PNSPP – Processus d’encodage dans e-Procurement

Tutoriel : Découvrez nos démonstrations et nos vidéos d'instruction | BOSA (belgium.be)
Vidéo pour les PNSPP (55 minutes) : https://youtu.be/MWw7e45ntO0

Se connecter à la plateforme https://www.publicprocurement.be/ en tant qu’adjudicateur : cliquer sur le bouton « Continuer en tant qu’adjudicateur »
Dans le menu à gauche « Accueil » : cliquer sur le bouton « + Créer espace de travail » et « Créer invitation » : une fenêtre s’ouvre avec 3 étapes : 1- Objet du marché – 2- Procédure – 3 - Paramètres de l’invitation
1. [image: U:\Architecture\4. Marchés d'architecture\Guide pratique\08 Amendements\202402_AdMnvelleStruct\Save.JPG]
2.  ATTENTION : N’oubliez pas de sauvegarder régulièrement grâce à l’icône « disquette » à droite de l’écran. 

[image: U:\Architecture\4. Marchés d'architecture\Guide pratique\08 Amendements\202402_AdMnvelleStruct\Roll.JPG]Si vous vous déconnectez, vous retrouverez votre avis dans le menu de gauche « Mes dossiers » : à l’aide de la petite flèche située à gauche du numéro de référence,           déroulez l’invitation concernée et cliquez sur le numéro du dossier précédé de  > vous vous retrouverez alors dans votre espace de travail. 

1-Objet du marché

Organisation* : [Nom de l’adjudicateur ou Organisation qui publie l’avis de marché]	Comment by Cellule architecture: Les « * » identifient les champs obligatoires 	Comment by Cellule architecture: Choix à faire dans liste déroulante des organisations pour lesquelles vous pouvez publier un avis de marché
Langues : □ NL □ FR □ DE □ EN [pré-rempli par e-Procurement en fonction de la langue de l’organisation]
Numéro de référence du dossier* : xxxxxxxxxxxx 	Comment by Cellule architecture: CHOISIR un N° de réf. à attribuer au dossier = référence donnée au Cahier des charges
[bookmark: _Hlk155619276]Titre du dossier (FR)* : XXVilleXXX –XXX Infrastructure concernée XX – Désignation d’un.e xxxxx en vue de xxxxxxxxxxxxxxxxx.	Comment by Cellule architecture: E-Procurement limite à Max 4.000 caractères espaces compris. S’en tenir à une description succincte et factuelle du contexte et de l’objet du marché. L’important est que les candidats disposent de l’info suffisante pour bien profiler leur demande de participation.
Description du dossier (FR)* :	Comment by Cellule architecture: = description succincte du marché reprise dans le CDC
Les services concernent  xxxxxxxxx.  
Nature principale du marché* : □ Fournitures □ Services □ Travaux
Code CPV principal*: □ 71200000-0 - Services d'architecture 	Comment by Cellule architecture: Le CPV constitue un système de classification visant à standardiser les références utilisées pour décrire l'objet d'un marché. Un module intégré à e-Procurement permet de faire une recherche du code.	Comment by Cellule architecture: Il s’agit du code CPV relatif aux Services d’architecture > à modifier si autre type de services
Nombre de lots* : 1

> CLIQUER sur « Suivant »
2-Procédure
Base légale* : □ Directive 2014/23/EU (concessions) □ Directive 2014/24/EU (secteur classique) □ Directive 2009/81/EC (défense et sécurité) □ Autre

But général* : □ Planification xxx □ L’invitation constitue ou fait partie d’une mise en concurrence □ Régularisation

Technique d’achat spéciale : □ Accord-cadre □ Système d’acquisition dynamique □ Système de qualification	Comment by Cellule architecture: NE RIEN SELECTIONNER – laisser le champ vide

Procédure* : □ xxxxxxx □ Procédure négociée sans publication préalable □ Marché de faible montant

> CLIQUER sur « Suivant »

3-Paramètres de la publication
Numéro de référence de la publication* : [Numéro généré automatiquement par e-Procurement : numéro de référence donné au dossier +  ajout de la mention « pub 01 »]
Date d’envoi* : xxxxxxxxxxxx	Comment by Cellule architecture: Grâce à l’outil calendrier choisissez la date visée pour la publication de l’avis de marché
Mot de passe* : xxxxxxxxxxxx	Comment by Cellule architecture: CLIQUEZ sur « Générer » : la plateforme génère un mot de passe sécurisé. Copier-coller ce mot de passe dans le dossier du marché. Ce mot de passe permettra aux prestataires invités à remettre offre d’accéder au dossier d’invitation et documents du marché.
Utiliser un coffre-fort* : □ Oui □  Non	Comment by Cellule architecture: COCHER NON si utilisation plateforme Cellule archi ; 
OUI dans les autres cas.
Il s’agit de l’espace sécurisé d’e-Tendering où les soumissionnaires vont déposer leurs offres. Ce coffre-fort peut être structuré par des « enveloppes » permettant de trier les contenus déposés.
Utiliser un forum* : □ Oui □ Non	Comment by Cellule architecture: L’usage du forum est très pratique pour l’échange questions/réponses.

> CLIQUER sur « Suivant »

4-Données politiques
Fournir des données sur les achats durables* : □ Oui □ Non	Comment by Cellule architecture: COCHER NON, dans l’attente d’une meilleure connaissance des implications de cette participation aux statistiques. 


> CLIQUER sur Sauvegarder

Vous vous retrouvez alors dans le menu à gauche « Dossiers » qui correspond à l'espace de publication de votre dossier

Ce menu est subdivisé en 5 « Sous-menus » : 
· Configuration : aperçu global
· Lettre d’invitation : rédaction du courrier d’invitation
· Shortlist : liste d’entreprises sélectionnées
· Documents : section où les annexes à l’avis de marché peuvent être téléchargées
· Forum : espace de gestion des questions-réponses
· Coffre-fort : espace de gestion du coffre-fort

inv01

Dans le Sous-menu « Configuration », vous retrouvez l’aperçu principal des informations que vous venez d’encoder, regroupées en plusieurs sections, réparties dans 9 « cadres ».
	[Procédure]
	[Objet du marché]

	[Paramètres généraux]
	Dates clés

	Données politiques
	Paramètres du forum

	Coffre-fort
	Enveloppes

	Guide de soumission
	



 Tout au long de votre processus d’encodage, l’icône avec un point d’exclamation alerte sur le fait que vous devez encore compléter des informations obligatoires (comme par exemple la date d’ouverture et de fermeture du forum).

 [image: C:\Users\guissa01\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\3boules.jpg] Si vous voyez dans le coin supérieur droit de ces « cadres » une icône avec trois petites boules, cela signifie que vous pouvez encore modifier certains éléments. Sinon, c’est que ces sections sont ne sont plus modifiables.

Nous vous proposons de procéder à l’encodage de façon progressive selon le processus suivant :
[image: C:\Users\guissa01\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\3boules.jpg] Dates clés
CLIQUER sur l’icône avec trois petites boules > « Modifier »:
Date limite de soumission : [xxxxxxxxxxxx]	Comment by Cellule architecture: CLIQUEZ sur « Proposer une date » : la plateforme va proposer une date en fonction de la date d’envoi, tenant compte des délais légaux (en PNSPP, pas vraiment de délai légal : un délai raisonnable au vu de l’offre demandée), week-ends etc. Il s’agit de la date à partir de laquelle les offres peuvent, au plus tôt,  être demandées. En cas de marché plus complexe, d’offre incluant une production, et/ou en cas de nécessité de visite des lieux par les soumissionnaires, ce délai peut être allongé. Encodez alors une date ultérieure.

[image: C:\Users\guissa01\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\3boules.jpg] Paramètres du forum
CLIQUER sur l’icône avec trois petites boules > « Modifier »:
Forum ouvre le : xxxxxxxxxxxx	Comment by Cellule architecture:  CHOISIR la date dans l’outil calendrier : la même date que celle visée pour la publication de l’avis de marché
Forum est clos le : xxxxxxxxxxxx	Comment by Cellule architecture: CHOISIR la date dans l’outil calendrier : nous conseillons généralement 4 jours ouvrables avant la date de dépôt du dossier de demande de participation
Questions visibles*: [Immédiatement]	Comment by Cellule architecture: Cela permet d’éviter que la même question soit posée plusieurs fois dans l’attente de la réponse

[image: C:\Users\guissa01\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\3boules.jpg] Modifier la configuration du coffre-fort
Indiquer les prix* : □ Oui □  Non
Code de hachage seul * : □ Oui □  Non
Signature obligatoire * : □ Oui □  Non
Clôturer automatiquement le coffre-fort à la date limite de soumission*: □ Oui □  Non	Comment by Cellule architecture: Cela permet de ne pas devoir « fermer » le coffre-fort manuellement à la fin de la période de soumission. C’est donc vivement conseillé.
Délai attente : 0
Nombre d’acheteurs : 1

[image: C:\Users\guissa01\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\3boules.jpg] Enveloppes	Comment by Cellule architecture: Si souhaité : on peut structurer le coffre-fort sous forme d’enveloppes, afin de trier les documents de l’offre.
Pas obligatoire.
Attention si activé, bien mettre en cohérence avec la description du contenu de l’offre reprise dans le cahier des charges.	Comment by Cellule architecture: A priori l’usage de ces 2 sections est déconseillé dans le cadre de cette procédure PNSPP a priori simple. En effet le risque est qu’il y ait des confusions et incohérences par rapport au prescrit du cahier des charges qui détaille déjà exhaustivement la composition et le mode de remise d’offre.
+ créer une enveloppe

[image: C:\Users\guissa01\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\3boules.jpg] Guide de soumission	Comment by Cellule architecture: Si souhaité : il s’agit d’un champ de texte libre dans lequel on peut reprendre des informations ou mises en exergues pour guider le soumissionnaire dans la production de son offre.


Entrez ensuite dans le Sous-menu « Shortlist »	Comment by Cellule architecture: Attention ! N’oubliez pas que la situation de ces entreprises doit être vérifiée avant l’envoi de l’invitation à remettre offre:
 non faillite, non dettes à ONSS et à fisc : sur l’application télémarc
 extrait de casier judiciaire pour marché public : via envoi de mail avec nom et numéros d’entreprises à CasierJudiciaire@just.fgov.be 
Si anomalies (ou attestations non accessibles), il faudra, en complément (et donc directement à la suite) de l’invitation demander à l’entreprise en question de fournir les attestations et justificatifs requis pour régulariser sa situation, sans quoi son offre ne pourra ne pas être prise en compte, évaluée et donc dédommagée !

· CLIQUER sur le cadre « Importer ». Vous pouvez rechercher des entreprises déjà pré encodées sur la plateforme. Chercher des entreprises > Entreprises enregistrées sur la plateforme : entrez le nom ou le numéro d’entreprise pour la retrouver. Importez toutes les entreprises choisies que vous retrouvez ici.

· Pour les autres entreprises non encodées ou non retrouvées sur la plateforme via « Importer », ajoutez-les manuellement : CLIQUER sur le cadre « Ajouter ». Vous pouvez quand même faciliter le remplissage des champs en passant directement par le numéro de TVA qui ie alors le formulaire automatiquement à la BCE et reprend déjà toute une série de données.

Entrez ensuite dans le Sous-menu « Documents »
Chargez ici les documents du marché : cahier des charges et ses annexes éventuelles.

Entrez enfin dans le Sous-menu « Lettre d’invitation »	Comment by Cellule architecture: Nous conseillons de remplir ce champ en dernier lieu, une fois que le planning de publication, remise (et visite éventuelle) exact est établi, juste avant la publication.
CLIQUER sur l’icône avec trois petites boules > « Modifier ».
Lettre d’invitation (FR) : xxxxxxxxxxxx	Comment by Cellule architecture: REDIGEZ dans ce champ de texte libre votre lettre d’invitation à soumissionner.
Texte de maximum 10.000 signes. Voir exemple de lettre d’invitation à soumissionner pour une PNSPP ici : http://www.marchesdarchitecture.be/libs/dbfiles/doc_CdCtype_AP_PNSPP.zip 

[bookmark: _GoBack]


Cliquez ensuite sur « Valider et Soumettre » votre invitation. Soit l’organisation pour laquelle vous publiez vous a attribué uniquement le rôle de « préparateur de passation » et alors vous devez attendre que « l’approbateur de passation » le valide, ce qui peut ralentir le processus (la mention « Soumis » s’inscrit à côté du nom de la publication). Soit vous avez les deux rôles et pouvez donc directement envoyé au BDA (la mention « Envoyé » s’inscrit à côté du nom de la publication).

En cas de problème, vous pouvez contacter le Centre d’aide et le Helpdesk
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