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o Créer des catégories de marchés a procédure adaptée (MAPA)

0 L'accés aux divers réglages s'effectue par l'intermédiaire de 'icbne en forme
d'engrenage.
La premiére option de paramétrage disponible concerne les catégories de
MAPA .
Ici, vous pouvez créer différentes catégories de MAPA. Toutefois, celles-ci
seront toujours associées soit au MAPA inférieur a 90 000 € HT, soit au
MAPA supérieur a 90 000 € HT.

MAjihsr)Q}—’)uEF %2 ﬁ €8 agministran vidéo TUTO &

Administration

Paramétrage Administration Métier

Entité publique E Service Newsletter Actions spécifiques

a En cliquant sur "Catégories de MAPA", vous pouvez voir la liste des types de
MAPA déja existant, leur statut (actif ou inactif), les modifier ou les
supprimer. Vous pouvez créer un nouveau type un cliguant sur "Ajouter un
MAPA".

Alsece %2 DU UUR——

Marchés Publics

Accued > Catégories de MAPA
Liste des MAPA.

Hom de la catégarie de MAPA™ Montard
Pracédure sdaptée <00 k L PAINF) 99 000 EURG KT

Procédure saiptés >

KEUR T (PASUR) » 92,000 BURD T

Prncédere sdiptée spécfique arbcle 30 « 50 & EUR HT (PILAJOINF 95,000 PURG T

arscie 30 > 50 K LUR HT (PA-A0-SUP) > 92,000 BURD T

e000of
pedee

95000 EURG T

e Apres avoir cliqué sur "Ajouter un MAPA" il faudra compléter I'écran puis
cliquer sur "Valider".
Le statut "actif" permet d'utiliser le type de MAPA créé. Le statut "verrouillé"
empéche de l'utiliser.

Définition d'une catégorie de MAPA

HNom de Ia catégorie™® - [
Sigle* —/
Montant @ <90 000 EURO HT @

(D> 90000 EURO HT
Statut @ Actf

O verrouillé ﬁ

oo e
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Q Paramétrer les procédures

° Avant de mettre en ligne vos consultations, vous avez la possibilité de
parameétrer les procédures. Cliquez sur 'engrenage (en haut a droite, a cété
de votre identifiant). Puis se rendre dans le "Paramétrage des procédures".

MA.w&nSe%?uElEA@Lsnz é £83 administran Vidéo TUTO ﬁ
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Paramétrage Administration Métier
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ns annexes
Donnes essentielles de:

Paramétrez toutes les procédures susceptibles d'étre utilisées. sélectionner
la procédure a paramétrer dans la liste déroulante. Cliquez sur OK.

e P e [
Cholx du type de procédure & administrer
Troe o eoskaune [Rapsiumes swws v @
A s

o Complétez les différents blocs selon les consignes internes de votre entité.

Earabtiages > Paramitrage des procidures

Type o8 procedure Appel datiies cuvert

Valcars du formulsice par défout pour FAgent Affichage | Modifiestion

Iennnicanon ge 1a consultaton

Astasement Basce  [(Ores

Amche  (Fge

@ou
oe CBY amend Otien

CPV shigutsee Bou
ol
B et Uniaue e Marché Eurspéen ouuE) @

anche [ rge
Trpe de formulake DUME () Standard

@ smons @amese ()R

@amene  GEss
Type oe procdaure DUME

amené

Oamene O
O Procidure sdapshe = Ore

smens
@ Appes e et OFs

1AMt [P

Affiché :
e Sicoché:l'élément sera visible a I'écran
e Sidécoché:l'élément ne sera pas visible lors de |a saisie.

Figé signifie que la main peut étre donnée sur I'élément pour le
sélectionner ou non. Si on choisit de le cocher dans le paramétrage, lors de
la saisie, il ne sera pas possible de choisir autre chose. Si on choisit de ne pas
le cocher dans le paramétrage, il sera possible de choisir I'élément ou pas.
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Q Paramétrer les procédures

Concernant le DUME (Document Unique de Marché Européen), il s'agit
d'un formulaire européen qui a vocation a remplacer les formulaires DC1 et
DC2 au niveau de la candidature des entreprises. Il n'est actuellement pas
obligatoire de le demander. Cependant, les entreprises peuvent le fournir
dans leur offre et I'acheteur sera dans I'obligation de I'accepter méme s'il
Nn'est pas demandé par ce dernier dans les piéces de la consultation.

En affichant les questions relatives au DUME au niveau du paramétrage
des procédures, ces éléments permettront d'activer ou non un formulaire
directement en ligne sur Alsace Marchés Publics que les entreprises
pourront saisir directement sur la plateforme avant le dépbt de leur offre. Si
vous ne souhaitez pas activer le DUME sur les procédures, les entreprises
pourront quoiqu'’il arrive joindre les DC1 et DC2, téléchargeables depuis le
site https://www.economie.gouv.fr, ou un DUME au format XML généré
depuis le site Chorus Pro (https://dume.chorus-pro.gouv.fr).

° Concernant I'accés aux informations / DCE par les entreprises, la phase
d'acces restreint ne concerne que les procédures ou la concurrence est
restreinte (AOR en phase offre / Concours restreint phase offre / Procédure
de passation des marchés subséquents / Procédure avec négociation
phase offre).

Amcnd [ Pgé
amcné [Pt
amcré  [Jraé
(D) Dale s pubication au BOAMP ament [ Figé

Documents oints OCE
@amn  (IFg
@amné  [reé

Autre pebce Camené [ Fgs

Aechs aux informations | DCE par ks smtreprives
@ Phase Faccds publ (as Frase canguinir dm ACH) T T
(OPhase acehs reswvet - Cose daccs Clamnt [
( Jvaseun orcponbe e cas bcnbant

Olamene  [Fod
Clamene  [roe
Camené  [)Fgé
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Q Paramétrer les procédures

NB : depuis le Ter avril 2026 pour les marchés supérieurs ou égaux a 60 000
€ HT, la réponse électronique aux marchés publics est obligatoire .

Pour le chiffrement de la réponse se référer au Pas a Pas Génération BiClé
de chiffrement.

Osnent Orge a
Clames O P
Gasei Oras

Onmens O ros
O amene O rge

wmcnd [ rge
Bunene  Orge
ameng U rge

Bamens O orge
Bancne  Orge

Banens O orge
Bancne  Orge

@ Informations complémentaires : La signature électronique des contrats
n'est pas obligatoire. L'acheteur peut cependant I'imposer aux opérateurs

économiques ; il doit préciser dans le reglement de consultation s'il opte ou
non pour une signature électronique du marché. Les entreprises devront
se conformer a son choix. Ainsi, la signature électronique peut étre
demandée soit au moment du dépot de leur offre ("requise"), soit a
I'entreprise retenue durant la phase d'attribution ("autorisée"). Il est
cependant nécessaire de respecter le parallélisme des formes : si I'acheteur
signe électroniguement le contrat, I'entreprise devra également signer
électroniquement (aussi en cas de signature manuscrite).
Pour obtenir un certificat de signature électronique, cliquer sur le lien
suivant : https:;//www.ssi.gouv.fr/listeproduits-et-services-qualifies

o A la fin du parameétrage de chaque procédure, cliquez sur Valider.

Caracticistiques des réponacs dlectioniges

] Enveloppe e canddature Clamné [ Fg
1 Enveicppe ome amene Fa
Sncoconee  Trpe ot 0w documant
8 B Acedengagement Banci  Orgi
o i Ammere fnanckre (BPGE, BEUDGE, au format xis) B Ons
T Pubces e (aulant que souhadies par e ssumissisanar) i i
O Trssbron ervesopss (Ancmymat) Ll i
+ Ratour a Vaider 0
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Paramétrer les régles de validation

o Vous avez la possibilité de paramétrer les regles de validation. Cliquez sur
'engrenage (en haut a droite, a c6té de votre identifiant). Puis rendez-vous
dans le "Regles de validation"

MAarE!Se?EuElEA@LSﬁz a £83 administran Vidéo TUTO ﬁ

Administration

Paramétrage Administration Métier

Entité publique Service Newsletter Actions spécifiques
Messages aux Agent: Tatecharger les pis eniffres

Actions annexes
Py Données essentielles des

0 Cette configuration doit étre effectuée pour chaque type de
procédure que vous utiliserez.

Admnisiaton PLAGE > Gestion des régies de validation u

Choix du type de procédure &
Trpe de peecédure

Appel gem ome

Procidure adaptie <30 & EUR HT

a Il est possible d'établir un circuit de validation avant la mise en ligne. Ce
circuit peut étre :
e simple (auto validation unique par I'agent effectuant la saisie),
e avance (validation en plusieurs étapes et par un service désigné).

PO — D
Type do procbduce — Tous e types e procboues —
Régles e vatation
(Type 1 Vasaation simpte rcuensparun oo 1 Conputation (paeaneetou poncot

(4B 2 Vasaatin s recwise par un il d 13 <emsulation (s4manenl Sy peactiel)

~

(O Trpe 4 vinaaten mtemidiane Un 77 Oe 13 ComrRAtaSo (peTmament oU aCRE, et VaIGaR0R ae 1RQUES DN i Sevice o
s

CEA - Cobmciin corepbenne SAnN -

(OTyme §: Vaidation ntesmidiake pus Valabon Snale reuises par un invth de 14 consulation (petmanenl s poschest)

o Retour

Paramétrer Alsace Marchés Publics - MaJ 26/05/2026 Page 7



° Paramétrer les comptes SHAL

Vous pouvez ici paramétrer des comptes de Supports Habilités a recevoir
des Annonces Légales (SHAL) en cliquant sur "Compte JAL".

Alswce @) e Ty

Marchés Publics ALSACE

Administration

Paramétrage Administration Métier

Newsletter Actions spécifiqu
Messoges oux Agant Telecharger les pls

Cliquez sur "Ajouter un JAL" puis complétez les différents champs.
Terminez en cliquant sur "Valider".

Ajouter [ modifier un JAL
Identification du JAL

Le symbole*indique les champs obligataires

Nom* [ |

Adresse . [ |

a @ chaque envoi de publicité

Adresse @
hocush de recepon® : | | @

Télecopieur® ( | @

Informations de facturation® A‘
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Gérer les comptes BOAMP et Moniteur

° Avant de gérer le compte BOAMP sur AMP, vous devez avoir créé le
compte sur https://acheteur.boamp.fr/pages/acheteur-accueil/ en
indiqguant le code logiciel AMP : YBYG-69WD-4421-4G28

0 Cliquez sur le compte que vous souhaitez gérer :
 BOAMP
e Moniteur

AlS@CEQ’D a £83 Agministra vidéo TUTO &

Marchés Publics ALSACE

Administration

Paramétrage Administration Métier

Entité publique Newsletter Actions spécifiques

ns annexes

a Cliquez sur "ajouter un compte".

Paramétiage » Gérer les comptes BOAMS

Administrer un Service
@ Mon Service. CEA - Cotectvth eurcpéenne d Alsace.
O auve Semice. CEA - Colechval eurspbenne TAiate.

Uinte des comptes

Iemttant Mot do passe Advassn birctcnme S0 BOAMP
Démonsiraton

308
8o}

Démonstraton

a Pour le BOAMP : Complétez les différents champs, faite défiler I'écran pour
compléter votre saisie. Cochez "Production".
Terminez en cliquant sur "Valider". Par ailleurs, n'oubliez de mettre le Code
logiciel de la plateforme sur le compte du BOAMP. On le trouve en cliquant

sur "Cliquezici".

s

Ajouter / modifier un compte de publicité
Identification du compte BOAMP

—9 Cliquez ici pour savoir comment obtenir les éléments d'identification demandés ci-dessous

Identifiant - | |

Mot de passe [ |

Adresse électronique | |

Site BOAMP : (@ Démonsiration @'
(sélectionnez cette opfion si vous souhaitez envoyer des annonces de TESTS GRATUITES aux sites ‘

des Journaux Officiels. Cette option est réservée aux plates-formes de TEST et de FORMATION)

q (T Production

(sélectionnez cette opfion si vous souhaitez envoyer des annonces REELLES PAYANTES aux sites
des Journaux Officiels. Cette option est réservée a la plate-forme de PRODUCTION )
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https://acheteur.boamp.fr/pages/acheteur-accueil/

G Gérer les comptes BOAMP et Moniteur

Pour le Moniteur : indiquez vos identifiant et mot de passe de votre compte
Moniteur et cliquez sur "Valider"

Ajouter / modifier un compte Groupe Moniteur
Igentn<ation du compte Groups Momteur

Caquez ko powe

G s i i
e [—

I [E—

B T E—
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Gérer les services

o La fonction "Gérer les Services" permet de recréer I'organigramme de votre
entité si nécessaire. Elle est particulierement utile si vous souhaitez que
seuls les agents d'un service puissent visualiser les procédures spécifiques a
leur service. Vous pouvez ainsi créer les différents services amenés a créer

et gérer des procédures sur la plateforme.

Alsewce @) e R TR

Marchés Publics ALSACE

Administration

Paramétrage Administration Métier

Entité publique Service E Newsletter
¢ .

Actions spécifiques

Da
enbtagen > Govbon o Semces > Dl (& N
[ Crber um Sarvice ] @
Sur cet I'écran, saisir le SIRET de votre établissement et cliquer sur les
fleches pour le vérifier et accéder a I'écran suivant.
Faamivsges G o S »cebaon La
e '
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° Gérer les services

Compléter les différents champs obligatoires et cliquer sur "Valider" Il
faudra faire cette action pour chaque service que vous souhaitez ajouter.

enifcalion du Serdee

Libaia ™

Tge ”

|
J

Tesrwics de refschemant ]l.'[). Crllaciwis suopssnre dhnsce it
|

Cadbger Judous®

Aoreise®

sy (k)

J
[
Cote pour ]

Ve

Fays® [dsmctionnez v—]
Tikipbone™® 1
Thlbczpia™

prease BeckEnagee” |

O Erité: |

Ideriftication du service darchayss

‘\hna‘ J
entsha i) |
4 Anssler | vesger
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e Gérer les agents

Cliquer sur "Gérer les agents" dans la colonne "Service".
Cliguer ensuite sur "ajouter un Agent" (en bas de page).

MA.»,,EEE&%EE;%‘& é £ Agministron vidéa TUTO ﬁ

Administration

Paramétrage Administrotion Métier

Entité publique Service Newsletter Actions spécifigues

Actions annexes

des Données essentieles des

Compléter les différents champs (ceux marqués d'un astérisque sont
obligatoires).

Vous créez vous-méme l'identifiant et le mot de passe de I'agent. Attention,
une adresse Mmail ne peut étre saisie que sur un seul compte. Il ne sera donc
pas possible de mettre une méme adresse pour le compte administrateur
et pour un compte agent.

Pensez a cocher la case MPE et a sélectionner un profil via le menu
déroulant puis cliquer sur "valider". Des habilitations par défaut seront
définies

Ajouter un Agent
Le symbele * indiue le3 chames sbigatokes

Services Maters accessiies

[ HPE :Marchin Pusies Eiestroniques Prots: [Siectonses v e

- -za‘-@
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° Gérer les habilitations

o Cliquer sur "Gérer les habilitations" dans la colonne "Service".

AlS@CE@‘) é £ administran Vidéo TUTO ﬁ

Marchés Publics

Administration

Paramétrage Administration Métier

Entité publique Service Newsletter Actions spécifigues

Rechercher I'agent pour lequel vous devez gérer les droits puis cliquer sur
l'icobne en forme de clé a molette.

Paramslropes = Gestion des agents
Recherche multictiéres spest
Sardcy CEA - Golnckvilh turspbenne § Ahate vl
© Seroect ca Sarice

®) inchure les descendances

Reecherene par mars ciév®

Hom Adeasae Hestonan
Prinsm [
Stawtou comple Tows o vy — -

[ Lovca o echects ]
Liste ges Agents [ et
Nombre Ge résultats © 15 amener[19_ w]immmsspage (212 aare
HouPrigem” il Servce ™ ‘Servces accessiies Géreries

idarhant | acetstcns
Daie de Ia demibee consesion ™
-

=
e o
PER—rt R q =

[~ ] a»

Sur la page qui s'ouvre ensuite, il suffit de cocher ou décocher les éléments
souhaités puis cliquer sur "Valider" tout en bas de la page.

Visualiser les habilitations de I'Agent : Admin CEA
© Gestion des consultations
@ Coder une consultation ]
@ Coter une suite o
Dupliquer consultation Q
Gérer la publicité
Envoyer I3 publicité
Modifier une consultation avant validation ]
Validation simple (sans affectation de clé)
validation Intermédiaire (cas de 2 validations requises)
Validation finale favec affectation de cié (& cas echéant) a
Modification de MAPA nférieur 3 90 000 EUR apeés validation
Madification de MAPA supérieur 4 90 000 EUR aprés validation
Madification de Procédures formalisées aprés validation
Accés  tespace documentaire dé 13 consultation L]
Gérer le registre des retraits.
Gérer le registre des questions
Gérer le registre des dépdts ]
Subvi seul du regrstre des retraits
Suivi seul du registre des questions
Suivi seul du registee des dépots ]
Accés au tableau des réponses
Téléchargement groupeé anticipé des plis chiffrés
Téléchargement unitaire anticipé des plis chiffrés
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a Gérer les alertes

Cliquer sur son identifiant, puis sur "Mon compte" et "Mes alertes
électroniques".

Alswce @ I

Marchés Publics ALSACE

Vidéo TUTO e

VIDED TUTD

Marchés Publics Electroniques - Alsace Marché Publics

Bienvenue, Mon compte personnel
Vidéo TUT!

uto.eu

Service : CEA

Une nouvelle fenétre s'ouvre. Cliguer a minima sur les 4 premieres alertes
afin de réceptionner dans la boite mail relié au compte toutes les
informations concernant la consultation (réception d'une question, dépot
d'offres, etc...).

Mes alertes électroniques

L'application propose un envol automatique de courrier électronique (alerte) aux Agents pour certains événements. Il est possible. Agent par Agent. de

définir les alertes & recevoir EI

Alertes liges aux consultotions suivies por moi-meéme (Celles pour lesquelles je suis mentionné(e) comme "Invité")

alertes automatiques activées ci-dessous.

ation depuis le tableau de bord des consultations (boutons )

Alertes kées & mes consultations favorites

Information de réception d'une réponse HeEKroNique Sur une Consultation Suiv

Information de Cléture d'une consuliation sulvie (dépassement de la date limite de
{asynchrone)

9 information de réception dun message solicité dentraprise sur une consultation suivie

B Information de réception d'une question posée par une entreprise sur une consultation sulvie

8 Information de publication au BOAMP sur une consultation suivie

Information d'échec de publication au BOAMP sur une consultation suivie

O information de consuliation en attente d appragation ou de validation

mise des plis) avec synthese des retraits et dépdts électroniques

“Elaberation”, définic gutomat

Aleur

ier enregistrement e

8 Mes consultations

Les consultations de mon entité [uniquement i je suis invité permanent sur mon entité}

Les consultations des entités qui dépendent de mon entité (uniiquement sij& Suis iNvité permanent sur les entités qui dépendent de mon entite)
Les consultations de mes entités associées transversalement uniquement si je suis invité permanent transverse)

sctugl & une consultation, definir automatiquement comme favoris

[0 Les consultations des entités qui ne dépendent pas de mon entité (Uniquement si je suis Invité ponctuel de la consultation)
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° Publication des données essentielles des marchés conclus

La publication des données essentielles étant obligatoire sur le profil
acheteur dés 40 000 € HT. Depuis le compte administrateur de votre
entité, se rendre dans "Publication des Données essentielles" des marchés
conclus. Renseigner OUI a partir de 2020.

MAMEE)E?JE[EA@% a 8 administran vidéa TUTO a

Administration

Paramétrage Administration Métier

Entité publique Service Newsletter

spécifique:

Actions annexes

b essentieles des @

° OUI & partir de 2020.

maétier > Données des marchés conclus > Publication
Publication de la liste des marchés conclus de mon Organisme : ®
Annde Source des donndes Publide
o [Co prof achotowr + daia gouvs v R
2024 Ce profil acheleur + data.gouv.lr v I
2022 Ce profil achateur + data gouv.lr v I
=il Ce profil acheteur + data.gouv.fr v | L oul ¢
2020 [ Ce profil acheteur + data gouv.fr v | Lou ¢
2019 [Ce profil acheteur + data gowvlr v HON
2018 (Ce profil achateur + data gouv i | HOH
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Suivez les guides !

Q
o
O,

Guides "Paramétrer"
Paramétrez la plateforme de dématérialisation avec précision

Parameétrer le compte de votre entité
Parameétrer votre compte personnel

Installer I'application Local Trust Force

Générer, exporter et importer un bi-clé de chiffrement

La signature électronique

Le Document Unique de Marché Européen (DUME)

Guides "Utiliser"
Utilisez les fonctionnalités de la plateforme au quotidien avec fluidité

Mettre en ligne une consultation ouverte
Mettre en ligne une consultation restreinte
Mettre en ligne une consultation en 2 phases

Publier un avis de publicité [tutoriels vidéo]

Utiliser la messagerie sécurisée

Ouverture des plis et données essentielles
Ajout d'un dépdbt de pli
Créer une suite ou phase de négociation

Publier un avis d’attribution

Besoin de plus d’aide ?
e Tous les guides PDF et tutoriels vidéos d'Alsace Marchés Publics sont
disponibles sur https.//www.alsacemarchespublics.eu/aide
e Vous pouvez contacter notre équipe du lundi au vendredi,
de9h a12h et de14h a17h au 03 69 49 39 10
ou par email a contact@alsacemarchespublics.eu

IO 0.0,0,0,0.000XN"

0 Adoptez le bon réflexe !
Pour une expérience optimale, utilisez Firefox ou Chrome et videz le cache
de votre navigateur apres chague mise a jour. La marche a suivre est
expliguée dans notre guide N216 "Vider le cache de son navigateur".
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