C
M/ Guide d’utilisation de la plateforme Demat
Marchés publics d’Aquitaine

Centre de Gestion
He la Fonction Publique Territoriale

« Répondre a une question posée par une entreprise »

= Si une question vous est posée par une entreprise, vous serez alerté par email

1. Entrer sur la plateforme Demat

L’adresse de connexion est la suivante : https://demat-ampa.fr/?page=agent.AgentHome

Il vous faut bien vérifier que vous vous connectez « coté agent » et non pas « coté entreprise ».

\r.-
ompo
Dimanche 20 Sept. 2015 21:37 ACCUEIL Vous n'étes pas authentifié
SIDENTIFIER Accueil

Bienvenue sur votre Portail d’Administration Electronique

A partir du 20/04/2015, votre plateforme de dématérialization évolue.

Pour retrouver les consultations qui ont &€ mises en ligne avant cette date, cliquez ici.

Renseignez
- votre identifiant
Par identifiant et mot de passe - VOtre mOt de passe

ientifiant //— et cliquez sur OK
on//

Mot de passe :

AUTHENTIFICATION

| Sivous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez demander

Mot de passe oublié G
gu’un nouveau mot de passe vous soit envoyé par email

InfoSite | Conditions d'utiization | Pré-requis techniques

Pour entrer sur la plateforme de marchés publics électroniques, cliquez sur « Accéder »

Liste des services disponibles ;

WPE : Marchés Publcs Bectronigues

AL bohal en Groupement e Commandes

Puis dans le menu « Consultations et annonces, aller dans
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https://demat-ampa.fr/?page=agent.AgentHome

« Toutes les consultations »

2. Accéder a la question posée

Consultations > Tableau de bord

[+ ] Legende

TOUS LES STATUTS ELABORATION

EM ATTENTE DE VALIDATION

Nombre de résultats : 2

Référence -

Procédure
Statut
Auteur -

2015-01
RA-SUP ...

cdgd?
test

Intitulé » / Objet » [ Allotissement «

Dizpositions sociales [ environnementales
MPS

FEl intitulé : test
Objet : test
Allotizssement : Oui

Commentaire :

question :

RETRAMTS

QUESTIONS

POUR REPONDRE

Dans le tableau de bord, accéder au registre des questions :

CONSULTATION OUVERTURE ET ANALYSE

Afficher| 10

Date limite de

Registres : _|;|_+ . )
remize des plis +

092015
17:30

w | résultats / page

1141

Cliquer sur le
registre des
questions

L'acces au registre des questions permet de prendre connaissance du contenu de la

Pour répondre aux questions posées par les entreprises, vous devez modifier le DCE (en ajoutant par exemple un fichier gquestion / réponse). Cette cinématique

permet d'envoyer, via la plateforme, un message d'avertissement gui indique que la consultation a été modifiée a toutes les entreprises ayant retiré un DCE,
posé une question ou effectué un dépdt.

» Modifier le DCE

Nombre de questions au format électronique : 1

U
Date/Heure
El 1

21092015
0548

Entreprise +

CDG4T

FR - 284767423

noois

Contact Adresse

cdg4T test 53 rue de Carto
37893@atexo.com 47501 AGEN Ce
= 0553480070 ]

= o-
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Afficher

La question est ici

Question Observations

question test marché
public

=X

Actions

<D

Envoyer la réponse ici

Afficher| 10

w | rézultats / page

111




3. Envoyer la réponse apportée par la collectivité

La collectivité choisira :

- si elle souhaite répondre a tous les candidats ayant retiré le DCE : impératif si la
réponse a la question peut avoir une conséquence sur la rédaction des offres pour les
entreprises

La collectivité devra rédiger, avec l'aide de I'architecte le cas échéant, une réponse précise a la
guestion posée. Il n'y pas de formalisme a respecter pour cette réponse, elle peut étre rédigée
dans un logiciel de traitement de texte puis enregistrée en pdf.

Ensuite, elle viendra modifier le DCE pour ajouter cette piece au DCE.

niquement au candidat ayant posé la question : a
2resse que ce candidat
ndidat par le biais de la messagerie sécurisée

- si elle souhaite répondr
n‘utiliser que si la réponse n’i
Dans ce cas, la collectivité répondra au

Repondre a undguestion

o Weuillez précizer e type de réponse souhaitée

Je souhaire répondre 4 tous les candidats inscrits aux différents registres de la odQaultation, par le biaig de la

fonction de modification du DCE.

v Wodifier le DCE

Je souhaire répondre uniquement a ce candidat | par le biais de la messagerie S&curisée.

¥ Messagerie sécurisée

Annuler
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Insérer la réponse dans le DCE :

Modification de la consultation

|_| Date et heure limite de remise des plis

Cocher la modification des piéces de la

o . consultation
ces de la consultation

Modifier le Réglement de consultation

Cheoix du nouvesau document : ¥ Choix d'un fichier

0%

Wy Telecharger |a version actuelle

Cocher ajouter une piéce et aller
chercher le fichier de réponse sur
votre ordinateur

buter une pigce au DCE

Cheoix du nouveau ¥ Choix d'un fichier

document : 0%

(") Remplacer une pidce du DCE

F Choix du document & remplacer

(") Remplacer tout e DCE

Choix du DCE : ¥ Choix d'un fichier

0%
Le dossier doit &tre compressé au format ZIF

o]

Telécharger |s version actuelle

Medifier le dossier "En sawveir plus sur 'opération”

Autres pigces teléchargeables par TN R U R Ta 1T

les entreprises : 0%

Enwvoi de I'information de modification aux entreprises par courrier électronigue

e —

C e >
—”

Penser a valider les modifications !

CDG47 \ Guide MPA - Répondre a une question \ Version du 27/10/2017 - Page 4 / 8



Personnaliser I’email d’information a destination des entreprises

Il est impératif d'informer les entreprises ayant retiré le DCE de |'ajout d'une réponse a une
guestion posée par une entreprise.

Il ne faut pas mentionner les coordonnées de I'entreprise ayant posé la question, seulement
le texte de la question.

Un email type est proposé, il ne reste qu’a le personnaliser.
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Corgpalations  Emvsl dun sourrlsr sleodronlqus

D Rardrenos gl Ao
D] = O L8 SeDi SURSTSR b=
s = heurs Bmifle ds remilss des plls 005 1T=0

TyDe e MESSEQE | Aysrfismament - Modication de comsulation

Les adresses email des
M 5 Sae . .
) _ entreprises ayant retiré
s St by
4 le DCE seront reprises
<«
automatiquement ici
Digjet Appertimmamnert - Modication o CormaRanion
T Ertid pranligos - ATT - OIS Be DdmonsTation &1 Tes:

Sangios 1 ATZ - commmane ge DamonsTation e Tas:
Rkt g b comsaiRation - test

Do izl comsulianion - fest

Fodddramos commmalation - 201501

T o prosDdgiure - Frooddure siapids - S0k EUR HT
[Cuate g priimpe o ligime - SO00V0 S 23057

Duane ot aune ke ge ramise gas plis @ S0 S 1730

Aocks dinect - Feps-iRest-marchesmuinllos souisine P pegeesrenrise Enreprise Aot Sesnch L ANCorSE
redC o Ao | 45 O A ST O T

L cormpulation Cihds &n = L. L. . e .
.seamm*sml 4 Eraciser au cas par cas) ,L‘ Préciser ici 'objet de la modification

Comdialament

= wodre InAnds pour Cafe Consuitathon . .
L= Porall ge Damandrialisarion das Marchss punlhos @ Aguiaine Personnaliser la signature

e e I

Dpihon s oo

i ' Ty Slscronibges sesC b oo Imigral 21 un e AR S Cllguer per csgos destinataine ks ik sor b llan AR = S s

Conserver I'option

Qrshon dh dastinatalne & non obligatolne pour wolr be comian)  Attention plics jote = 7 b
<& , . ,
. I
:-."-:-'-5-:_—::-' b e anigusmnent i len e b chanpement oinliganolne (AR prdslsinds & Paooks s oomdem d Coumier) d envol proposee

':_ _:' Coagrier Alacronbyes & un UElisatewr Enfraprise Inscrl, swac riponse afandos (ox - Domanss g complimant) swec

Penser a valider I’envoi de I'email !

4. Le suivi des messages

Pour suivre les messages échangés avec les entreprises et notamment s’assurer qu’elles les ont
lus, il faut aller dans le « Suivi des messages »
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Consultations > Tableau de bord

°Légende

TOUS LES STATUTS ELABORATION EM ATTENTE DE VALIDATION CONSULTATION OUWVERTURE ET ANALYSE DECISION

Hombre de résultats : 1

Afficher| 10 |w |résultats / page 11
HETETEG Intitulé + / Objet w / Allotissement -
Procedure Dispositions sociales / environnementales Registres : B+ Date limite de Actions
Statut HPE RN remise des plis v Dans Ie ta bleau de
Auteur :
ANTIVIR Tuie : ACQUISTION D'UNE SOLUTION DE SECURITE €910  @izr0201s [ & | bord Cllquer surla
PA-SUP .. IFORMATIQUE 12:00 H 4 H
, , 8 1.0 loupe « Voir le détail »
Objet : Le présent marché a pour objet l'acguisition d'une . m
cdgd7 solution de sécurité informatique pour les services du CDG 47 et ® - 0+0
test les collectivités et établissements publics lot-et-garonnais
adhérents & loffre de service << Sécurité du ...
Allotissement : Oui
Commentaire : 120 000 EUR HT
Consultations = Détail
4 Retour h%;\.-'ersiun imprimable

E%Versiun imprimable

@ Référence: ANTIVIR @

Objet de la consultation : Le présent marché a pour objet lacquisition d'une solution de sécurité informatique

pour les services du CDG 47 et les collectivités et &tablissements publics Iot-et-
garonnais adhérents a loffre de service << Sécurité du systéme dinformation ==,
Date et heure limite de remise des plis : 12M 02015 12:00

© Informations complémentaires

° Modalités de validation et mise en ligne

© Modalités de réponse

Dérouler le « suivi des messages

r échangés et documents joints » et
i des messages echangés et documents joi cliquer sur « Suivi des messages »

B Envover un message B Envover une invitation & concourir
d'origine externe a la plate-forme i# Description &t mots clés des archives (métadonnées)

© Droits d'accés
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Consuttations > Suivi des échanges

© Référence:

Objet de la consultation :

Date et heure limite de remise des plis :

Lizte des échanges

Filtrer par :

Obijet : Selectionnez...
Destinataire : Selectionnez...
Format : Selectionnez...
Date et heure : Selectionnez...

Hombre de résultats : 1

De™ AT

ATZ - commune
de Démonstration
et Test

37893 @atexo.com

Ajouter un échange

ANTIVIR @

Le présent marché a pour objet lacquisition d'une solution de sécurité informatique
pour les services du CDG 47 et les collectivités et établissements publics Iot-et-
garonnais adhérents a loffre de service == Sécurité du systéme dinformation ==,

12M0/2015 12:00

Objet / PJ

Réponze a question
Visualiser le message

Lancer la recherche

Afficher| 1

Vérifier si le message a été
retiré par 'entreprise

Date et heure ™

Format Wodimer Supprimer
23/09/2015Q8:26 Monretiré  Ejhange - -
plate-forme
Afficher| 10 |w |rézultats / page 1(/1

&

Si la modification est substantielle, il convient de s’assurer que toutes les entreprises

ayant retiré le DCE ont retiré le message !
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