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1 Objectif 

L’objectif du présent document est d’informer les utilisateurs de la partie « agent » du Portail des 
marchés publics (pouvoirs adjudicateurs, entités adjudicatrices, bureaux d’études et architectes) sur 
les étapes à suivre sur le portail des marchés publics pour : 

• Reporter la date limite de remise des offres/candidatures 
• Annuler un marché public. 

Il est à noter que le présent document ne traite pas le volet légal et réglementaire. 
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2 Report de la date limite 

Les différentes étapes pour reporter la date limite sont décrites ci‐dessous. 

2.1 Prérequis 
Nous vous recommandons de préparer les éléments suivants : 

• Rédiger le texte rectificatif à insérer dans la consultation 
• Préparer un document1 à ajouter en pièce jointe au dossier de soumission dans lequel vous 

précisez que la date limite de remise des offres et la date d’ouverture2 ont été reportées. 
 

2.2 Modifier la consultation 
Modifier la consultation en cliquant sur le crayon 

 2.2.1 Changer la date limite dans la consultation 
Pour changer la date limite dans la consultation vous devez : 

 
Sélectionner « Date et heure limite de remise des plis » 

 
Renseigner les nouvelle date et heure limite 

 
 
 2.2.2 Rédiger le texte rectificatif dans la consultation 
Sélectionner et rédiger le texte rectificatif (que vous avez préparé au préalable). 
Vous pouvez utiliser un des 3 derniers champs en bas. 
Ce texte sera repris dans l’avis rectificatif qui sera publié sur le portail et dans la presse. 

                                                       
1 Le format PDF est recommandé 
2 Le cas échéant 
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 2.2.3 Insérer une pièce jointe au dossier de soumission 
 
Pour l’ajouter au dossier de soumission sélectionner « Pièces de la consultation » puis choisir une des 
options suivantes : 

1 « Ajouter une pièce au Dossier de soumission » si vous voulez ajouter le document que vous 
venez de préparer. 
3 « Remplacer tout le Dossier de soumission » si vous voulez remplacer (et donc enlever) le 
dossier de soumission par votre document. Attention dans ce cas votre document doit être 
comprimé dans un fichier ZIP. 

 
 
 
 2.2.4 Valider les modifications de la consultation 

Laisser la case « Envoi de l'information de modification aux entreprises par e‐mail » coché 

 
Valider la modification en cliquant sur « Valider »: 
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Editer la liste des destinataires 

 
Cocher les deux cases « registre des retraits et des questions » et cliquer sur « Valider » 
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Préciser les éléments modifiés dans le texte du message et cliquer sur « Envoyer » 

 
 

2.3 Préparer et valider un avis rectificatif pour le Journal officiel de l’U.E. 
Cette étape ne concerne que les procédures européennes. 
 
Cliquer sur le bouton « Publication » 
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Cliquer sur « Ajouter un avis de publicité » 

 
Choisir le type d’avis « EU14 RECTIFICATIF » 
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Cliquer sur « Voir le détail » du formulaire européen 

 
 
Dans l’onglet 4 : Renseigner obligatoirement le numéro de référence JOUE et la date d’envoi de l’avis 
original. (Exemple de numéro de référence: 2019/S 140‐343586 ) 

 
Dans l’onglet 5 : Choisir comme motif de modification « Modification des informations originales 
fournies par le pouvoir adjudicateur ».  
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Ensuite cliquer sur « Ajouter ». 

 
Renseigner les champs comme indiqué ci‐dessous : 
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Valider cette modification 
Cliquer encore une fois sur « Ajouter » (concerne les procédures ouverte). Renseigner les champs 
comme indiqué et valider. 
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Après cette étape l’écran doit se présenter comme ceci : 

 
 
Valider le formulaire en cliquant sur le bouton « Enregistrer et valider le formulaire » 

 
 
 
 
 
 
En résumé : Pour les procédures ouvertes n’oubliez pas de rectifier les deux dates suivantes dans la 
« SECTION VII : Modifications » pour éviter des incohérences (cf. explications ci‐dessus) : 

• Date limite de réception des offres ou des demandes de participation 
• Modalités d’ouverture 

Exemple : 
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2.4 Publier l’avis rectificatif 
Finaliser, valider et envoyer l’avis rectificatif (portail/presse). 
 
Cliquer sur « Voir le détail » de la presse. 

 
 
Choisir les journaux où l’avis doit être publié.  
Choisir « ZZZ – Test » si l’avis ne doit pas être publié dans la presse. 
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Cliquer sur « Valider » 

 
 
L’état des supports doit maintenant afficher « Complet ». 
Cliquer maintenant sur le bouton « Envoyer ». 
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3 Annulation d’un marché public 

Les différentes étapes pour annuler un marché public sont décrites ci‐dessous. 

3.1 Prérequis 
Nous vous recommandons de préparer les éléments suivants : 

• Préparer un document à ajouter en pièce jointe au dossier de soumission dans lequel vous 
précisez que la date limite de remise des offres et la date d’ouverture ont été reportées. 

3.2 Modifier la consultation 
Modifier la consultation en cliquant sur le crayon. 

 3.2.1 Changer la date limite dans la consultation 
Sélectionner « Date et heure limite de remise des plis » 

 
 
Renseigner comme nouvelle « date et heure limite de remise des plis » les date et heure actuelles 
(ou des dates antérieures) pour éviter que les entreprises puissent encore remettre des offres. 

 
 3.2.2 Insérer une pièce jointe au dossier de soumission 
Préparer un document3 à ajouter au dossier de soumission dans lequel vous précisez que le marché 
public a été annulé. 
 
Pour l’ajouter au dossier de soumission sélectionner « Pièces de la consultation » 

                                                       
3 Le format PDF est recommandé 
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Laisser la case « Envoi de l'information de modification aux entreprises par e-mail » coché 

 
Valider la modification en cliquant sur « Valider ». 

 
Editer la liste de destinataires 
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Cocher les deux cases « registre des retraits et des questions » et cliquer sur « Valider » 

 
Préciser les éléments modifiés (annulation du marché public) et cliquer sur « Envoyer » 

 
 

3.3 Préparer un avis d’attribution pour le Journal officiel de l’U.E. 
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Cette étape ne concerne que les procédures européennes. 
Cliquer sur le bouton « Publication » 

 
Cliquer sur « Ajouter un avis de publicité » 

 



PMP.LU ‐ NEWSLETTER  18  

Choisir un avis de type ATTRIBUTION (comme par exemple EU03 ATTRIBUTION) 

 
 
Cliquer sur « Voir le détail » du formulaire européen 
 

 
 
 
Dans l’onglet 4 : Renseigner le numéro de référence JOUE et la date d’envoi de l’avis original. 
(Exemple numéro de référence: 2019/S 140‐343586) 
 

 
 
Dans l’onglet 5, indiquer « non » pour confirmer qu’aucun lot/marché n’est attribué. 
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Ensuite cliquer sur « Ajouter » 

 
Ensuite indiquer « Non » dans le champ « Un marché/lot est attribué » 

 
Compléter les informations relatives à la non-attribution : 
1/ choisir la raison qui convient 
2/ encoder la référence de l’avis initial (NO_DOC_EXT) du type 2019‐123456.  
Veuillez nous contacter par mail au info@marches.public.lu en précisant le numéro de consultation 
pour que nous vous renvoyions cette référence (NO_DOC_EXT). 
3/ encoder la date d’envoi de l’avis initial 

 
Valider le lot. 

 
Le statut du lot a été changé. 

 
Finaliser et Valider le formulaire en cliquant sur le bouton « Enregistrer et valider le formulaire » 
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3.4 Publier l’avis d’attribution 
L’état des supports doit maintenant afficher « Complet ». 
Cliquer sur le bouton « Envoyer ». 
 

 
 
 
 

(fin du document) 


