% @ marchés publics

PMP Agent — Dossier de soumission

Remarques générales sur le dossier de soumission pour le PMP :

e Travailler avec des fichiers sauvegardés en local

e Eviter des noms de fichier/de répertoire avec caractéres spéciaux

A Attention : certains caractéres spéciaux ne sont pas acceptés par I'application.

File name: | PMP DCE Showcase Document &85! éaiésa0,

Un avertissement s’affichera et votre dossier de soumission ne sera pas mis a jour.

B)  Dossier de soumission Avez-vous besoln dun exemple de DCE 7 || ERIEREE

e Utiliser des noms de fichiers/répertoires succincts (conseil : max 50 caractéres)
e Eviter trop de niveaux de répertoires imbriqués (conseil : max 2 niveaux)
e Taille max par fichier (zip ou autre) : 400MB

Taille max de I’ensemble des documents du dossier de soumission : 1 GB
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Comment créer et gérer un dossier de soumission sur le Portail des Marchés Publics (PMP) ?

=>» Elaboration d’une nouvelle consultation
=» Modification d’une consultation existante

En fin de compte, les manipulations du dossier de soumission expliquées ci-dessous sont les mémes qu’il s’agisse d’un
nouveau marché (non publié) ou d’'un marché déja publié. Pour un marché publié, il y a juste I'ajout de I'étape du
message « Avertissement - Modification de consultation » a envoyer aux opérateurs économiques déja connus
(registres de retrait/question/dépdt) sur le marché en question.

Pieces et modalités d'acces

Dossler de soumission Avez-vous besoln d'un exemple de DCE ?

DCE: Sélectionner un fichier Parcourir

Le champ de recherche DCE peut étre utilisé de 2 fagons :

1. Dans le cadre d’un dossier de soumission avec un seul fichier non-zip vous pouvez chercher et ajouter
directement le fichier en question.

File name: | PMP DCE Showcase Document 1.pdf

Le fichier sera alors intégré directement dans une archive zip automatiquement créée avec le nom DCE.zip.

@ & Dossierde soumission Avez-vous besaln dun exemple de DCE ?

- @ DcEzip

% B PMP DCE Showease Document 1.pdf

2. Dans le cadre d’un dossier de soumission multi-fichiers/répertoires de type ZIP.

File name: | Showcase DCE.zip
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~ @ Showcase DCEzip

O DCEFolder 1

8 vl e information de mocication sux enireprises par =i

Modifications d’'un dossier de soumission existant :

1. Viachamp DCE

Piéces et modalités d'accés

Dossler de soumission Avez-vous besoin d'un exemple de DCE ?

= Remplacement total du dossier de soumission existant !!!
=>» Votre dossier de soumission existant auparavant sera écrasé et remplacé par le nouveau fichier
sélectionné (soit zip ou autre format).

2. Viaicbne spécifique dans la structure du dossier existant

- placer la souris sur les différentes icnes pour voir les interactions possibles a ce niveau

-1 D owcase Dt — [@ Showcase DCE.zip

o el L 1

Ll B IPn L [B PMP DCE Showcase Docur
L B Irn L [B PMP DCE Showcase Docum]
S B jen
-| O IDCE Fol
(N @ bA) — @ showcase DCE.zip
Ay v

— [OJ DCE Folder 1
L B |PMPDC
L W PMP DCE Showcase Document 2.pdf

L @ PMP DC U B[ supprimer e fichier du DCE | Document 3.pdf

e Ajout d’'un/de plusieurs fichier(s) au niveau de la racine ou d’un répertoire du dossier de soumission
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Ajout de fichiers X

Import de fichier(s) depuis I'ordinateur

Sélectionner un ou plusieurs fichiers Parcourir

Les caractéres spéciaux suivants : ', °, &, # € o, ez, §, 2 ne sont pas acceptés

A Attention : certains caracteres spéciaux dans le nom de fichier ne sont pas acceptés par
|"application.

e Suppression d’un fichier
Remarque : il n’est pas possible de supprimer un répertoire intégré au dossier de soumission

@ Showcase DCEzip

= [ DCEFolder 1

Toute action sur le dossier de soumission doit étre validée pour étre réellement prise en compte !
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Message « Avertissement - Modification de consultation » pour un marché publié :

Aprés validation du changement du dossier de soumission d’un marché publié, le PMP ouvrira I'interface de la
messagerie si I'option ci-dessous a été activée.

=>» Cette étape n’a de sens que s’il y a déja eu des actions d’opérateurs économiques sur la consultation.
= =>» Voir registres de retraits / de questions / de dépots

Envoi de l'information de modification aux entreprises par e-mail

ype de message = = = w
Options d'envoi
\fous aver la possibiite de joindre 3 woire message un dossier voluminewx en sélectionant 'une des options d'envoi suivantes
- Courrier gle vec umiquement un lien de teléchargement obigat au comtenu du courr
- Courrier éle Lhilizateur Entreprise inscrit, awec réponse ath tendue (ex : Demands de complément) avec un en de
t2lechargement obiig
(" Courrier &lectronique simple (sans AR} Atsntion pisce jolfe = 2 Wo
(_y Courrier ves b= contenu intdgral et un lizn AR 3 chiquer par chague destinataiee (le clic sur k= lien AR est 3 la discrétion du
destinataire oILIr VoI |e contenu) <2
(_y Courrier iquament un lien & U du courrier)
Courrier un Litilisateur Entrepr s& attendue {=x : Demands de complément) svec uniquemsant un lizn
o chargement obligatoire (AR préalable & 'sccés au contenu du courrier)
Message
Destingtairz(s) -
-
£
Oibjet [Awertissement - Modification de consuliation |
) ~
L i ot e G R
Les éléments modifies sont : [ préciser au cas par cas) ] _
e e
-
Marci de volre interét pour ce marche
4
Annuler Envoyer

Actuellement lors de modification du dossier de soumission, le/les fichier(s) ajouté(s) au DCE ne sont pas
automatiquement attaché (s) en pieces jointes au message envoyé aux opérateurs économiques.

=>» On vous conseille donc de rattacher manuellement le/les fichier(s) en question au message et d’adapter
le texte du message.
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Visibilité du dossier de soumission dans les détails de la consultation :

=>» Détails de la consultation — Informations complémentaires
o Téléchargement du dossier de soumission zip complet
o Voir le détail des piéces et téléchargement de piéce(s) individuelle(s)

@ Informations complémentaires

Dossier de soumission : (wy Télécharger - 248 Ko | | &' Détail des pigces] ¥ Historiqus
Bebrbeser b ESI e - T E— —

Détzil du Dossier de soumission

] DCE Folder 1
[C] PMP DCE Showrase Document 2 pdf {12 Ko )
] PMP DCE Showease Document 3.pdf { 12 Ko )
] PMP DCE Showrase Document 4 pdf (12 Ko )
[] DCE Folder 2
] DCE Showease Exeelxls: [ 7 Ko )
] PMP DCE Showcase Document 1.pdf { 12 Ko )
[] PMP DCE Showcase Integrated ZIP.zip { 13 Ko )

Weuillez choisir les pigces du Dossier de soumission que vous désirez telécharger svant de cliquer sur ke bouton ci-dessous

Isiy Télécharger les pigcas selectionnées

D’autres guides pour Agent PMP peuvent étre consultés sous le lien ci-dessous:

PMP - Agent - Portail des marchés publics - Luxembourg
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https://marches.public.lu/fr/agent.html

