e-Tendering B«

MANUEL E-TENDERING
POUR DES ENTREPRISES

23/04/2018 - Version 100




e-Tendering B«

CONDITIONS D’UTILISATION

Droits

Le SPF Personnel et Organisation conserve tous les droits (parmi lesquels les droits d’auteur, les droits de marque et les brevets) relatifs a ces
informations (textes, matériel graphique, logos,...).

Utilisation

Excepté le téléchargement et I'impression des informations pour usage personnel, il n’est pas autorisé de reprendre, de reproduire, de diffuser ou de
publier par quelque moyen que ce soit le contenu de ces manuels sans I'autorisation écrite expresse du SPF Personnel et Organisation. L'utilisation a
but commercial est absolument proscrite.

Responsabilité

Les auteurs des manuels “e-Tendering pour entreprises” sont tout a fait conscients de leur mission de donner des informations aussi fiables que
possible. Le Service Fédéral e-Procurement souhaite, avec ces manuels, vous fournir les informations nécessaires, sans que les informations contenues
dans ces documents puissent étre considérées comme des conseils.

Par conséquent, le Service Fédéral e-Procurement n’offre pas la garantie que les informations contenues dans ces manuels sont exemptes d’erreurs. Le
SPF Personnel et Organisation n’est pas responsable de quelque forme de dommage que ce soit, ni de tout autre désavantage de quelque nature que ce
soit relatifs a |'utilisation de ces manuels.

M

Dans un souci de lisibilité, les termes utilisés pour désigner des personnes sont toujours exprimés au masculin. L'utilisation de cette forme doit étre
comprise comme visant les deux genres, homme et femme.

Nos coordonnées

SPF Stratégie et Appui - DG Comptable fédéral et Procurement - service e-Procurement - WTC lll, Boulevard Simon Bolivar 30, 1000 Bruxelles
e.proc@publicprocurement.be -+32 2 740 80 00
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1.1. Qu’est-ce qu’e-Tendering ?

1.1.1. Objectifs d’e-Tendering

e-Tendering est le module de la plateforme e-Procurement qui permet a un soumissionnaire de déposer son offre / sa demande de participation par
voie électronique et au pouvoir adjudicateur de procéder a I'ouverture électronique des offres / demandes de participation.

e-Tendering poursuit les objectifs suivants :

e-Tendering permet de garantir un traitement électronique continu des documents pour I’évaluation et I’attribution.

le dépot électronique des offres / demandes de participation par les soumissionnaires

I’ouverture électronique des offres / demandes de participation par le pouvoir adjudicateur
la création électronique automatique du rapport d’ouverture lors de la séance d’ouverture

Il'y a en outre une intégration poussée avec I'application e-Notification.

1.1.2. Les avantages d’e-Tendering

En tant que soumissionnaire, e-Tendering vous offre de nombreux avantages :

réduction des colits (moins de papier, pas de frais d’envoi)
le mandataire peut signer I'offre en ligne

accusé de réception pour chaque fichier déposé

les offres / demandes de participation ne se perdent pas
le PV d’ouverture peut étre consulté en ligne

Tous ces avantages contribuent a une réduction des co(ts et une augmentation de I'efficacité

Federal
Beleid
.
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1.2. De quoi avez-vous besoin ?

D’une maniere générale, I'application e-Tendering nécessite :

Un ordinateur équipé d’un systeme d’exploitation récent
Une connexion Internet

Un navigateur standard

Une version récente de Java

Eventuellement, un lecteur de carte a puce, incorporé ou externe

Afin d’éviter tout probleme de configuration, nous vous invitons a consulter le document ci-dessous qui reprend différents types de configuration qui
ont été validés par le service e-Procurement.

http://www.publicprocurement.be/fr/documents/specifications-e-procurement

Si votre configuration ne fait pas partie de la liste, nous vous recommandons d’effectuer un test sur notre environnement de démonstration (cfr. 1.3
Comment accéder a I'application ?)

De plus, en raison de I'évolution des navigateurs et des systemes d’exploitation, nous vous recommandons également de régulierement valider votre
configuration (en effectuant un test sur I'environnement de démonstration).

Pour signer il existe trois possibilités :

Carte d’identité belge elD ou une carte pour les étrangers avec code PIN correspondant
Jeton de signature QuoVadis

Méthode de signature propre

Federale overheidsdienst
BO Beleid en Ondersteuning
. .
SO Service public fédéral
Stratégie et Appui
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Formats de fichier supportés : tous les types de fichiers sont autorisés (sauf si mention contraire dans I’avis de marché)

B Federale overheidsdienst 23/04/2018 - Version 100
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1.3. Comment accéder a I'application ?

e-Tendering, comme toutes nos autres applications e-Procurement, est accessible dans 2 environnements et disponible en 4 langues (francais,
néerlandais, allemand et anglais).

e L’environnement de production : https://eten.publicprocurement.be

Obijectif : application pour le dépot de toutes les offres / demandes de participation et pour les ouvertures.

e |’environnement de démo : https://etendemo.publicprocurement.be

Objectif : application pour organiser des formations et tester votre configuration (exemple : pour tester l'introduction de votre offre
avec carte d’identité).

Pour vos tests, vous pouvez utiliser le dossier portant la référence : « testconfiguration »

Remarque : I'environnement de démonstration nécessite la création d’un autre utilisateur

BO [riee umnadsdens 23/04/2018 - Version 100
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1.4. Comment est présentée l'information ?

1.4.1. Apergu général

T —_—————— — L’application e-Tendering se divise en trois parties principales :
O s
. [ ]

7 e Le bandeau supérieur en bleu
e-Procurement e-iendaering P
.
— e Labarre latérale gauche en vert
. . e Lazone principale de travail en rouge

Se connecter Bienvenue sur e-Tendering

Sélectionner [«]

oK

. ATTENTION: CECI EST L'ENVIRONNEMENT DE TEST DE E-TENDERING

Reinitialiser le mot de

S'enregistrer comme

A propos de e-Tendering? Services pour les pouvoirs adjudicateurs Services pour les entreprises

Comment s'enregistrer? ATTENTION: CECI EST L'ENVIRONNEMENT DE TEST ATTENTION: CECI EST L'ENVIRONNEMENT DE TEST

DE E-TENDERING DE E-TENDERING

Infos Systéme

Aucune Information
<

1.4.2. Le bandeau supérieur

4 -
EM  fr  MNL DE A propos Contact Aide Rechercher: |:E
A e

Le bandeau supérieur se compose de plusieurs liens hypertextes:

e EN | FR| NL | DE: permet de modifier la langue de I'interface

e A propos : permet de consulter les informations concernant la version actuelle d’e-Tendering
e Contact : permet d’envoyer un e-mail aux administrateurs de I'application

o Aide : permet d’accéder aux rubriques d’aides concernant I'application (manuels, checklists, ...)

De plus, un champ texte permet d’effectuer une recherche parmi les différentes pages du portail Belgium.be.

BO [eiete owheidstiens 23/04/2018 - Version 100
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1.4.3. La barre latérale gauche

La liste des options disponibles dans cette barre de menu varie selon I’état de connexion de I'utilisateur.

Utilisateur non-connecté

Utilisateur connecté

Se connecter

Se connecter

Informations
& propos d'e-Tendering

Comment s'enregistrer?

Se connecter: Permet d’accéder a la
plateforme de gestion centralisée des
utilisateurs pour s’enregistrer ou se
connecter

A propos de e-Tendering:Permet
d’accéder a une description de
I"application

Comment s’enregistrer : Permet
d’accéder a des explications concernant
I’enregistrement

Se déconnecter : Permet de cloturer
la session active

Mes dossiers : Permet d’accéder a
I’outil de gestion et de recherche des
dossiers auxquels I'utilisateur
participe

Chercher un dossier : Permet
d’accéder a I'outil de recherche des
dossiers existants

Visualiser/gérer les droits de
soumission : Permet de gérer les
droits de soumission

Tester ma méthode de signature :
Permet de démarrer I'environnement
de test de la méthode de signature
choisie

Se connecter

Connecté comme: Helpdesk
eProc

Entreprise ¥

Se déconnecter

Menu
Mes dossiers
Chercher un dossier

Visualiser/gérer les droits
de soumission

Tester ma méthode de
signature

Informations

A propos d'e-Tendering

PV d'ouverture

Chercher

1.4.4. La zone principale de travail

C’est dans cette zone que s’affichera le détail des pages sélectionnées via les menus.
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2. Gestion du compte personnel - S’enregistrer et se connecter

BO e Edlant 23/04/2018 - Version 100
SQA Sai ™
14 /87 m



e-Tendering B«

2.1. Gestion centralisée des utilisateurs

L'application e-Tendering, tout comme les autres applications e-Procurement, bénéficie de la gestion centralisée des utilisateurs e-Procurement.

Grace a cette fonctionnalité, il vous suffit de vous enregistrer une seule fois en tant qu’utilisateur de notre systéeme pour pouvoir naviguer librement
entre toutes nos applications.

EN FR, NL DE Batreffende Contact Zoeken

Startpagina

o 5
e-Procurement

e-Notification e-Tendering

e-Awarding/
e-Auction

Pour plus d’informations concernant I'enregistrement ou la connexion, veuillez consultez le manuel disponible en suivant le lien ci-dessous :

http://www.publicprocurement.be/fr/documents/manuel-gestion-dutilisateurs-entreprises-pdf

23/04/2018 - Version 100
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3. Mes dossiers
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3.1. Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ?

3.1.1. Situation de départ

e Le pouvoir adjudicateur a publié un avis dans e-Notification et il a coché I'utilisation d’e-Tendering

3.1.2. Méthode

Se connecter sur https://my.publicprocurement.be (cf. Gestion du compte personnel)

Chercher une publication dans e-Notification (cf. Manuel e-Notification)

Cliquer sur le dossier pour ouvrir les “données de gestion”

Si le pouvoir adjudicateur a autorisé les offres / demandes de participation électroniques, cliquer sur Accéder a la plate-forme e-Tendering

' Acceder a la
plate forme e-
Tendering

e |'utilisateur est redirigé directement vers le dossier correspondant dans e-Tendering
e ['utilisateur peut confirmer sa participation (cf. « Comment confirmer sa participation ? »)

BO Coieuieoxeeissans 23/04/2018 - Version 100
eleid en Ondersteuning
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3.2. Comment atteindre un dossier depuis e-Tendering ?

3.2.1. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)
e Le dossier existe dans e-Tendering

3.2.2. En utilisant « Mes dossiers »

Se connecter

Connecté comme: Helpdesk
eProc
Entreprise ¥

Se déconnecter

Menu
R Dans la barre latérale gauche, cliquer sur Mes dossiers
Chercher un dossier

Visualiser/gérer les droits
de soumission

Tester ma méthode de
signature

23/04/2018 - Version 100
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Mes dossiers Dans la zone principale, apparait la liste des dossiers pour lesquels I’entreprise participe.

Sélectionnez dans le menu les dossiers & afficher en fonction de leur statut. Sélectionnez le numéro de référence du
dossier auquel vous souhaitez accéder pour utiliser les services e-Tendering.

Pour ouvrir un dossier, cliquer sur le numéro de référence.

Afficher les dossiers : auxquels je participe [

Enregistrements par page: [ 5[] 2 éléments trouvé, Afficher éléments. Page:1

Numéro de référence Objet Type Statut IE(I.;e:ar!EedEnur

ofires Il est possible de filtrer cette liste grace a la liste déroulante « Afficher les dossiers » :
test sdv restreint test sdv restreint Restreint  Actif
BDA (nl)-demo20120509 1-F02 demo20120509_1 Ouvert Quverture des offres requise 3;/35/5312 (( Auxquelsje participe )) : Tous Ies dOSSIerS pour‘ Iesquels I'entreprlse pa r‘tICIpe

« Auxquels j’ai participé » : Tous les dossiers pour lesquels I'entreprise a participé et qui ont
été ouvert

« Actifs » : Tous les dossiers actifs ouverts publiquement ainsi que les dossiers restreints
accessibles a I'entreprise

3.2.3. En utilisant I'outil de recherche

Se connecter

Connecté comme: Helpdesk
eProc

Entreprise ¥

Se déconnecter

Menu
oo Dans la barre latérale gauche, cliquer sur Chercher un dossier
Mes dossiers

Chercher un dossier

Visualiser/gérer les droits
de soumission

Tester ma méthode de
signature

23/04/2018 - Version 100

Federale overheidsdienst
BO Beleid en Ondersteuning
. .
So Service public fédéral
Stratégie et Appui m

19/87



e-Tendering B«

Chercher un dossier

Veuillez intreduire ci-dessous le numéro de référence du dossier que vous souhaitez retrouver.

Saisir le numéro de référence du dossier:

Saisir le rnumare de référe:

3.2.4. Contenu d’un dossier

Pouvoir adjudicateur: This is a testdossier created by JMETER
Numéro de référence: ROEL_20120716_31

Type: OQuvert

Statut: Offres ouvertes

Echéance pour le dépét des offres: 16/07/2012 14:23:29

Code CPV principal 123456789

Objet: This is a testdossier created by JMETER
Description This iis a testdossier created by JMETER
Formulaire électronique de soumission ~ Oui

disponible:

Encoder le « Numéro de référence du dossier » entiérement ou en partie en utilisant le signe
pourcentage (%)

Cliquer sur le bouton

Ouvrir le dossier recherché en cliquant sur le numéro de référence

L'onglet présente la configuration générale du dossier.
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Description  [EElCEE)
Paramétres du dossier

Chargement du code de hashage seul Non
possible:
Double envoi: Non

Date limite de soumission: 09/08/2016 11:00:00

Nombre minimum d'acheteurs pour 2
I'ouverture:

Nombre de lots: o
Autoriser variantes : Non
Inscrire les prix: Non
Formulaire électronique de soumission Non
disponible:

Formats de signatures e-tendering Non

(XADES-X-L) obligatoires:

Chargement du code de hachage seul possible : si 70ui?, un soumissionnaire peut choisir de charger uniquement
le code de hachage d?un document (et de le signer), mais pas le document méme. Le document doit encore étre
déposé physiquement (sous double enveloppe) auprés de [7autorité adjudicatrice avant [7ouverture, ou, en cas de
2double envai?, &tre chargé vers [7application (Cfr double envoi).

le formulaire

: s 70Ui?, un soumissionnaire peut e charger uniqueme ectronique de
SOUMISsion d?envoyer le code de hachage du doc avant la dédaration Pouverture. Le PV d7ouverture
contient alors les éléments du formulaires dlectronique de soumission. Aprés lPouverture le soumissionnaire dispose,
ensuite, d?un délal de 24 heures pour charger tous les documents vers [7application

Date limite de dépot des offres/demandes de participation : Ia date et [Pheure, définies par le pouvoir
adjudicateur, auxquelles la séance d?cuverture prendra place.

Nombre mi n dacheteurs pour louverture : le nombre minimum dacheteurs qui doivent donner leur accord lors
de louverture électronique

Nombre de lots : le nombre de lots
Autoriser variantes : Si 70ul?, des variantes peuvent &tre proposées

Inscrire les prix : Si 20ul?, alors, la procédure active est Padjudication et les prix (totaux) (par lots) sont repris sur le
PV d2ouverture.

vus dans le dossier

ionnaire doit compléter, préalablement, le formulaire
on

Formulaire électronique de soumission : Si 20ui? le soumiss
éectroniqu n avant de signer le rapport de soumi

Tendering (XADES-X-L) obligatoire : Si 20ui?, chaque soumissionnaire qui utiise son
propre de signature doit, obligatoirement, utliser un format de signature correspondant au format
e-Tendering (XADES-X-L).

L'onglet présente la configuration choisie pour soumettre une offre/demande de

participation dans le dossier concerné.

Chargement du code de hachage seul possible : si “oui”, un soumissionnaire peut choisir de
charger uniguement le code de hachage d’un document (et de le signer), mais pas le
document méme. Le document doit encore étre déposé physiquement (sous double
enveloppe) auprés de I'autorité adjudicatrice avant I'ouverture, ou, en cas de “double envoi”,
étre chargé vers I'application (cf. double envoi).

Double envoi : Si le marché est régi par la loi Défense et Sécurité et que cette option est
activée, un soumissionnaire peut choisir de charger uniquement le code de hachage de ses
documents avant la date limite de soumission. Apres I'ouverture, le soumissionnaire dispose
encore d’un délai de 24 heures pour terminer complétement le chargement de tous les
documents vers I'application.

Si le marché n’est pas régi par la loi Défense et Sécurité, cette option n’est pas autorisée.

Date limite de soumission : Ce parametre correspond a la « Date ultime de la remise des
offres ou des demandes de participation ». Il définit la date et I’heure a partir de laquelle les
soumissions ne peuvent plus étre acceptées.

Nombre minimum d’acheteurs pour I’ouverture : le nombre minimum d’acheteurs qui
doivent donner leur accord lors de I'ouverture électronique.

Nombre de lots : le nombre de lots prévus dans le dossier.
Autoriser variantes : Si “oui”, des variantes peuvent étre proposées.

Inscrire les prix : Si “oui”, alors, la procédure active est I'adjudication et les prix (totaux) (par
lots) sont repris sur le PV d’ouverture.

Formulaire électronique de soumission : Si “oui” le soumissionnaire doit compléter,
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préalablement, le formulaire électronique de soumission avant de signer le rapport de dép6t.

Format de signature e-Tendering (XADES-X-L) obligatoire : Si “oui”, chaque soumissionnaire
qui utilise son propre software et token de signature doit, obligatoirement, utiliser un format
de signature correspondant au format e-Tendering (XADES-X-L).
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3.3. Comment confirmer sa participation ?

3.3.1. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)
o Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

3.3.2. Méthode

Dans la zone principale de travail,

Cliquer sur l'onglet
mme——— Cliquer sur le bouton [ ili A G EREIRle oL Lile]d

[corvemc maporceoicn |
« Watre participation & ce dossier est enregistrée Un message indique que la participation est enregistrée.
BO Federale overheidsdienst 23/04/2018 - Version 100
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Paramétres  Mon offre/demande de participation De plus, un nouvel onglet [T iYL ENET R R ElaulelsELilohl| €St apparu pour permettre a

I’entreprise d’ajouter son offre / sa demande de participation.

Ce dossier sera également accessible a partir de la page « Mes dossiers ».

Voulez-/ous tester la configuration de votre méthode de signature ? Enfin, si le responsable du dossier a activé la possibilité de signer les soumissions dans ce
dossier, une fenétre pop-up s’ouvre et invite I'utilisateur a tester sa méthode de signature (cf.
« Comment tester sa méthode de signature ? »).

oKk | [ Annuler

B et 23/04/2018 - Version 100
1@ ol
24 /87 m



e-Tendering B«

3.4. Comment tester sa méthode de signature ?

3.4.1. Remarque

Cet outil de vérification permet de tester la configuration de la machine qui sera utilisée pour signer une offre / demande de participation. La validité du
certificat utilisé ou le format de la signature ne sera pas évalué au terme du test.

3.4.2. Situation de départ

e Vous avez confirmé votre participation dans un dossier pour lequel les outils de signature ont été activé par le responsable du dossier
ou

e Vous cliquez sur le lien Tester ma signature dans le menu a gauche

3.4.3. Méthode

Voulez-vous tester la configuration de votre méthode de signature ?

Pour commencer le test de votre environnement de signature, cliquez sur le bouton « OK »
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signature

i Vous vous trouvez dans un test.
le systéme.

Si vous avez des questions ou que vous rencontrez des difficultés, contactez notre helpdesk

Tester ma méthode de signature

.
Vous vous trouvez dans un environnement de test. Aucune signature ne sera
enregistrée dans le systéme.

Si vous avez des questions ou que vous rencontrez des difficultés, contactez notre
helpdesk

La vérification de votre méthode de signature est terminée.

A ce jour, la configuration de votre environnement respecte les exigences de cette méthode.

1 Nous vous que :

- Sivous avez utilisé la « Méthode e-ID » ou la « Méthode eToken (Certipost/Quo Vadis) », une
signature a été enregistrée pour le dernier rapport de soumission. L'application ne vérifie pas la
conformité Iégale de cette signature. C'est la resp bilité du e de s'assurer de la
conformité légale de cette signature (date de validité, signée par la ou les personne(s)

compétente(s) ou habilitée(s) & engager le soumissionnaire...)

- Sivous avez utilisé la « Méthode 3rd Party », un fichier a été chargé. L'application ne vérifie pas
la présence de la signature dans le fichier, ni sa conformité 3 la réglementation. C'est la

T € du e de s"assurer que le fichier qui a été enregistré contient une
signature réglementaire (date de validité, signée par la ou les personne(s) compétente(s) ou
habilitée(s) a engager le soumissionnaire...) Valide

Cliquez sur le bouton correspondant a votre méthode de signature.

Lorsque le processus de signature est terminé, vous pouvez consulter le résultat du test.

Cliquer sur le bouton EL I @ERESH pour renouveler votre tentative de signature.
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3.5. Comment rechercher un PV d’ouverture ?

3.5.1. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)
e Le PV d'ouverture a été publié et I'entreprise a les droits de visibilité nécessaires pour le voir

3.5.2. Méthode

PV d'ouverture

Rechercher

Numéro de référence:

Recherche du PV d'

Enregistrements par page: [ 25| Un élément trouvé. Page:1

Numéro de référence Type

sdv-12345_or1 Quvert

Action

Visusliser le PV d'ouverture

visibilite

Visible pour tous

Dans la barre latérale gauche, dans la partie « PV d’ouverture »,

Cliquer sur Rechercher

Encoder le « Numéro de référence » du dossier

Cliquer sur

La liste des PV d’ouverture auxquels I'utilisateur a accés est affichée dans la zone principale de
travail

Pour chaque PV d’ouverture trouvé, les actions disponibles sont :

Visualiser le PV d’ouverture : Afficher le PV d’ouverture au format HTML

e

— : Afficher le PV d’ouverture au format PDF

: Permet de vérifier si un document téléchargé correspond a la version locale du fichier

Cette liste peut étre triée par Numéro de référence ou par Type en cliquant sur le lien
correspondant
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4. Soumettre une offre / demande de participation
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4.1. Comment envoyer des documents ?

4.1.1. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)

o Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

e Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation »)

4.1.2. Méthode

Mon offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de partidpation

A\ sttt dela soum

*  Lerapport de ‘est pas encore créé
+  Lerapport de dépat n'est pas signé

LIRSS RS E A Mon offre/demande de participation

T T T Dans la zone principale,

Aucune offre/demande de participation chargée
SISV elat4 il Mon offre/demande de participation
Cliquer sur le bouton [eETF=CIaTEETT NG T T 1 )

Chorge noweaut) docamenta

-
z «  Taille actuelle du rapport de dépét: 0.0 MB
«  Taille maximale du rapport de dépét: 5.0 MB
* Plus d’informations a propos du rapport de dépot :

Le rapport de dépét est généré par e-Tendering. Ce fichier contient toutes les informations relatives a votre
soumission (documents soumis ou révoqués, coordonnées, signatures._).

La taille de ce fichier ne tient pas compte de |a taille des documents soumis mais bien de leur nombre et du
nombre de nouvelles versions du rapport de dépét qui sont générées.

Une nouvelle version est enregistrée chaque fois qu'une modification est apportée a une soumission aprés
qu'une ou plusieurs signatures ont été enregistrées.

Pour des consells pour réduire la tale du rapport de dépét, diquez id pour quelques bonnes pratiques

Beleid en Ondersteuning
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Mon offre/demande de

participation

Description Paramétres Mon offre/demande de participation

[ ]
z Guide de scumission
Message pour les scumissionnaires

Charger nouveau(x) document(s)

Titre Nom de fichier Taille Progression

Cliquer sur le bouton

Taille totale: 0.00 KB
Nombre de fichiers: 0

23/04/2018 - Version 100
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=2
? oo ’ . . . Y
Sélectionner le(s) fichier(s) a envoyer
Cliquer sur le bouton [Ouvrir
- Remarque : Vous pouvez utiliser les raccourcis Windows (CTRL ou SHIFT) pour sélectionner
[ = plusieurs fichiers.
Charger nouveau(x) document(s)
S e P Les fichiers sélectionnés apparaissent dans la liste en haut de la fenétre.
= Pour chaque fichier, on peut fournir un titre dans la colonne « Titre du Document »
Offerte_test.pdf 25763 KB m
Remarque : Le titre du document et le nom du fichier seront repris dans le PV d’ouverture.
Pour supprimer un fichier, cliquer sur le bouton m
Quand tous les fichiers sont choisis, cliquer sur le bouton
X
Le chargement s'est terminé avec succés )
Cliquer sur le bouton |OK
BO ;ofelrdmongsldheld'sdxf-‘ns( 23/04/2018 - Version 100
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Mon offre/demande de participation
Vous trouversz ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

A statut de la soumission

+  Le rapport de dépét n'est pas encore créé

+  Le rapport de dépdt n'est pas signé

SRR AIF T M Mon offre/demande de participation

Démarrer 'outil de vérification

Titre du document Nom de fichier Date de chargement

[]  Tender+Document.pdf Tender+Document.pdf 09/06/2017 15:55:26 CEST

[0  MAN_ETEN_SUPPLIER_FR_... MAN_ETEN_SUPPLIER_FR_.. 09/06/2017 15:55:27 CEST

Charges numenu () documentis
A Finaliser et signer le rapport de dépét.

La liste des fichiers chargés apparait dans 'onglet
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4.2. Comment envoyer uniquement le code de hachage d’un document ?

4.2.1. Remarque préalable

Un code de hachage est un code unique calculé a partir du contenu d’un fichier. Si le contenu de ce fichier change, le code de hachage sera différent
(méme si la modification est minime tel qu’un simple espace blanc).

Ce type d’envoi est intéressant quand la taille des fichiers dépasse le maximum autorisé par I'application (cf. « De quoi avez-vous besoin ? »). Dans ce
cas, le fichier correspondant au code de hachage devra étre en possession du pouvoir adjudicateur avant la date limite de soumission.

4.2.2. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)

o Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

e Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation »)

e Le pouvoir adjudicateur doit avoir activé cette option dans son dossier

|16 Barers s 23/04/2018 - Version 100
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4.2.3. Méthode

Mon offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

A\ statut de la soumission

* Lerapport de dépét n'est pas encore créé
+ Lerapport de dépét n'est pas signé

RN CTETU EVE I Mon offre/ demande de participation

Titre du document Nom de fichier Date de chargement

e S e " Dans l'onglet |\Y fre/demande de participatio

Charger nouveau(x) document(s) [l supprimer un document.

Cliquer sur le bouton [eETF=CIaTEET P NG T T )

-
1 «  Taille actuelle du rapport de dépdt: 0.0 MB
= Taille maximale du rapport de dépét: 5.0 MB
*  Plus d'informations a propos du rapport de dépot :

Le rapport de dépdt est généré par e-Tendering. Ce fichier contient toutes les informations relatives 4 votre
soumission (documents soumis ou révoqués, coordonnées, signatures._).

La taille de ce fichier ne tient pas compte de |a taille des documents soumis mais bien de leur nombre et du
nombre de nouvelles versions du rapport de dépét qui sont générées.

Une nouvelle version est enregistrée chaque fois qu'une modification est apportée 3 une soumission aprés
quune ou plusieurs signatures ont été enregistrées.

Pour des conseils pour réduire |a taille du rapport de dépét, cliquez ici pour quelques bonnes pratiques
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Charger nouveau(x) document(s)

Titre. Nom de fichier HE seul Lien HC

Taille totale’ 0.00 KB

Hambre da fchiars: 0

[ Ouwie

<
oonmens | 44
s |,

B Do

N STA.cov
e 2] SWWATERNI

[~ ——

BN e de e [T ke

et dara: ||| s doasmerts BEET. 8

Charger nouveau(x) document(s)

Titre Nom de fichier HC seul Lien HC

Taille Progression
[===1
ST
Taille Progression

50.00 MB

Annuler]

Cliguer sur le bouton

Sélectionner le(s) fichier(s) a envoyer

Cliquer sur le bouton {Ouvrir

Remarque : Vous pouvez utiliser les raccourcis Windows (CTRL ou SHIFT) pour sélectionner

plusieurs fichiers.

Dans la colonne « HC seul »,

Cocher la case du fichier correspondant

Quand tous les fichiers sont choisis, cliquer sur le bouton

Federale overheidsdienst
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Le chargement s'est termingé avec succés

Cliquer sur le bouton JOK

Mon offre/demande de participation
Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de vetre offre/demande de participation

Statut de la soumission

- Lerapport de dépét n'est pas encore créé

«  Lerapport de dépét n'est pas signé

ENE Mon offre/demande de participation

. " o
Démarrer |'outil de vérification =
A droite de chaque document chargés apparait une icbne précisant que seul le code de
T T TR hachage a été chargé
o cpv_2008_ver_2013.xls... cpv_2008_ver_2013.xls...

09/06/2017 15:57:02 CEST !"'

@ doc_3389_dispo_titre_... doc_3389_dispo_titre_. 09/06/2017 15:57:03 CEST ,!‘|

Charger nouveau(x) document(s) |Jlll Supprimer un document
A Finaliser et signer le rapport de dépé,

BO) Lozt oueidsdens 23/04/2018 - Version 100
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4.3. Comment envoyer un fichier lié a un code de hachage ?

4.3.1. Remarque préalable

Cette action n’est possible que dans les dossiers qui autorisent le double envoi. Elle permet de charger les documents correspondants aux codes de
hachage chargés avant I'ouverture du dossier.

4.3.2. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)

e Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

e Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation »)
e Le soumissionnaire a chargé au moins un code de hachage (cf. « Comment envoyer uniquement le code de hachage d’'un document ? »)

4.3.3. Méthode

Mon offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

A Statut de la soumission

= Lerapport de dépdt n'est pas encore créé
= Lerapport de dépot n'est pas signé

Descriptien Paramétres Mon offre/demande de participation o _w .
— — BETINWeIeT-I1ll Mon offre/demande de participation|8
Titre du document Nom de fichier Date de chargement Cliquer sur le bouton Charger nouveau(x) document(s)

cpv_2008_ver_2013.xls... cpv_2008_ver_2013.xls... 09/06/2017 15:57:02 CEST =

doc_3389_dispo_titre_... doc_3389_dispo_titre_... 09/06/2017 15:57:03 CEST 8

S
A\ Finaliser et signer le rapport de dépat:

Federale overheidsdienst 23/04/2018 - Version 100
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Charger nouveau(x) document(s)

Ttre. Nom de fichier e seul Lien HC Taille

o o Em

[~ ——

BN de e [T ks

Charger nouveau(x) document(s)

Titre Nom de fichier HE seul Lien HC

Dv_2008_ver_2013.xlsx <

[===1
|
=
Taille Progression
4.30 MB

Cliquer sur le bouton

Sélectionner le(s) fichier(s) a charger correspondant aux codes de hachage précédemment

chargés

Cliquer sur le bouton |Ouvrir

Dans la colonne « Lien HC»,

Cocher la case du fichier correspondant

Quand tous les fichiers sont choisis, cliquer sur le bouton

Federale overheidsdienst
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Le chargement s'est termingé avec succés

Cliquer sur le bouton JOK

Mon offre/demande de participation

Vous trouverez d-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

A\  statut de la soumission

+  Lerapport de dépdt n'est pas encore créé

*  Lerapport de dépdt n'est pas signé

SR PSR 1on offre/demande de participation

)

A droite de chaque document chargés, I'icone précisant que seul le code de hachage a été
Tl chargé a disparu.

O  cpv_2008_ver_2013.xls. cpv_2008_ver_2013.xls. 09/06/2017 15:59:17 CEST

[  doc_3389_dispo_titre_... doc_3389_dispo_titre_... 09/06/2017 15:57:03 CEST B

Charger nouveau(x) document(s) [l Supprimer un document]
A Finaliser et signer le rapport de dépat

BO) Lozt oueidsdens 23/04/2018 - Version 100
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4.4. Comment envoyer un fichier de type « questionnaire d’offre structuré » ?

4.4.1. Remarque préalable

Cette action n’est possible que dans les dossiers pour lesquels un questionnaire d’offre structuré a été configuré.
4.4.2. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)

e Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

e Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation »)

BO [riee umnadsdens 23/04/2018 - Version 100
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L]
e-Procuremernt

4.4.3. Télécharger le questionnaire d’offre structuré et le TQTool

Mon offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

A statut dela soumission
*  Lerapport de dépot n'est pas encore créé

+  Lerapport de dépét n'est pas signé
+  Le questionnaire d'offre (fichier TQR) n'a pas encore été chargé.

IR SR TSI Mon offre/demande de participation

Titre du document Nom de fichier Date de chargement
BET IR W Y[l Mon offre/demande de participatio

Aucune offre/demande de participation chargée

St B e e Cliquer sur le bouton (oIS EIE-NeRe i1

l «  Taille actuelle du rapport de dépét: 0.0 MB
+  Taille maximale du rapport de dépét: 5.0 MB
+  Plus d'informations & propos du rapport de dépat :

Le rapport de dépédt est généré par e-Tendering. Ce fichier contient toutes les infermations relatives a votre
soumission (documents soumis ou révoqués, ceordennées, signatures...).

La taille de ce fichier ne tient pas compte de |a taille des documents soumis mais bien de leur nombre et du
nombre de nouvelles versions du rapport de dépst qui sont générées.

Une nouvelle version est enregistrée chaque fois gu'une modification est apportée & une soumission aprés
qu'une ou plusieurs signatures ont &té enregistrées.

Pour des conseils pour réduire |a taille du rapport de dépot, cliquez ici pour quelques bonnes pratiques

BO wiai e ndersieuning 23/04/2018 - Version 100
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e-Tendering B«

Télécharger le fichier TQS au format XML

Etape 1 : Installez I'application TQT si cela n'a pas encore été fait

Vous pouvez trouver I"application TQT ici. Vérifiez que JAVA est installé
(http://java.com).

Etape 2 : Téléchargez le fichier TQS en cliquant sur le lien ci-dessous (fichier
XML). Sauvegardez ce fichier sur votre disque dur.

Cliguez ici pour télécharger le fichier TOS

Dans |'application TQT, sélectionnez "Fichier” puis "Ouvrir” et choisissez le fichier
TQS télecharge

Etape 3 : Complétez le gquestionnaire d'offre a I'aide de I'application TQT

Vous pouvez sauvegarder a tout moment sur votre disque dur |e fichier TQR
(fichier avec I'extension " .tqr " contenant les réponses).

Etape 4 : Chargez le fichier TQR de la méme maniére que les autres documents
dans e-Tendering en cochant 'option "TQ".

Pour plus d'information, consultez le manuel disponible dans I'application TQT.

Une fenétre explicative s’ouvre :

- Etape 1 :Installer le TQTool en cliquant sur le lien proposé

- Etape 2 : Télécharger le formulaire de soumission électronique correspondant au
dossier

- Etape 3 : Compléter le formulaire de soumission électronique a I'aide du TQTool

- Etape 4 : Charger le formulaire de soumission électronique complété (cf. « Charger le
guestionnaire d’offre structuré complété »)

Federale overheidsdienst
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e-Tendering B«

4.4.4. Charger le questionnaire d’offre structuré complété

ipation

Mon offre/demande de parti

Vous trouverez di-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

A statut de la soumission
= Lerapport de dépdt n'est pas encore créé

+  Le rapport de dépit n'est pas signé
- Le questionnaire d'offre (fichier TQR) n'a pas encore été chargé.

IR RN ETE EECN Mon offre/demande de participation

Titre du document Nom de fichier Date de chargement

Aucune offre/demande de participation chargée

cCharger nouveau(x) document(s) i
Cliquer sur le bouton

[
z «  Taille actuelle du rapport de dépét: 0.0 MB
«  Taille maximale du rapport de dépst: 5.0 MB
* Plus d'informations a propos du rapport de depot :

Le rapport de dépét est généré par e-Tendering. Ce fichier contient toutes les informations relatives 3 votre
soumission (documents soumis ou révoqués, coordonnées, signatures...).

La taille de ce fichier ne tient pas compte de la taille des documents soumis mais bien de leur nombre et du
nombre de nouvelles versions du rapport de dépét qui sont générées.

Une nouvelle version est enregistrée chaque fois qu‘une modification est apportée @ une soumission aprés
qu'une ou plusieurs signatures ont &té enregistrées.

Pour des conseils pour réduire la taille du rappert de dépét, cliquez ici pour quelques bonnes pratiques

BET IR W T-{I1ll Mon offre/demande de participatio

Charger nouveau(x) document(s)

23/04/2018 - Version 100
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Charger nouveau(x) document(s)

Titre Nom de fichier TOr Taille Progression
Cliquer sur le bouton
b o 5
ED Em ==
[ O == , . . . e e .
—T— daom Sélectionner le questionnaire d’offre structuré complété et correspondant au dossier
S| Oetauteite
E,,Erm
&t
& e =
= Cliquer sur le bouton |Ouvrir
Charger nouveau(x) document(s) Dans Ia colonne « TQF »,
p— ——— = P p— Cocher la case du fichier correspondant
[ ] Toxmoassenisosiersizar “ .29 K8 .
Cliquer sur le bouton

BO s sniersiouning 23/04/2018 - Version 100
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e-Tendering B«

Le chargement s'est termingé avec succés

Mon offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

A stawt de la soumission

+  Lerapport de dépét n'est pas encore créé
*  Lerapport de dépot n'est pas signé
+  Le questionnaire d'offre (fichier TQR) a été chargé mais le rapport de dépét n'a pas encore été signé.

e SE Y 1on offre/demande de participation

Démarrer l'outil de vérification

Titre du document Nom de fichier Date de chargement

[J  TQ-XML-552-2016090114... TQ-XML-552-2016090114... 09/06/2017 16:08:07 CEST L]

(eI ARETEY I I Charger nouveau(x) document(s) |l Supprimer un document
A\ Finaliser et signer le rapport de dépét

Cliguer sur le bouton

La couleur du bouton

OK

(OIS EIT-Xediig=| change pour indiquer qu’un questionnaire d’offre

structuré a été soumis mais n’est pas encore signé.

Cette icone indique quel fichier est un questionnaire d’offre structuré B

Cliquer sur le bouton

Finaliser et signer le rapport de dépot

Federale overheidsdienst
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Mon offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

v Statut de la soumission
= Lerapport de dépét est créé
= Une procédure de signature a été exécutée. a) Si vous avez utilisé la "Méthode e-ID" ou la "Méthode eToken
(QuoVadis)”, une signature a été enregistrée pour le demnier rapport de dépét. L'application ne vérifie pas la
conformité Iégale de cette signature. C'est la respensabilité du scumissionnaire de s'assurer de la conformité Iégale
de cette signature (date de validité, signée par Ia ou les personne(s) compétente(s) ou habilitée(s) 4 engager le
soumissionnaire...) b) Si vous avez utlisé la "Méthode 3rd Party”, un fichier a été chargé, L'application ne vérifie pas
la présence de la signature dans le fichier, ni sa conformité & la réglementation. C'est la responsabilité du
soumissionnaire de s'assurer que le fichier qui a été enregistré contient une signature et que cette signature est
conforme a la législation (date de validité, signée par la ou les personne(s) compétente(s) ou habilitée(s) a engager
le scumissionnaire).
«  Le questionnaire d'offre (fichier TQR) a été chargé et le rapport de dépat est signe.

Une fois le rapport de dépot signé, le bouton [eUESINLETERESii=] est affiché en vert

(IR EER Mon offre/demande de participation

Démarrer l'outil de vérification ~ Demander accusé de réception

Titre du document Nom de fichier Date de chargement

0 TQ-XML-552-2016090114 TQ-XML-552-2016090114 09/06/2017 16:08:07 CEST 2]

v Questionnaire dofire] B il o]

| v visualiser et signer le rapport de dépst|

BO [eiete owheidstiens 23/04/2018 - Version 100
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4.5. Comment supprimer un document chargé ?

4.5.1. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)

o Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

e Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation »)
e Un ou plusieurs documents ont été chargés (cf. « Comment envoyer des documents »)

4.5.2. Méthode

Mon offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les decuments de votre offre/demande de participation

A\  statut delasoum

* Lerapport de ast pas encore créé
+  Lerapport de dépdt n'est pas signé

’ . . . . . \
sesten saramtres [ R—— Dans I'onglet |[Y] e N eElgaleELle)y|, cocher la case correspondante au fichier a
Démarrer I'outil de vérification supprimer
Titre du document Nom de fichier Date de chargement Cliquer Sur Ie bouton Supprimer document
cpv_2008_ver_2013.xls... €pv_2008_ver_2013.xls... 09/06/2017 15:59:17 CEST

doc_3389_dispo_titre_ doc_3389_dispo_titre_ 09/06/2017 15:57:03 CEST %)

Charger nouveau(x) document(s) il Supprimer un document|
A Finaliser et signer le rapport de dépét

€ La page 3 I'adresse https://etentest publicprocure.., (IS

Etes-vous sir de vouloir supprimer ces documents?

Annuler

Cliquer sur le bouton |OK

BO Federale overheidsdienst 23/04/2018 - Version 100
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Documents révogués

Les fichiers supprimés apparaissent dans la partie « Documents révoqués » de I'onglet
Titre du document

Nom de fichier YT statut TN Tiig=YAs INE o [Ne [ oE gile| ok 1ulelgll Mais ne seront réellement supprimés que quand le
MAN_ETEN_SUPPLIER_FR_20...

MAN_ETEN_SUPPLIER_FR_20... 09/06/2017 15:56:47 CEST A signer LA Lo Lt 4
rapport de dépdt aura été signé.
Tender+Document.pdf Tender+Document.pdf 09/06/2017 15:56:47 CEST A signer

B Federale overheidsdienst

23/04/2018 - Version 100
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4.6. Comment compléter le formulaire de soumission ?

4.6.1. Remarque préalable

Il est recommandé de remplir le formulaire de soumission avant de signer le rapport de dép6t.

Ce formulaire de soumission n’est pas disponible si un questionnaire d’offre structuré a été configuré pour ce dossier. Dans ce cas, il faut télécharger et
compléter le questionnaire d’offre structuré a I'aide du TQTool (cf. « Comment envoyer un fichier de type « questionnaire d’offre structuré » ? »).

4.6.2. Situation de départ

Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)

Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation »)

Le pouvoir adjudicateur a activé I'option « Formulaire de soumission »

Federal
BO =i
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4.6.3. Méthode

Mon offre/demande de participation
Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation
A statut dela soumission
Le rapport de dépét est créé

Le rapport de dépat n'est pas signé

PO ISR Lon offre/ demande de participation

’ . .
Démarrer l'outil de vérification ~Demander accusé de réception Dans | Onglet M fre/dem de de par at

Titre du document

Nom de fichier

bate de chargement Cliquer sur le bouton [FelfyETER R T
MAN_ETEN_BUYER_FR_201... 08/06/2017 10:10:41 CEST

man_e-ten_entreprise_... 08/06/2017 10:10:44 CEST

[} MAN_ETEN_BUYER_FR_201...

()  man_e-ten_entreprise_..

A\ Formulaire de soumission Charger nouveau(x) document(s) Supprimer un document,

A Visualiser et signer le rapport de dépét.

Encoder les différentes informations

et " Cliquer sur le bouton
== ==
_ o . Un message indique que le formulaire a été correctement enregistré
“o Formulaire de soumission créé

Cliquer sur le bouton m

BO Federale overheidsdienst 23/04/2018 - Version 100
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Men offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

A\ statut de la soumission

+  Le rapport de dépét n'est pas encore créé
+  Le rapport de dépét n'est pas signé

Description EIEICSEER Mon offre/demande de participation

Demarrer louti de véifcation DETIIe T4 [1d|Mon offre/demande de participation|MI{=NJeliide]s] |Formulaire de soumissionl est

devenu vert

Titre du document Nom de fichier Date de chargement
[]  MAN_ETEN_BUYER_FR_201. MAN_ETEN_BUYER_FR_201... 08/06/2017 10:10:41 CEST

o man_e-ten_entreprise_. man_e-ten_entreprise_... 08/06/2017 10:10:44 CEST

O e LR | Charger nouveau(x) document(s)||ll Supprimer un document
A Finaliser et signer le rapport de dépét

Beleid en Ondersteuning
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4.7. Comment vérifier que la version des fichiers chargés est bien correcte ?

4.7.1. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)

o Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

e Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation »)
e Unou plusieurs documents ont été chargés (cf. « Comment envoyer des documents »)

4.7.2. Méthode

Mon offre/demande de participation

Vous trouverez di-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

A Statut de la soumission

+  Lerapport de dépdt n'est pas encore créé

* Lerapport de dépat n'est pas signé

Description LETEDEG=S Mon offre/demande de participation

Démarrer 'outil de vérification

Dans I'onglet |V Reliig=V4e LI [Re [MeElautaloryatelll, cliquer sur Démarrer I’outil de vérification

Titre du document Nom de fichier Date de chargement
MAN_ETEN_BUYER_FR_201... MAN_ETEN_BUYER_FR_201... 08/06/2017 10:10:41 CEST
man_e-ten_entreprise_... man_e-ten_entreprise_... 08/06/2017 10:10:44 CEST

Charger nouveau(x) document(s)
A Finaliser et signer le rapport de dépat

BO Federale overheidsdienst 23/04/2018 - Version 100
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Outil de vérification en ligne

(s Cliquer sur | Choisir fichier]| et sélectionner le fichier a vérifier

1. Select document to verify

[Bestans iezen | 2352636_nl pef | Le code de hachage sera généré
2. Generated hashcode
|d8fccab7agb7ba44b1f4b64basd11e2c322 | Cquuer @l Charger

S é Le code de hachage généré est comparé a ceux précédemment chargés
‘Outil de vérification en ligna
sujet  Momde | Tallede oo Informations g La liste des fichiers pour lesquels une correspondance a été trouvée est affichée a I'écran
fichier fichier certificat
1 Offre  Mon 15 bytes 06/06/2012 . . .
z offrebd 11:14:21 CEST Cliquer sur le bouton m pour tester un autre fichier

Cliquer sur le bouton m pour retourner a I'offre

B Federale overheidsdienst 23/04/2018 - Version 100
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4.8. Comment générer et signer le rapport de dépot ?

4.8.1. Remarque préalable

Les fonctionnalités de signature électronique ne sont disponibles que si le responsable du dossier les a activées lors de la configuration du dossier.

Si le responsable du dossier a décidé de ne pas activer cet outil, la mention « Les signature ne sont pas requises pour ce dossier » sera visible dans le

cadre rouge ou vert (selon I'état de votre soumission) de I'onglet |[VIe)iReliig=WAe =1 1ol (e [MeETgilaloryulelll, Dans ce cas, aucune signature ne sera requise

pour valider le chargement ou la suppression d’'un document ou I'annulation de votre participation. Le rapport de dépdt peut néanmoins étre généré et
consulté en suivant les explications ci-aprés.

Si le responsable du dossier a décidé d’activer cet outil, il existe trois possibilités pour signer un rapport de dép6t

A) Directement dans I'application e-Tendering

1.) Méthode e-ID a I'aide d’une carte d’identité électronique belge
2.) Méthode eToken a I'aide d’un jeton QuoVadis

B) Via un outil externe

3.) Méthode 3rd Party a I'aide d’un autre certificat et d’un logiciel de signature externe

Bref aper¢u de la procédure
1. Via le troisieme bouton Méthode 3rd party: Signer avec un autre certificat et un logiciel externe, sous le rapport de dépot, vous
pouvez télécharger le rapport de dépot. Le rapport en lui-méme est un fichier XML contenant toutes les données.
2. Ce document doit étre signé par votre software a I'aide d’un e-token approprié.
3. Le fichier XML signé doit alors étre rechargé dans la fenétre d’ol vous avez téléchargé le fichier xml.

Il'y a tout de méme des restrictions au format de signature, en fonction du choix du pouvoir adjudicateur. D’un point de vue général, tous les
formats de signature sont acceptables pour autant que le pouvoir adjudicateur n’en décide pas autrement. Dans ce cas, ceci apparaitra dans
les parametres du dossier.

BO S 23/04/2018 - Version 100
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Si vous choisissez cette méthode de signature, informez-vous correctement et testez tout profondément!
Quelle que soit la méthode de signature sélectionnée, le format de la signature ainsi que le certificat utilisé doit respecter les exigences de la législation
belge.

Vous trouverez sur la page suivante plus d’informations au sujet de ces exigences et des validations effectuées par e-Tendering ainsi qu’un lien vers la
Trusted List européenne qui reprend I'ensemble des fournisseurs de certificats qualifiés.

http://www.publicprocurement.be/fr/remarques-propos-des-validations-faites-dans-e-tendering

B Federale overheidsdienst 23/04/2018 - VEI’SiOH 100

Beleid en Ondersteuning
. .
S Service public fédéral

Stratégie et Appui 55 / 87 h


http://www.publicprocurement.be/fr/remarques-propos-des-validations-faites-dans-e-tendering

e-Tendering B«

4.8.2. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)

o Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

e Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation »)

e Le soumissionnaire a terminé le chargement de ses fichiers (cf. « Comment envoyer des documents ? »)

B Federale overheidsdienst 23/04/2018 - VerSion 100

Beleid en Ondersteuning
. .

S Service public fédéral

Stratégie et Appui 56 / 87 h



e-Tendering B«

4.8.3. Méthode

Mon offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

A\ statut de la soumission

Le rapport de dépt n'est pas encore créé
+  Le rapport de dépét n'est pas signé

eI N TE L ECE I Mon offre/demande de participation

Dans l'onglet

Démarrer l'outil de vérification

— — e — G PRV INJe Vil 4 M Finaliser et signer le rapport de dépotrapport de dépot

[]  MAN_ETEN_BUYER_FR_201... MAN_ETEN_BUYER_FR_201... 08/06/2017 10:10:41 CEST

[ man_e-ten_entreprise_... man_e-ten_entreprise_... 08/06/2017 10:10:44 CEST

 Formulaire de soumission| [EEERE Gl B
A Finaliser et signer le rapport de dépét
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|

L rappet da didpt wst erdd
Info
et
Tast_SOV_J00T0607_1642

Satn: i
Veersiem: 1

Satut de b signature: W rapEsrt o ddEdt o'ea g agnd
L] it ageert

Informations entreprise

Infarmation entrepras

ey —p—

BB

Mon offre/demande de participation

— Une nouvelle fenétre indique que le rapport de dépot a été créé

1) Do urmerts
Historique
Histargue
4] Versien 1
| —
Mithode w0 : Sipner e 10
| —
=
Sigerer arvws il e
| —
Mot Srd Party ; Srprer e =t
2008 Sarvies Public Faderal Balge | privacy | Imperiant Ligal Moo | disdaisar

BO Federale overheidsdienst 23/04/2018 - Version 100

Beleid en Ondersteuning
58/87 be

.
SO Service public fédéral
Stratégie et Appui



e-Tendering B«

4.8.4. Signer en utilisant une carte elD

Introduire la carte elD.

— — ——
5 ar
A la fin du rapport de dépotrapport de dépét, cliquer sur I'icbne

Méthode e-ID : Signer avec le serveur e-ID 1

BQ e s 23/04/2018 - Version 100
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(& httpsy//doccle.e-contractbe/ - Digital Signature Service - Interet Explorer =8 %

e

Digital Signature Service

Voir le document

Signer Annuler
Test_SDV_20170324_1444
xHVb1SW6SguhgmeBe6BSIIFINAAAJDKEXbKeX YMBTI= /descendant: *fname() ™
=ds:Signature']
I+kPvBigMhYoCAITXnuSRTCCwQ/Au3f0y+kT+z2FBgE=Tul WN/i0IKxJqCGpJl6xv,
03-
24T13:54:36Z3+06coF2Lk00lddMqOO03wt3 7V T7fajwi ZyZvtwELM=SERIALNUM
CN=Citizen CA,
C=BE2126764793255952142849715230172643557 1text/xmIMIAGCSqGSIb3DQEH,

~ ’
Root CA2,
C=BE84455587716705697327830226298522587541n5dERjvhNxR1Tho77PmMCMw U n e n 0 uvel Ie fe n et re s O uvre
Root CA2,
C=BE309840466149696551 IN0eNQDgnUcP2fw1 W25+ TQLeHbbvAU5aRHréNxhY:
CN=Belgium Root CA22017-01-01T12:00:00.000+01:00CN=Belgium OCSP 1 H
Chi-Belgin Raot CAZ0 Cliquer sur le bouton |Signer
24T14:5. 000+01:00MNL0+pHdzaw6KRnB GhBOer3ful. 7QCpxsoh HZ/P2; =N

[name()="ds:Signature’]

[+kPvBigMhYoCAJTXnuSRTCCwQ/Au3 f0y+kT+z2FBgE=PKTjviSK+ROTt18RheQC
03-

24T13:56:21Z3+06coF2Lk00lddMqO03wt3 7VjT7fajwj ZyZvtwFLM=SERIALNUM
CN=Citizen CA,

C=BE2126764793255952142849715230172643557 1text'xmIMIAGCSqGSIb3DQEH:
Root CA2,

C=BE84455587716705697327830226298522587541n5dER;vhNxR 1Tho77PmMCMw
Root CA2,

C=BE309840466149696551 1N0eNQDgnUcP2fiw1W235+TQLeHbbvAUSaRHr6NxhY:
CN=Belgium Root CA22017-01-01T12:00:00.000+01:00CN=Belgium OCSP
Responder,C=BE2017-03- M

Privacy (e

L'application Web peut-elle utiliser les données d'identification de votre carte elD 7

Information identitaire: identité

Selon le type et la version de votre navigateur un ou plusieurs écrans de confirmation peuvent
apparaitre

Apposition de la signature lﬁ

Accord pour la signature de "XML document (XAdES-X-L)"?

_ _ _ Cliquez sur le bouton |Oui
Algorithme de signature: SHA-256 with R5A

Cui Mon
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%] Introduisez le code PIN 5

Veuillez introduire votre code PIN pour signer.

Application: doccle.e-contract.be

Code PIN: | |

| OK || Annuler |

Info

Statut

TestDossier_SDV_20140623_SG_01
Statut: Créé
Version: 1

Statut de la signature: Une procédure de signature 3 été exécutée.<br/>a) 3i vous avez utilisé |3 < Méthode -ID = ou la «
Méthode eToken (Certipost/Quo Vadis) », une signature a éte enregistrée pour le dernier rapport de soumission. L'application ne

vérifie pas |a conformite Iégale de cette signature. <br/>b) Si vous avez utilise la « Méthode 3rd Party », un fichier a &t€ charge.

Lapplication ne vérifie pas la présence de la signature dans le fichier, ni sa conformité 2 la réglementation.
(=) étendre ls rapport

+) réduire le rapport
Date de Création:23/05/2014 10:28:10 EEST

Encoder le « Code PIN »

Cliquer sur le bouton JOK

Un message en haut du rapport, et le « statut de la signature » indiquent qu’une signature a
été enregistrée pour le rapport de dépbtrapport de dépot

Fermer la fenétre
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Mon offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

“

Description  Paramétres  [IO

Statut de la soumission

s Le rapport de dépdt est créé
= Une procédure de signature a été exécutée. a) Si vous avez utilisé la "Méthode e-1D" ou la "Méthode
eToken (QuaVadis)”, une signature a été snregistrée pour l= dernier rapport de dépdt. L'application ne vérifie
pas la conformité légale de cette signature. C'est la responsabilité du soumissionnaire de s'assurer de la
conformité Iégale de cette signature (date de validité, signée par la ou les personne(s) compétente(s) ou
habilitée(s) & engager le soumissionnaire...) b) Si vous avez utilisé |a "Méthode 3rd Party”, un fichier a &té
chargé. U'application ne vérifie pas la présence de la signature dans |e fichier, ni sa conformité  la

q ion. C'est la du so de s'assurer que le fichier qui a été enregistré
contient une signature et que cette signature est conforme 2 la |€gislation (date de validits, signée par la ou les
personne(s) compétente(s) ou habilitée(s) & engager le soumissionnaire).

e/demande de participation

Démarrer I'outil de vérification Demander accusé de réception

Titre du document Nom de fichier Date de chargement
MAN_ETEN_BUYER_FR_201... MAN_ETEN_BUYER_FR_201... 08/06/2017 10:10:41 CEST
man_e-ten_entreprise_... man_e-ten_entreprise_... 08/06/2017 10:10:44 CEST

e e T el Wl Charger nouveau(x) document(s) |Jlll Supprimer un document

| ¢ visuzliser et signer le rapport de dépst|

Dans la zone principale de travail, dans I'onglet

un message indique le statut de la soumission

Le bouton [FHEIEIESES A AENET Ll de X 61 est remplacé par le bouton

Visualiser et signer le rapport de dépotrapport de dép6t|

Un e-mail est envoyé au soumissionnaire avec le rapport de dépotrapport de dépdt en format
PDF et XML lorsque le rapport de dépotrapport de dépot est signé.

Federale overheidsdienst
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-—— iy, A la fin du rapport de dépotrapport de dépot,

Ll

Cliguer sur I'icbne Méthode eToken : Signer avec un certificat Quo Vadis / Certipost

Une nouvelle fenétre s’ouvre

2, Stlectionner be fichier PKCSH12

Cocher la case « Certipost eToken »

e—— (=]
: Im
! L . .
L : Cliquer sur l'icone
e0
Confirmaticon u
@ Mot de passe PKCS 11 Token [SunPKCS11-eToken] : Encoder |e mot de passe du token
BO [eiete owheidstiens 23/04/2018 - Version 100
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e-Procuremernt

2. Sélectionner le fichier PKCS#12
Carte e-I1d wﬁ_l Certipost eToken - L e . R . . . , . , . , .
Vérifier que le certificat a utiliser est bien celui sélectionné dans la liste déroulante. Si ce n’est

@ - pas le cas, modifier ce choix via la liste déroulante.
— Vous pouvez consulter une partie des informations relatives au certificat sélectionné dans le

Fiel Value
Tssuer |CN=QuoVadis EU Issuing Certification Authority G2, ... |
i [CN=Roel Stefaan D, Arys, OU=Dienst e-Procuremen... || | . 7
aid Fom Hon P 15 2 ih o201 : tableau en dessous de la liste déroulante.
/alid to [Thu Feb 18 16:48:43 CET 2016
14409679A150AA 104995041 123396A 712021214114, S&

erial Number

1. Rapport de soumission au format XML
<2:ml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="no"2><submi *
<marketNumbersTest_SDV_20151211 1427<¢/marketNumbers |E|

<tender>
PROC SUP 1</

<KBONumber>0000.000.001</KBONumber>
<fullname>Nino Di Venti</fullname>

<username>eproc-supl</username>

<documentsy

2. Sélectionner le fichier PKCS#12

Carte e-1d ®) Certipost eToken

Cliquer sur I'icbne « Sign »

[AC14963D1DFCBSFC
Field Value
Tssuer (CN=QuoVadis EU Tssuing Certification AUthOrity G2, ... | »
Ch=Roel Stefaan D. Arys, QU=Dienst e-Procuremen... | |
alid from Mon Feb 13 16:48:49 CET 2013 =
/alid to Thu Feb 18 16:48:49 CET 2016
rial Nmber it 66712021214114... |

3. Signer et charge

n
Sign Upioad
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e-Procuremernt

1. Rapport de soumission au format XML

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="no"?><submi
<marketNumbersTest_SDV_20151211 1427</markecNumber>
<tender>
<companyNeme>EPROC SUP 1</companyName>
<KBONumber>0000.000.001</KBONumbe r>
<fullname>Nino Di Venti</fullname>

<usernameveproc-supl</usernames
<documents> o

<@ ’

2. Sélectionner le fichier PKCS#12

Certipost eToken .

e Cliquer sur I'icone « Upload »

Carte 21d

Field Value
Issuer /N =Quovadis EU Issuing Certfication Autherity G2, ... |
|Subgect: |CN=Roel Stefaan D. Arys, OU=Dienst &-Pracurs |
Vaiid from [Mon Feb 18 16:48:45 CET 2013

jaid to [Thu Feb 18 16:48:45 CET 2016

1440196796 15065 114395641 1283966712021 2141 12,

3. Signer et charge
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Mon offre/demande de participation
Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

“ Statut de la soumission

s Le rapport de dépdt est créé
= Une procédure de signature a été exécutée. a) Si vous avez utilisé la "Méthode e-1D" ou la "Méthode

STl (I e o o (v a0 A5 G i e (2 Ay M (s At (L s e s oo A i . .
pas la conformité légale de cette signature. C'est la responsabilité du soumissionnaire de s'assurer de la Actuallser Ia zone pnnc'pa Ie de trava || da ns I'Onglet Mon offre/demande de pa rticipation
conformité |€gale de cette signature (date de validité, signée par la ou les personne(s) compétente(s) ou ’ ¢ — - — — — — v - |
habilitée(s) & engager le soumissionnaire...) b) Si vous avez utilisé la "Méthode 3rd Party”, un fichier a &té

o (L ol e 5 e [ [ s 4 ) S 2 [ e, i o s S

T O T B e e B e R e B Pl Un message indique le statut de la soumission
personne(s) compétente(s) ou habilitée(s) & engager le soumissionnaire).
[N JelVite]sM Finaliser et signer le rapport de dépotrapport de dépot Nl EIdN EI@ =] oJe]Vide]y]
(ST TR IS SO 11, offre/demande de participation Visualiser et signer |e rapport de dépatrapport de dép6t|
Démarrer loutil de vérification Demander accusé de réception

Titre du document Nom de fichier Date de chargement

Un e-mail est envoyé au soumissionnaire avec le rapport de dépdtrapport de dép6t en format
man_e-ten_entreprise_... man_e-ten_entreprise_... 08/06/2017 10:10:44 CEST PDF et XML Iorsque Ie rapport de dépétrapport de dépét est Signé_

e e T el Wl Charger nouveau(x) document(s) |Jlll Supprimer un document

| ¢ visuzliser et signer le rapport de dépst|

4.8.6. Signer en utilisant une autre méthode

Méthode e-ID : Sianer avec le serveur e-ID 1 (recommandé A |a fln dU rapport de dépétrapport de dépét’

Cliquer sur I'icone

Méthode eToken : Signer avec un certificat Quo Vadis / Certipost

Méthode 3rd Party : Signer avec un autre certificat et un logiciel externe

BO Federale overheidsdienst 23/04/2018 - Version 100
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Charger avec 1

Cliquer sur Télécharger le rapport de dépotrapport de dépot et stocker le fichier

Charger avec 1

Crypter le fichier enregistré a 'aide du logiciel propre

Cliquer sur le bouton |Parcourir

Sélectionner le fichier crypté

Cliquer sur le bouton

Charger

« L'envoi du fichier est réussi.

Attention ! L'application e-Tendering ne contrdle ni la présence, ni la conformité légale de
|la signature soumise lors du chargement du fichier. Il est de la responsabilité du . . . . y e . y
soumissionnaire de s'assurer que le fichier enregistré contient une signature U n message |nd|que que Ie flChIer a ete en reglstre

réglementaire.

Remarque(s) concernant le fichier soumis :

Fermer
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Mon offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

“ Statut de la soumission

s Le rapport de dépdt est créé
= Une procédure de signature a été exécutée. a) Si vous avez utilisé la "Méthode e-1D" ou la "Méthode
eToken (QuaVadis)”, une signature a été snregistrée pour l= dernier rapport de dépdt. L'application ne vérifie
pas la conformité légale de cette signature. C'est la responsabilité du soumissionnaire de s'assurer de la
conformité Iégale de cette signature (date de validité, signée par la ou les personne(s) compétente(s) ou
habilitée(s) & engager le soumissionnaire...) b) Si vous avez utilisé |a "Méthode 3rd Party”, un fichier a &té
chargé. U'application ne vérifie pas la présence de la signature dans |e fichier, ni sa conformité  la

q ion. C'est la du so de s'assurer que le fichier qui a été enregistré
contient une signature et que cette signature est conforme 2 la |€gislation (date de validits, signée par la ou les
personne(s) compétente(s) ou habilitée(s) & engager le soumissionnaire).

[FERETRCTE MU Mon offre/demande de participation

Démarrer I'outil de vérification Demander accusé de réception

Titre du document Nom de fichier Date de chargement
MAN_ETEN_BUYER_FR_201... MAN_ETEN_BUYER_FR_201... 08/06/2017 10:10:41 CEST
man_e-ten_entreprise_... man_e-ten_entreprise_... 08/06/2017 10:10:44 CEST

e e T el Wl Charger nouveau(x) document(s) |Jlll Supprimer un document

| ¢ visuzliser et signer le rapport de dépst|

Actualiser la zone principale de travail, dans I'onglet

Un message indique le statut de la soumission

[N JelVite]sM Finaliser et signer le rapport de dépotrapport de dépot Nl EIdN EI@ =] oJe]Vide]y]

Visualiser et signer le rapport de dépétrapport de dép6t|

Un e-mail est envoyé au soumissionnaire avec le rapport de dépotrapport de dépdt en format
PDF et XML lorsque le rapport de dépotrapport de dépot est signé.
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4.9. Comment demander un accusé de réception ?

4.9.1. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)

o Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

e Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation »)
e Le soumissionnaire a terminé le chargement de ses fichiers (cf. « Comment envoyer des documents ? »)

4.9.2. Méthode

Mon offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

« Statut de la soumission

«  Le rapport de dépét est créé

= Une procédure de signature a eté executée. a) Si vous avez utilise la "Méthode e-ID" ou la "Methode
eToken (QuoVadis)", une signature a été enregistrée pour le dernier rapport de dépét. L'application ne vérifie
pas |a conformité légale de cette signature. Clest la responsabilité du soumissionnaire de s'assurer de la
conformité légale de cette signature (date de validité, signée par |a ou les personns(s) competente(s) ou
habilitée(s) 3 engager le soumissionnaire...) b) Si vous avez utilisé la "Méthode 3rd Party”, un fichier a été
chargé. L'application ne vérifie pas la présence de la signature dans le fichier, ni sa conformité & la
réglementation. C'est |a responsabilité du soumissionnaire de s'assurer que le fichisr qui a été enregistré
contient une signature et que cette signature est conforme a la législation (date de validité, signée par la ou les
personne(s) compétente(s) ou habilitée(s) & engager le soumissionnaire).

Dans la zone principale de travail, dans I'onglet |[VleJaReliig=YAs IaaF1le [N [N o ETgulei[ok:\ule)y
Description [EIET T Mon offre/demande de participation

Démarrer loutil de vérification | Demander accusé de réception Cliquer sur Demander accusé de réception

Titre du document Nom de fichier Date de chargement
MAN_ETEN_BUYER_FR_201... MAN_ETEN_BUYER_FR_201... 08/06/2017 10:10:41 CEST
man_e-ten_entreprise_... man_e-ten_entreprise_... 08/06/2017 10:10:44 CEST

N e TRl Charger nouveau(x) document(s) [l Supprimer un document|

| v visualiser et signer le rapport de dépét|
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« Statut de la soumission

+  Le rapport de dépét est créé ) L, ,
« Une procédure de signature a été exécutée. a) Si vous avez utilisé la "Méthode e-ID" ou la "Méthode H H - H

eToken (QuoVadis)', une signature a été enregistrée pour le dernier rapport de dépét. L'application ne vérifie Un message Indlque que I €-ma II aete envoye
pas |a conformité Iégale de cette signature. C'est |a responsabilité du soumissionnaire de s'assurer de la

conformité légale de cette signature (date de validité, signée par la ou les personne(s) compétente(s) ou

habilitée(s) 3 engager e soumissionnaire...) b) Si veus avez utilisé |a "Méthode 3rd Party”, un fichier 3 été Le soumissionnaire recevra un mail avec le rapport de dépotrapport de dép6t en format PDF

chargé. L'application ne vérifie pas la présence de la signature dans le fichier, ni sa conformité & la
réglementatign, C'est [ responsabilité du soumissionnaire de s'assurer que e fichier qui a €té enregistré
—nl—e r 3 anature est conforme  la Iégislation (date de validité, signée par la ou les et XML en annexe

, persanne(s) compétente(s) ou habil e‘sangager le soumissionnaire).

+  Email envoyé avec succés

--_——
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4.10. Comment soumissionner dans un dossier restreint ?

4.10.1. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté dans e-Tendering (cf. « Gestion du compte personnel »)

o Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

e Le soumissionnaire a regu une invitation de I'acheteur public
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Mot de passe pour shortlist *:

(*) Les champs avec un astérisque sont obligatoires

- D’abord se connecter sur https://my.publicprocurement.be

- Cliquer ensuite sur le lien affiché dans I'invitation

ATTENTION : Il est recommandé de ne pas copier/coller ce lien vers le navigateur

Le cas échéant, encoder le mot de passe spécifié dans I'invitation
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Vous trouvez ci-dessous les détails du dossier.

Description

V « Le mot de passe introduit est correct

Pouvair adjudicateur:
Numéro de référence:
Type:

Statut:

Date limite de soumission:
Code CPV principal:
Suet:

Description:

Formulaire électronique de soumission
disponible:

Helpdesk e-Procurement

SPF P&O-restricted dossier-FS0_nr1

Restreint

Ouverture des offres/demandes de participation requise
28/04/2015 09:52:38

15000000

restricted dossier

restricted dossier

Non

Encoder I'offre tel que décrit précédemment (cf. « Comment envoyer des documents ? » et
les chapitres suivants)
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4.11. Comment soumettre dans un systeme d’acquisition dynamique ou systeme de qualification

4.11.1. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)

o Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

e Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation »)

e Le soumissionnaire a chargé tous les documents nécessaires (cf. « Comment envoyer des documents ? »)

4.11.2. Méthode

Mon offre/demande de participation

Vous trouverez ci-dessous un tableau reprenant tous les documents de votre offre/demande de participation

A Statut de la soumission

+  Le rapport de dépdt n'est pas encore créé
+  Le rapport de dépdt n'est pas signé

Signer le rapport de dépé6trapport de dépot (cf. « Comment générer et signer le rapport de
Démarrer 'outil de vérification dépét ? »)
vesina |
Titre du document Nom de fichier Date de chargement Finaliser
doc_3388_expo_titre_l... doc_3388_expo_titre_T... 09/06/2017 16:40:48 CEST @

A Finaliser et signer le rapport de dépdt
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Woud tendes Duye
3cbons wil be possible on the ossier until i opening!

Description Paramétres Mon offre/demande de participation

Démarrer l'outil de verification Demander accusé de réception

Titre du document Nom de fichier Date de chargement Finaliser

doc_3388_expo_titre_L...

Charger nouveau(x) document(s)|[lll Supprimer un document|[ll[Finaliser et informer l'acheteur|

| ¢ Visualiser et signer le rapport de dépét|

doc_3388_expo_titre_I... 09/06/2017 16:40:48 CEST =]

PE PR SO \on offre/demande de participation

Démarrer l'outil de vérification Demander accusé de réception

Titre du document Nom de fichier Date de chargement Finaliser

doc_3388_expo_titre_L... doc_3388_expo_titre_L... 09/06/2017 16:40:48 CEST d

|| ¢ Visualiser et signer le rapport de dépat|

Immédiatement apres la signature de votre offre, un message vous invite a « Finaliser » votre
soumission.

Cliquer sur le bouton |OK| pour confirmer la finalisation si vous étes absolument certains que :

- Vous avez chargé tous les documents d’offre et/ou procuration nécessaires
- Vous avez signé correctement le rapport de dépotrapport de dépot (cf. « Comment
générer et signer le rapport de dép6t ? »)

Si la soumission n’a pas été finalisée via le message précédent,

Cliquer sur le bouton [FLHEIERERN A e E G lorsque vous étes absolument certains

que :

- Vous avez chargé tous les documents d’offre et/ou procuration nécessaires
- Vous avez signé correctement le rapport de dép6t (cf. « Comment générer et signer le
rapport de dépot ? »)

Apreés la finalisation de I'offre :

- Il n’est plus possible de soumettre de document
- Lerapport de dépot ne peut plus étre signé
- L’acheteur est averti par e-mail qu’une offre indicative a été soumise
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4.12. Comment gérer les droits de soumission ?

4.12.1. Remarque préalable

Les droits de soumission peuvent étre utilisés quand plusieurs entreprises travaillent ensemble sur une méme offre pour un dossier particulier, par
exemple dans le cas d’un consortium temporaire entre des sociétés.

Il est important qu’une seule des entreprises qui collaborent confirme sa participation pour le dossier (cf. « Comment confirmer sa participation ? ») et,
ensuite, accorde des droits de soumission aux autres entreprises qui auront deés lors également accés aux documents nécessaires.

Les droits de soumission peuvent étre utilisés de la méme fagon pour accorder a plusieurs personnes d’'une méme société I'accés a un méme dossier.

4.12.2. Situation de départ

e Les entreprises soumissionnaires concernées sont correctement enregistrées (cf. « Gestion du compte personnel »)
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4.12.3. Attribuer des droits de soumission

Se connecter

Connecté comme: Helpdesk
eProc

Entreprize ¥

Se déconnecter

Menu
Mes dossiers
Chercher un dossier

Visualiser/gérer les droits
de soumission

Tester ma méthode de
signature

Visualiser les droits de soumission attribués [N EEReLeTe

N° de référence du dossier*:

Soumissionnaires*: [ |

Droits*: [ Lre/écrire =]

=) Les champs avec un astérisque sont obligatoires

Dans la barre latérale gauche,

Cliguer sur Visualiser / gérer les droits de soumission

(I [VITEV e latd il | Attribuer des droits de soumission

Positionner le curseur sur le champ « N° de référence du dossier »
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Racherchi dossior faur attribusr des droits

ro de référence  Type Statut

Restraint  Actif

Sélectionner

Ouvert  Actif (Dépét d'affres possible)

Rechercher des utiisateurs pour attribuer das desits

g

Charcher des utilisateurs de dossier sdv-Offre 01

préncm:

Numéro BCE:

Enregistrements par page: 25 [»] Un élément trouvé. Page:1

Erénom Hem Numéra BCE

Encoder le « N° de référence du dossier » en entier ou partiellement

Cliquer sur le bouton [Ed =,
Cocher la case correspondant au dossier

Cliquer sur le bouton LRI

Remarque : La recherche renverra uniquement les dossiers pour lesquels le soumissionnaire a
déja confirmé sa participation

Dans I'onglet |AGgle IR B eTieNe RIS [elall, positionner le curseur sur le champ

« Soumissionnaires »

Encoder un ou plusieurs critéres de recherche (« Prénom », « Nom », « Numéro BCE »)

Cliquer sur le bouton

Cocher la case correspondant au soumissionnaire

Cliquer sur le bouton [HEEELT R TR
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Visualiser les droits de soumission attribués  [NCUINIESSEESIRERIMIESIENE  Droits de soumission obtenus Choisir Ies « DroitS » é attribuer
e [voem | « Lire/écrire » : Permet de consulter le dossier, charger et signer des documents
Soumissionnaires®: [sov | i
Drofts lrefacis = « Lecture seule » : Permet de consulter le dossier

Cliquer sur le bouton

(*) Les champs avec un astérisque sont obligatoires

“ » Votre requéte a été traitée avec succés Un message indique que les droits ont été attribués avec succés

REMARQUE : Les droits accordés deviendront effectif quand I’utilisateur qui a regu les droits les aura également acceptés.

4.12.4. Visualiser les droits obtenus

Se connecter

Connecté comme: Helpdesk
eProc

Entreprize ¥

Se déconnecter

Menu Dans la barre latérale gauche,
i ek Cliguer sur Visualiser / gérer les droits de soumission
Chercher un dossier

Visualiser/gérer les droits
de soumission

Tester ma méthode de
signature
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Visualiser les droits de soumission attribués Attribuer des droits de soumission Droits de soumission obtenus

Dossier Attribué par Droits Statut
sdv-Offre 01 sandrodv Lire/écrire Incomplet Continuer
] | |
i g
Information sur I'attribution des droits de soumission
Dossier procédure: OPEN
Réle dans le dossier: Participant
Statut: Incomplet

Information sur I'attribution des droits de soumission

Droits de soumission traités avec succés

Fermer

(SIS elst4 il | Droits de soumission obtenus

Dans cet onglet, le soumissionnaire voit les droits qu’il a recus d’un autre soumissionnaire.
Quand le statut d’une ligne est « Incomplet », cela signifie que les droits attribués n'ont pas
encore été acceptés ou rejetés.

Cliquer sur Continuer

Une fenétre apparait avec plus de détails au sujet de I'attribution des droits de soumission

Cliquer sur le bouton ou selon les circonstances

Cliquer sur le bouton m
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visualiser s drofs de soumission atrbués  attrbuer des drots de soumission [ YRR Si les droits ont été acceptés, leur statut est indiqué par un drapeau vert
Dossier Attribué par Droits Statut . . , , . , . . ,
p—— — —— - Si les droits ont été rejetés, leur statut est indiqué par un drapeau rouge

Continuer

Le statut peut étre modifié a tout moment en cliquant sur Continuer

4.12.5. Visualiser les droits attribués

Se connecter

Connecté comme: Helpdesk
eProc

Se déconnecter

Menu Dans la barre latérale gauche,

Mes dossiers

Cliguer sur Visualiser / gérer les droits de soumission

Chercher un dossier

Visualiser/gérer les droits
de soumission

Tester ma méthode de
signature

VRIS PRP ISP PRI IS Actribuer des droits de soumission  Droits de soumission obtenus Cliquer sur |'Ong|et Visualiser les droits de soumission attribués

Dossier Attribué a Droits Statut
oo s preseene P supimer coaumens Dans cet onglet, le soumissionnaire voit les droits qu’il a attribués a d’autres
soumissionnaires.
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Quand le statut d’une ligne est « Incomplet », cela signifie que les droits attribués n'ont pas
encore été acceptés ou rejetés.

Un drapeau vert indique que les droits de soumission ont été acceptés
Si les droits de soumission sont rejetés, un drapeau rouge apparait

Pour annuler I'attribution des droits, cliquer sur le lien Supprimer document du dossier
correspondant
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4.13. Comment annuler sa participation ?

4.13.1. Remarque préalable

Les entreprises qui ont annulé leur participation ne seront pas reprises dans le PV d’ouverture.

4.13.2. Situation de départ

e Le soumissionnaire est connecté a I'application (cf. « Gestion du compte personnel »)

e Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier
depuis e-Tendering »)

e Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation »)

e Le soumissionnaire a soumis au moins un fichier

4.13.3. Méthode

Pouvoir adjudicateur: Ceci est un dossier de test
Numéro de référence: testconfiguration
Type: Quvert
Statut: Soumission d'offres/de demandes de participation possible |l I
= Dans l'onglet |[pE33ealeritelsl|,
Date limite de soumission: 26/09/2025 14:27:42
Code CPV principal: 12456 . . N
, Cliquer sur le bouton PN R GERETR oL il
Sujet: Ceci est un dossier de test
Description: Ceci est un dossier de test
Formulaire électronique de soumission Oui
disponible:
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I'Annulation de votre participation effacera toutes vos actions et fichiers pour ce
dossier. Souhaitez-vous continuer ?

Cliquer sur le bouton JOK

Annuleren

r complétement votre

Veuillez signer ce rapport de s

Une nouvelle fenétre apparait avec un rapport de dépot

Si le rapport de dépot a été précédemment signé, alors signer ce nouveau rapport de dépét a
I’aide des icOnes figurant a la fin du document

i

Cf. les points suivants :

Méthode e-ID : Signer avec le serveur e-ID 1 (recommandé ° S|gner en utlllsa nt une ca rte eID
 —
B

Méthode eToken : Signer avec un certificat Quo Vadis / Certipost

Signer en utilisant un jeton Certipost / QuoVadis

e Signer en utilisant une autre méthode

Méthode 3rd Party : Signer avec un autre certificat et un logiciel externe
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v I'Annulation de votre participation & ce dossier est enregistrée Un message indique que la procédure s’est terminée avec succes

Mon offre/demande de participation
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5. Questions?
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e.proc@publicprocurement.be

30 Boulevard Simon Bolivar
1000 Bruxelles

02 740 80 00

Visitez-nous sur

http://www.publicprocurement.be

Site web e-Tendering:
https://eten.publicprocurement.be
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