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Ce manuel présente les différentes fonctionnalités offertes par portail """�#$%#&'�
$%(�$)*  de dématérialisation de marchés publics du groupement des CHU à l’usage des 
candidats. 

Le groupement des CHU est actuellement constitué des établissements suivants : 
 

Groupement des CHU présents dans le portail 
Amiens Montpellier 
Angers Nancy 

Besançon Nantes 
Bordeaux Nice 

Brest Nîmes 
Caen Poitiers 

Clermont-Ferrand Reims 
Dijon Rennes 

Fort de France Rouen 
Lille Saint-étienne 

Limoges Strasbourg 
Lyon (HCL) Toulouse 

Marseille (AP-HM) Tours 
Metz-Thionville  

 

Ce portail va vous permettre de suivre l’ensemble des démarches relatives aux procédures 
de consultation dans le respect du code des marchés public : 

�  S’inscrire et s’authentifier (chapitre �1 S’inscrire et s’authentifier); 

�  Rechercher des dossiers de consultation (chapitre �4 Rechercher des avis de publication ); 

�  Télécharger un dossier de consultation (chapitre �5.1 Télécharger un dossier de consultation ); 

�  Constituer un dossier de réponse (chapitre �5.3 Constituer un dossier de réponse ); 

�  Déposer un dossier de réponse (chapitre �0 Le candidat doit constituer pour � �������� ��	� ��
���

�	� ���
��
��	������������������������������������������
�� ����
�������������������������	�
����	��������	���� 	����
����������������	���������������
����������

�  ��� fichier archive contenant les documents de la candidature (notamment le DC4, le DC5 et le DC7), doit s’intituler 
candidature_NOM-ENTREPRISE.zip 

��� �������� �����
�� ���������� ��	� ��������	� ��� ����� ��� ����������� ��� �� � ��� ����� ��������������� �����
	����������������!"#$%&"'(&)(*+&���
�

+�� �������� ����� comporter une enveloppe par lot, les fichiers archive doivent s’intituler :  
offre_NOM-ENTREPRISE_lotN.zip 
Où N doit être remplacé par le numéro de lot concerné. 

�  ��
�	��������		���������
��	� ). 

En cas de problème technique, vous pouvez vous reporter au chapitre 6 Configuration requise  
dans lequel vous trouverez des indications concernant le paramétrage du poste de consultation 
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Tous les services du portail """�#$%#&'�$%(�$)*  sont accessibles depuis l’écran 
d’accueil : 
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Depuis l’écran d’accueil, il est possible de : 

 

�

�  S’authentifier 

 
Le chapitre �3 S’inscrire et s’authentifier  décrit 
les différents niveaux d’accès et comment 

obtenir un identifiant. 

�

�  Rechercher des avis de marchés publics 

 
Le chapitre �4 Rechercher des avis de 
publication  décrit les différents modes de 

recherche et les possibilités complémentaires. 

�

�  Voir les actualités 

 
D’une part les actualités du groupement des 
CHU et d’autre part les actualités respectives 

de chaque CHU. 

�

�  Consulter de nombreuses rubriques d’aides 
adaptées à chaque besoin 
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L’inscription et l’authentification permettent différents niveaux d’accès aux services du 
portail : 

�  Sans inscription, vous pourrez rechercher et consulter le détail d’un marché, visualiser l’avis de publicité et 
éventuellement le règlement de consultation.  

�  Il est nécessaire de s’inscrire puis de s’identifier sur le portail pour pouvoir télécharger un dossier de consultation 

d’entreprises (DCE). Pour cela vous devrez procéder à votre inscription (voir chapitre �3.2 S’inscrire et 
s’authentifier ). 

  Il est nécessaire d’obtenir un certificat de signature électronique pour pouvoir déposer une 
réponse à une consultation (voir chapitre �6.6 Obtenir un certificat de signature 
électronique ) 

���  �� 
��	�
������� � �������
�
�� �

L’inscription se fait en pointant sur le lien  de la page d’accueil du portail.  

�

Le lien ouvre un formulaire. 

 Les champs marqués (*) sont 
obligatoires. Si l’utilisateur clique sur le 
bouton Valider avant d’avoir rempli tous les 
champs marqués (*), l’enregistrement 
échoue et un message, en haut du 
formulaire précise les champs oubliés et 
invite l’utilisateur à les renseigner 

Une fois tous les champs obligatoires 
renseignés et la validation effectuée avec 
succès, un courriel est envoyé à l’adresse 
spécifiée par l’utilisateur dans le formulaire ; 
ce courriel rappelle l’identifiant et le mot de 
passe saisis par le candidat. 

Un message vous informe que les 
documents électroniques (format .pff) que 
vous téléchargerez sur le portail nécessitent 
l'installation de la visionneuse. Vous pouvez 
installer la visionneuse en suivant les 
instructions du chapitre �6.2 Installation de  
la visionneuse .   
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Une fois inscrit vous pouvez accéder à 
votre espace personnel en indiquant votre 
identifiant et votre mot de passe dans le 
cadre réservé de la marge de gauche. 

Le lien  permet de 
d’obtenir un rappel de son mot de passe par 
courriel. 

Une fois identifié, il est possible de : 

�  Modifier sa fiche d’identité  

�  Choisir un certificat  

�  Se déconnecter  
 

  Si aucune action n’est effectuée pendant plusieurs minutes, l’utilisateur est automatiquement 
déconnecté. 

�  � �	���	����������
���������
	��

� ��

Pour tous les utilisateurs, il est possible de : 

�  rechercher des avis de publicité et des avis d’attribution ; 

�  consulter la fiche détaillée des avis de publications ; 

�  télécharger et consulter les documents publics (par exemple le règlement de consultation). 

Pour les utilisateurs authentifiés, il est possible de : 

�  enregistrer des recherches pour les rejouer ou les mettre en veille ; 

�  enregistrer des dossiers de consultation dans son tableau de bord ; 

�  consulter ses dossiers en cours. 

Les chapitres qui suivent vous présentent ces différentes possibilités. 

���  � �	���	����������
� �

Pour la recherche, le portail propose un mode de guidé et un mode avancé qui propose tout 
simplement plus de critères pour la recherche. 
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En pointant sur le bouton  vous obtiendrez une liste. Dans le cas d’un grand 
nombre de réponses, ces dernières sont affichées en plusieurs pages. 

������ ������ 	
�����
�	
�������� 	�
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Depuis cet écran, il est possible de : 

�  Modifier la recherche effectuée  

�  Filtrer la liste de résultats par CHU   

�  Enregistrer la recherche dans le tableau de bord  

�  Déposer des appels d’offres dans le tableau de 
bord 

 

�  Consulter la fiche détaillée de chaque avis en 

pointant sur sa désignation  
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Votre inscription au portail vous permet d’enregistrer vos requêtes dans votre tableau de 
bord.  Le tableau de bord des requêtes est accessible depuis l’écran d’accueil en pointant sur 

 

������ ������ 	
������������ �
�

�

 

Depuis la liste des requêtes, il est possible de : 

�  Rejouer une requête enregistrée en un seul clic  

�  Choisir, pour chaque requête, si vous souhaitez 

recevoir quotidiennement par courriel les 
nouveaux avis insérés dans le portail  

�  Supprimer une requête  

�  Renommer une requête  

 

  Ne pas oublier de pointer le bouton  pour enregistrer vos modifications 

  Le service d’alerte par courriel mis en place sur le portail Achats-chu.com ne remplace pas 
l’avis de publication et n’a pas de valeur contractuelle. En cas de dysfonctionnement du 
service “alerte courriel”, le groupement des CHU ne pourra être tenu comme responsable. 
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Votre inscription au portail vous permet d’enregistrer des dossiers dans votre tableau de 
bord.  Le tableau de bord des dossiers est accessible depuis l’écran d’accueil en pointant sur 

, il vous permet de mémoriser les dossiers d’appels d’offres qui vous intéressent 
sans forcément y répondre dans l’immédiat. 

�

Depuis la liste des dossiers enregistrés, il est possible de : 

�  Afficher le détail d’une procédure en pointant 
sur sa désignation  

�  Supprimer un dossier du tableau de bord  

�  Filtrer les dossiers enregistrés par CHU  
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Votre inscription au portail vous permet de consulter vos dossiers en cours en pointant sur 
. 

�

A l’issue du téléchargement d’un dossier, la procédure est automatiquement ajoutée à votre 
tableau de bord. Cet espace vous permet d’avoir une vue synthétique des procédures pour 
lesquelles vous avez téléchargé le dossier de consultation. 

Plusieurs informations vous sont présentées : 

�  Procédure :  nom de la procédure. 

�  Désignation :  désignation de la procédure. 

�  Date limite :  date et heure limite de dépôt de candidature (rouge si la date passée) 

�  DCE :  date et heure à laquelle vous avez téléchargé le Dossier de Consultation des Entreprises. 

�  Dépôt :  date et heure à laquelle vous avez déposer le dossier de réponse. 

�  Décision CAO :  état de la décision de la commission d’appel d’offres (accepté, refusé ou en attente), pour 

chaque lot de la procédure. 

Depuis le tableau de bord, il est possible de : 

�  Afficher le détail d’une procédure en pointant 

sur sa désignation  

�  Filtrer les procédures enregistrées par CHU  
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Comme indiqué dans les chapitres précédents, la fiche détaillée d’une procédure peut être 
accédée de plusieurs façons ; par exemple depuis la liste de résultats d’une recherche ou 
depuis le tableau de bord. 

������ ������	������� 
	���������������������

�

Depuis cet écran, il est possible de : 

�  Modifier la recherche effectuée  

�  Retourner à la liste de résultats  

�  Enregistrer dans le tableau de bord  

�  Télécharger le DCE 
Voir chapitre �5.1 Télécharger un dossier de 

consultation  

 

�  Télécharger les pièces du règlement de 
consultation  

Dans le cas ou un dossier de consultation d’entreprises a été téléchargé (procédure visible 
dans le tableau de bord des dossiers en cours), en plus des actions indiquées ci-dessus, il est 
possible de : 

�  Déposer un dossier de réponse 
Voir chapitre �0 Le candidat doit constituer 

pour � �������� ��	� ��
���

�	� ��� ��
��	��
�������������� �������� ��� �������� �������
��
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�  ��� fichier archive contenant les documents de la 
candidature (notamment le DC4, le DC5 et le 
DC7), doit s’intituler candidature_NOM-

ENTREPRISE.zip 
��� �������� �����
�� ���������� ��	� ��������	� ���
�������� ����������� ��� �� � ��� �����
��������������� ����� 	����������� �����!"#$%
&"'(&)(*+&���
�

+��������������� comporter une enveloppe par 
lot, les fichiers archive doivent s’intituler : 
offre_NOM-ENTREPRISE_lotN.zip 
Où N doit être remplacé par le numéro de 
lot concerné. 

�  ��
�	��������		���������
��	�  

�  Déposer une question relative à une procédure 

Voir chapitre �0 , et modifier  l’étape 1 afin 
d’indiquer qu’il s’agit d’un dépôt d’une offre. 

 En fonction de la taille du 
dossier de réponse, le téléchargement 
peut durer plusieurs minutes. 

  Il est possible de télécharger 
plusieurs fois un même dossier de 
réponse tant que le délai de réponse 
n’est pas passé ; la dernière version 
téléchargée remplace la précédente. 

 Pour être valide le 
téléchargement d’un dossier de réponse 
doit être terminé avant la date limite de 
réponse. 

 Attention, la capable ne sait 
pas vérifier si un zip déposé correspond à 
enveloppe de candidature ou à une 
enveloppe d’offre. Lors de vos dépôts, 
veillez à bien vérifier le contenu de vos 
fichiers avant de les envoyer. 

�  Déposer une question 
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Un dossier de consultation est un document au format zip pouvant contenir plusieurs fichiers 
électroniques constituant la procédure. Pour pouvoir ouvrir le fichier zip, le candidat doit avoir 
installé sur son poste un logiciel de décompression tel que winzip ou winrar. 

Depuis l’écran de présentation du détail d’une procédure,  le bouton  
permet de lancer le téléchargement.  

Un premier écran invitant le candidat à patienter apparaît. 

�

Au bout de quelques instants, un écran de téléchargement apparaît. Sélectionner  
et préciser le répertoire d’enregistrement du fichier zip. 

�

  En fonction de la taille du dossier, le téléchargement peut durer plus ou moins longtemps. 

Suite au téléchargement, un courriel de notification est envoyé par le portail au candidat. 
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Lorsque le dossier de consultation des entreprises est téléchargé, il suffit de double-cliquer 
dessus  pour l’ouvrir. Votre outil permettant de visualiser et d’extraire le contenu 
des fichiers zip s’ouvre alors. 

Le zip contient : 

% Un fichier de contrôle ayant comme extension « .sh1 » ; 

% Un fichier contenant l’ensemble des fichiers constituant le DCE. 
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Afin de constituer votre dossier de réponse, il vous faut enregistrer les documents sur votre 
ordinateur. Pour cela, il faut extraire les fichiers du fichier zip dont le nom commence par 
« dce_ »pour les sauvegarder sur votre disque local. 
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Remarque : 

�  Les pièces peuvent être soit dans des formats bureautiques traditionnels (xls, doc, pdf, etc.) soit au format pff, ces 
derniers seront édités avec la visionneuse. 
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Constituez le dossier de réponse à la procédure en suivant les prescriptions indiquées par le 
donneur d’ordres soit en complétant les documents téléchargés et en créant de nouveaux 
documents. 

Certains documents à compléter sont au format pff., lorsqu’ils sont édités avec la 
visionneuse, ils apparaissent sous forme de formulaires.  

  Un formulaire pff peut avoir plusieurs pages. 
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Certaines informations dans les formulaires et les formulaires eux même doivent être 
signées. 
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  Il n’est pas possible de modifier un champ signé et de dé-signer un champ signé. 
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Le candidat doit constituer pour chacune des enveloppes de réponse (candidature, offre), un 
fichier d’archive (.zip) contenant exactement les pièces décrites dans le règlement de 
consultation de la procédure. 

Le fichier archive contenant les documents de la candidature (notamment le DC4, le DC5 et 
le DC7), doit s’intituler candidature_NOM-ENTREPRISE.zip 

Le fichier archive contenant les documents de l’offre (notamment le DC8 ou acte 
d’engagement), doit s’intituler offre_NOM-ENTREPRISE.zip 

Si l’offre doit comporter une enveloppe par lot, les fichiers archive doivent s’intituler :  
offre_NOM-ENTREPRISE_lotN.zip 
Où N doit être remplacé par le numéro de lot concerné. 
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L’envoi des réponses électroniques est faite avec une applet Java. Vous devez donc vous 
assurer que vous disposez d’une machine virtuelle java (JVM 1.4 ou supérieure). 

Au lancement de la page, l’applet s’initialise et des avertissements de sécurité peuvent 
éventuellement s’afficher. Vous devez accepter de continuer sur toutes alertes ou installer les 
certificats de confiances pour ne plus avoir ces alertes par la suite. 

A la première initialisation de l’applet, celle-ci crée des répertoires et des fichiers sur votre 
PC. Les répertoires créés sont : 

C:\.xdemat 

C:\.xmarches 

C:\.xmarches\lib 

C:\.xmarches\lib\MsCryptoProvider_0_2.dll 
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Une fois vos enveloppes constituées, il est possible de déposer le dossier de candidature 
sur le portail. Connectez-vous au portail et pointez sur   pour accéder à vos 
procédures en cours puis sélectionnez la procédure pour laquelle vous souhaitez déposer un 
dossier de réponse. 

Suivant le type de candidature, un formulaire vous invite alors à sélectionner la ou les 
enveloppes constituant votre dossier de réponse. 
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Etape 1 : 

Sélectionnez le type d’enveloppe en cliquant sur le bouton radio situé à côté du texte 
candidature. La page se recharge alors. 

 

Etape 2 : 
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Cliquez sur « parcourir », pour obtenir une fenêtre suivant et sélectionner le fichier zip 
contenant votre candidature : 

Etape 3 : 

Sélectionnez le certificat que vous désirez utiliser en le sélectionnant dans la liste 
déroulante disponible sur l’écran :  

 

Cliquez ensuite sur  

Une nouvelle fenêtre apparaît, choisissez alors l’endroit où seront sauvegardés les éléments 
envoyés. Une fois le répertoire choisi, le dépôt débute. 

Lorsque le dépôt a été effectué avec succès, le message « Fin de dépôt de votre enveloppe 
apparaît » : 
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 En fonction de la taille du dossier de réponse, le téléchargement peut durer plusieurs 
minutes. 

  Il est possible de télécharger plusieurs fois un même dossier de réponse tant que le délai de 
réponse n’est pas passé ; la dernière version téléchargée remplace la précédente. 

  Pour être valide le téléchargement d’un dossier de réponse doit être terminé avant la date 
limite de réponse. 

Après le transfert, le répertoire de destination des pièces envoyées contiendra par exemple : 

 

Lorsque le dossier a été correctement chargé sur le portail, un courriel de confirmation est 
envoyé au candidat et la liste des dossiers en cours est mise à jour : une date de dépôt est 
indiquée pour le dossier déposé. 
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Date et heure : 19/03/2007 16:16:37 
Organisme émetteur : CHU de Toulouse 
 
Référence : TEST_GBO_20070302_REF 
Procédure : TEST_GBO_20070302_LIB 
Objet du marché : Imprimantes 
Lot N° : global (Objet : global) 
 
Bonjour M. XXX YYY (-_OKRS), 
Votre dépôt dont les caractéristiques sont rappelée s en fin de ce 
message, a bien été pris en compte, sous réserve de  détection 
ultérieure de virus. 
 
L'heure retenue pour votre dépôt est : 19/03/2007 1 6:16:37 (heure 
locale PARIS). 
Votre dépôt est dans les délais autorisé par la pro cédure. 
Nature du dépôt : (CANDIDATURE) 
Empreinte du Dépôt : (k8VWjrXCw0xiXKtMuH86SEF0M7Q=)  
Taille du dépôt : 6269 octets 
 
Cordialement,  
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Reprenez la procédure décrite précédemment, et modifier l’étape 1 afin d’indiquer qu’il s’agit 
d’un dépôt d’une offre. 

 En fonction de la taille du dossier de réponse, le téléchargement peut durer plusieurs 
minutes. 

  Il est possible de télécharger plusieurs fois un même dossier de réponse tant que le délai de 
réponse n’est pas passé ; la dernière version téléchargée remplace la précédente. 

 Pour être valide le téléchargement d’un dossier de réponse doit être terminé avant la date 
limite de réponse. 

 Attention, la capable ne sait pas vérifier si un zip déposé correspond à enveloppe de 
candidature ou à une enveloppe d’offre. Lors de vos dépôts, veillez à bien vérifier le contenu 
de vos fichiers avant de les envoyer. 
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Le portail vous permet de déposer des questions relatives à une procédure. Pour déposer 
une question, pointez sur   puis sélectionnez la procédure pour laquelle vous 
souhaitez poser une question. 

Depuis l’écran de présentation du détail de la procédure, pointez sur le bouton 
. Un formulaire apparaît vous permettant de rédiger votre question. Pointez 

 pour soumettre la question. 
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Dès que l’organisme public a répondu, le candidat est informé par courriel et un bouton 
consulter les réponses apparaît dans la fiche détaillée de la procédure 
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Pour être assuré de pouvoir utiliser tous les services du portail, le poste de consultation doit 
respecter une configuration minimum. Cette configuration doit permettre notamment de 
répondre aux exigences de sécurité requises pour les échanges électroniques de données 
confidentielles. 

La taille maximale des enveloppes autorisée par la plate-forme de dématérialisation est de 
100 Mo en fonction des capacités du poste Client. Se reporter au Guide Utilisateur sur le portail 
Candidat pour modifier votre configuration. 

 En cas de problème, veuillez contacter votre administrateur système. 
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La configuration technique requise pour le poste de consultation est la suivante : 

�  Système d'exploitation Windows 98 et plus 

�  Processeur : Pentium166 Mhz ou plus 

�  Mémoire : 512 Mo ou plus 

�  Navigateur Internet : Internet Explorer 6.0 (puissance de chiffrement minimale :128 bits) et plus ou Firefox 1.5 et 
plus. 

L’utilisation d’une version antérieure de l’un de ces navigateurs peut aboutir sur l’impossibilité d’apposer la signature 
électronique 

�  Accès réseau : il faut que les connexions https vers Internet soient possibles depuis le poste utilisateur. 

�  JVM 1.4 ou supérieure (Java Virtual Machine)  

�  Outil permettant la création de fichiers au format zip ( WinZip, PowerAchiver, 7-Zip, etc.) ; 

�  Outil de messagerie supportant les maiuls signés 
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Afin de pouvoir lire les éléments de certains dossiers de consultation (format pff), vous 
devez installer sur votre ordinateur la visionneuse gratuite. 

Plusieurs méthodes d’installation sont prévues et vous sont proposées à chaque fois que 
vous chargez un dossier de consultation : 

�  Installation automatique (uniquement sur Internet Explorer) ; 

�  Installation manuelle (permettant plus de contrôle sur l’installation). 

Les adresses de téléchargement sont indiquées sur le portail """�#$%#&'�$%(�$)*  

 La visionneuse ne fonctionne que sur plate-forme type PC. 
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Afin de pouvoir effectuer des dépôts jusqu’à 100 Mo, une modification doit être effectuée sur 
la taille mémoire de la JVM. 

Pour cela, une fois que la JVM est installée, allez dans le panneau de configuration et 
double-cliquez sur l’icône java  

 

 

La fenêtre suivante apparaît alors : Cliquez sur l’onglet « Java », 

Dans le paragraphe « paramètre de l’applet runtime », cliquez sur  

Double-cliquez, dans la colonne « paramètres d’exécution » pour y insérer le texte suivant : 

-Xmx256m 

Exemple : 

Sortez ensuite des fenêtres en cliquant sur ok. Redémarrez ensuite votre navigateur 
Internet. 
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Un accès à Internet haut débit type ADSL est fortement recommandé. 

Les éléments à télécharger ou à envoyer lors d’une procédure électronique peuvent atteindre 
une taille importante. Si vous n’avez pas une connexion à haut débit, vous risquez de 
rencontrer des temps de téléchargement importants qui peuvent aboutir à des ruptures de 
connexion. 
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Voici la procédure à suivre pour : 

�  Vérifier la version de votre navigateur  

�  Vérifier le niveau de cryptage de votre navigateur 
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Version Menu  �  
 

La fenêtre qui s’ouvre indique la 
version. 
Si votre navigateur ne correspond 
pas au minimum requis, vous 
devrez alors installer une version 
plus récente disponible sur le site : 
%&&2899"""�*-$3)')5&�$)*9
53#,$/9&/1/$%#3:/*/,&'  

 

Cryptage Pour vérifier et/ou modifier le 
niveau de cryptage, se rendre sous  

 �   �   

Dans ce menu, dans l’onglet 
« Chiffrement », sélectionner les 
options : SSL 3.0 et TLS 1.0 
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Version Menu  �  A propos de 
Mozilla FireFox 

Si votre navigateur ne 
correspond pas au minimum 
requis, vous devrez alors 
installer une version plus 
récente disponible sur le site : 
http://www.mozilla-
europe.org/fr/products/firefox/  

 

Cryptage Pour vérifier et/ou modifier le 
niveau de cryptage, se rendre 
sous  �   �  

�   

Sous ce menu, sélectionner : 
autoriser SSL version 3 et 
autoriser TLS 
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Afin d’utiliser le portail, vous devez vous munir d’un certificat électronique qui vous 
permettra de signer les documents constituant vos enveloppes de réponses.  
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Lorsque vous pointez  dans le menu de gestion des pièces jointes d’une enveloppe , 
un menu s’ouvre vous invitant à choisir le certificat pour la signature électronique. 
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Si vous n’avez pas encore installé un certificat ou si vous souhaitez ajouter un nouveau 
certificat, pointez sur  puis : 

�   pour demander un nouveau certificat.  ouvre un navigateur pointant vers la liste des organismes 

référencés par le Ministère de l’Economie des Finances et de l’Industrie pour la délivrance de certificats. 

�   pour utiliser un certificat existant.  vous invite à sélectionner le fichier de certificat (extension pfx 
ou p12) puis à suivre une procédure standard d’installation. 

Vous trouverez une liste des organismes délivrant des certificats sur le site :  
%&&2899"""�*-,/5-�:)(0�539./*#&/3-#1-'#&-),<-$29./* #&/3-#1-'#&-),<./$1#3�%&*  


