utilisateur pourra les modifier et renseigner les dates importantes de la suite de la procédure. Et pour finaliser l’étape, renseignez une date de notification pour chaque contrat. 
     [image: ]
[bookmark: _Toc132898865]Compléments 
[bookmark: _Toc534292060][bookmark: _Toc534292128]
Dans le tableau des supports de presse, renseignez les informations utiles sur l’avis d’attribution. Ces dernières seront reprises dans le rapport de présentation.

               [image: ] 
                                           Extrait du rapport de présentation
             [image: ]
Les commentaires interne et externe se retrouvent dans la fiche d’étape de notification :
[image: ]
[image: ]

Validation de l’étape de notification 

En validant l’étape « notification », le message suivant apparaît :

[image: ]

Une procédure de passation « validée » au stade de la notification passe au statut « terminées » dans la liste des consultations. 
[image: ]

ÉDITIONS




	Editions étape Notification 
	Détail de l’édition 

	· Autres éditions de la notification
	· Liste des contrats à l’issue de la procédure

	· Contrat complété – ATTRI1
	· Acte d’engagement complété (numéro contrat, montants)

	· Courrier d’offre retenue

· Courrier de mise au point

	· Courrier à destination des entreprises attributaires d’un contrat
· Courrier permettant d’apporter des précisions écrites au marché et/ou à l’offre du titulaire permettant de préciser les modalités d’exécution ou d’en lever les ambiguïtés

	· Courrier de notification du contrat
	· Courrier de notification du contrat à destination des entreprises retenues 

	· Courrier de rejet d’offre
	· Courrier à destination des entreprises non retenues

	· Fiche de suivi de la consultation
	· Fiche interne permettant de reprendre es principaux éléments de chaque étape (dates, caractéristiques)

	· Fiche étape notification
	· Fiche synthétique des éléments saisis à l’étape d’analyse 

	· Rapport de présentation 
	· Rapport interne présentant le déroulé de la procédure et les résultats




[bookmark: _Toc132898866]Menu « Réunions »

Le module « Réunions » permet de planifier des réunions et d’éditer les documents qui y sont liés. 

Le menu « Réunions » se présente de la manière suivante : 

[image: ]

Pour planifier une nouvelle réunion cliquer sur « + Créer une réunion ». 

Le module de Réunion se décline en 2 onglets : 
· Réunion ;
· Compléments.

[image: ]

L’onglet « Réunion » regroupe les informations suivantes : 
· « Date » : Date de la réunion ;
· « Instance » : Instance participant à la réunion ;
· « Objet » : Objet de la réunion ; 
· « Service » : Service(s) participant à la réunion (option de sélection de « Tous » les services) ; 
· « Début réunion » / « Fin réunion » : Horaires de la réunion ; 
· Table des « Participants » : Cliquer sur « + Ajouter » pour sélectionner les participants dans la bibliothèque. Une fois les participants ajouter, il est possible de renseigner l’information relative à la présence de chaque participant ; 
· « Autres participants » : Participants qui ne figureraient pas dans la bibliothèque des participants ; 
· « Ordre du jour » : Cliquer sur « + Ajouter » pour sélectionner et rattacher la réunion à une ou des affaires existantes (Exemple : une consultation). Il est nécessaire que le statut de l’ordre du jour de la réunion soit « Validé » pour celui-ci ne soit pas supprimé lors de la validation finale de la réunion ;

[image: ]
· « Ordre du jour complémentaire » : Précisions relatives à l’ordre du jour ; 
· « Lieu » : Lieu de la réunion (Exemple : Salle n° 112). 

Les champs encadrés en rouge sont des champs obligatoires. 
[image: ]

L’onglet complément permet de renseigner les champs suivants : 
· « Commentaire interne » : Commentaire ayant vocation à apparaitre sur les éditions internes telle que la fiche de réunion ;
· « Commentaire externe » : Commentaire ayant vocation à apparaitre sur les éditions telles le courrier de convocation en réunion et l’ordre du jour ;
· « Historique » : Recense l’historique des modifications effectuées sur le formulaire du module réunion. 

[image: ]



Cliquer sur  [image: ]pour finaliser la réunion. Une fois cela fait le projet de réunion passe du statut « En saisie » à « A venir ».

[image: ]


ÉDITIONS




	Editions module Réunion 
	Détail de l’édition 

	· Courrier de convocation en réunion
	· Un courrier de convocation par participant avec les informations générales relatives à la réunion

	· Fiche réunion
	· Fiche résumé

	· Ordre du jour de la réunion
	· Ordre du jour de la réunion
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Madame, Monsieur,

Votre société a remis une proposition pour la consultation visée en objet
Nous vous informons que le lot suivant a été déclaré sans suite pour le motif suivant :
Lotn®1 : PAS DE FOURNISSEURS ATTRIBUTAIRE. Le lot fera F'objet d'une relance.

Nous demeurons & votre disposition pour toute demande de précisions et vous prions de recevoir nos
sincéres salutations.
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Votre offre n'a pas été jugée la mieux-disante au vu des critéres d'attribution de cette consultation,
pour le motif suivant : OFFRE NON RETENUE EXTERNE.

Votre offre « Offre de base (Lot n°1) » a été classée en 2iéme position. Vous avez obtenu les notes
suivantes :

1. Accessibite 11,00 | Pondération 30 - COMMENTAIRE EXTERNE CRITERE

2 Apprentssage 11,00 Pondération 40 - COMMENTAIRE EXTERNE CRITERE

3 Caractere esthétique et fonctionnel 16,00 Pondération 30 COMMENTAIRE EXTERNE CRITERE
Toal | 1700

Le contrat a été attribué au fournisseur suivant :

S——
Hr

cEaiD 56336,00¢ Mol datiibuton : OFFRE RETENUE EXTERNE
Note totale oblenue - 11,00
Ofre de base (Lotn"1) 56 336,00 €
1 Accessibilté  (Pondération 30 - COMMENTAIRE EXTERNE CRITERE)
2 Apprentissage  (Pondération 40 - COMMENTAIRE EXTERNE CRITERE)

3. Caractbre esthétique et fonctionnel : (Pondération 30 - COMMENTAIRE
EXTERNE CRITERE)

Le contrat sera signé avec Iattributaire dans les 16 jours qui suivent Ienvoi du présent courrier.

Nous demeurons & votre disposition pour toute demande de précisions et vous prions de recevoir nos
sincéres salutations.
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